MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN Ad(@BTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2023-MDSAC

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN
DE CAJAS

PROCESO CAS N° 001-2023-MDSAC

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN DE CAJAS REQUIERE
CONTRATAR, BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) DEL DECRETO LEGISLATIVO N2 1057, POR NECESIDAD
TRANSITORIA PERSONAL PARA LA UNIDAD ORGANICA QUE LA

e MUNICIPALIDAD CONVOCA, DE ACUERDO AL PUESTO VACANTE SENALADO
S =A) EN EL PRESENTE PROCESO DE SELECCION.

PRESIDENTE : GERENTE DE ADMINISTRACION

. {SECRETARIO : GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
) RACIONALIZACION.

Ar
//*/

MIEMBRO : OFICINA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGl¥IN DE CAJAS
CAS N° 001-2023-MDSAC

ONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE T’:{"-" !
05 (CAS) = POR NECESIDAD TRANSITORIA

™

" BASES PARA LA CONTRATACION DE PERS
~ CONTRATACIONADMINISTRATIVA DE SERVICI

CAS — 001-2023-MDSAC

DISPOSICIONES GENERALES
1.1. Objeto
de Cajas requiere seleccionary contratar los servicios de
bajo el régimen de Contratacién Administrativa
to del servicio materia de

La Municipalidad Distrital de San Agustin
personas naturales con aptitudes y capacidades,
de Servicios del Decreto LegislativoN?® 1057, de acuerdo al requerimien

contratacion.

SO pUES T S BRI CANTIONS PERHESPONSAS =
Asistente de Gerencia Municipal 1
SecretariaGeneral 1
" Asistente de Plﬁiﬁtéciﬁb y Rapjg_qalizapi@Sn 1
Responsable de la Unidad de Logistica 1
Asistente Administrativo para la Unidad de 1
Logistica
6 Responsable de la Unidad de Tesoreria 1
7 Asistente Administrativo de la Unidad de Tesoreria 1
— Encargado de Caja.
8 Responsable de la unidad de Planeamiento Urbano 1 :&Mcgi)%i
: Jedl . SELECCION DE
2 Topogafo, , AN PERSONAL
10 Responsable de la unidad de infraestructuray 1
o , ‘Maquinarias
oAl Responsable de la Unidad Local de : LR
; Empadronamiento
12 Sereno de patrullaje motorizado 2
2 '173 ~__Personal de Limpieza Publica, Parques y jardines 2 |
14 Operario de Magquinaria o i f ' 1 F '

7= 12. BASELEGAL

> Ley N® 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
> LeyN°®31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los

Regimenes Laborales del Sector Publico.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del

'd
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

> Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N.® 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.¢ 065-2011- PCM.

> Presidencia Ejecutiva N*313-2017- SERVIR/PE.

> Demés Disposiciones que regulen el contrato administrativo.
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-,;' G CAS N° 001-2023-MDSAC
CODIGO N° 01: (01) ASISTENTE DE GERENCIA MUNICIPAL

1, DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccién de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral Experiencia minima de 02 afios como asistente
IAdministrativo en Sector Publico y/o Privado.

ICompetencias Trabajo en equipo

Capacidad de Organizacién

Formacién Académica, grado  |Bachiller y/o Estudios Técnicos culminados en las carreas de

.. lacadémico y/o nivel de estudio [Derecho, Administracién, Contabilidad u otras Carreas Afines.
“\ [Cursos y/o estudios de iCursos de Microsoft Office a nivel bésico y/o avanzada

, | Especializacién

FUNCIONES

a. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a Tramite
Documentario debidamente foliada
b. Atender al plblico usuario y orientar en la presentacidn de los expedientes y documentos
para la realizacién de gestiones ante la Municipalidad Distrital de San Agustin De Cajas.
c. Elaborar informacién estadistica de los expedientes que ingresan, previa verificacién de
los requisitos.
—— <.y d. Seguimientos de los documentos que requieran atencién y/o Respuesta.
Centralizar toda la Documentacién que genera la Municipalidad previa coordinacién con
Gerencia Municipal disponga su distribucién oficial a las diversas dependencias.
Preparar Informes de alguna complejidad en el drea de su competencia.
Otras funciones y actividades que sea asignadas.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
ONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del Municipalidad Distrital San Agustin de' Céjas, Plaza Principal
6.3 ;ervicio S/N.

uracién del Contrato Dos (03) meses a partir de la suscripcién del contrato

/| Ty

emuneracién Mensual S/ 1,200.00 incluidos descuentos de Ley.
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CODIGO N° 02: (01) SECRETARIA GEN ERAL

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Alcaldia
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACIGN

Comité de Procesos de Seleccion de Personal
3 PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de dos (02) afios en el cargo

Trabajo en equipo.
Capacidad de organizacion.

Experiencia Laboral

Competencias

Titulo Profesional y/o Titulo Superior Técnico en las

Formacién Académica, gradd
Administracion, Secretariadg

hcadémico  y/o nivel decarreras de derecho,
u otras Carreras.

estudios

Cursos y/o Estudios  def cursos de Microsoft a nivel basico y/o avanzado.

Especializacion

4. FUNCIONES:
a) Brindar soporte técnico a las actividades del Concejo Municipal, Comisiones de Regidores
y de Alcaldia.
s de sesiones Ordinarias y Extraordinarias del

Llevar y mantener actualizadas las acta
Concejo Municipal, asi como del Concejo
Delegados Vecinalesy Comunales.

Organizar y atender las sesiones Solemnes
y actos oficiales en coordinacién con la Oficina de Imagen Institucional.

Citar a los regidores y funcionarios a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal, seguin disposicion de Alcaldia.
Transcribir oportunamente los Acuerdos de Concejo para su C

publicar oficialmente las disposiciones municipales.
as municipales como ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones en

ondencia con las decisiones adoptadas, en coordinacién con las areas

de Coordinacion Local Distrital y de La Junta de

de Concejo Municipal, asicomo las ceremonias

umplimiento.

Proyectar norm
estricta corresp
competentes.

Sistematizar y
Acuerdos Decretos, resoluciones y otros).
Elaborar y mantener actualizado el directorio

con las que se relaciona habitualmente la Municipalidad.
utar los sistemas de recepcion, clasificacion, registro distribucion y

expedientes y documentacién presentada ante la Municipalidad.
r adecuadamente la documentacién a los érganos respectivos,

mantener actualizado el registro de normas municipales (Ordenanzas,

de autoridades, funcionarios e instituciones

Organizar y ejec
seguimientos de los

Registrar y provee
sistematizar el control y seguimiento correspondiente.
Certificar y/o fedatear las copias o transcripciones oficiales de documentos de la

Municipalidad.
m)  Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Area de Tramite

Documentario, y el Archivo Central.
n) Recibir, clasificar, registrar, canalizar, controlar y agilizar los diferentes documentos

presentados por el usuario para su atencion respectiva de conformidad a los principios de
la Ley N2 27444 — Ley de procedimiento Administrativo General.

Verificar los requisitos de los diversos tramites que atiende la Municipalidad, de
conformidad al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Difundir el Texto Unico de Procedimientos Administrativos actualizados.

p)
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9 Proporcionar informacién en forma eficiente y oportuna a los usuarios sobre el estado de
tramite en la que son parte interesada.

) Monitorear el sistema computarizado del procedimiento de Tramite (acotacion, giro de
recibos, registro, seguimiento y archivo).

s) Velar por la actualizacién permanente del portal Electrénico de la Municipalidad.

Organizar y administrar el archivo central de la Municipalidad conforme a las normas del

Sistema de Archivo.

Clasificar, depurar y archivar la documentacién existente de toda la Municipalidad,

conforme al reglamento del Sistema Nacional de Archivos y de las normas internas de

Archivo Municipal.

Emitir disposiciones y/o directivas, referente al sistema de archivo.

Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su drea, Alcaldia y

Concejo Municipal y Comunicar a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto Yy

Racionalizacion en forma detallada y periédica (trimestral, semestral y anual) el

cumplimiento de metas y logro de resultados.

X) Implementar la oficina de orientacién al usuario a fin de atender quejas y sugerencias
sobre el servicio que presta la institucién.

y) Proporcionar informacion respecto a los logros mas resaltantes de la Gestion, para la
actualizacién permanente del Portal Electrénico de la Municipalidad.

?) Representar a la Municipalidad en Comisiones, eventos, ruedas de concertacién y otros

espacios de participacion de caracter intersectorial, en los temas de su competencia y por

delegacidn.

Conformar el Sistema de Control Interno.

Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes

de los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las

observaciones relacionadas a las actividades o especialidad de la respectiva unidad

organica.

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

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

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
ONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
Principal S/N.
Duracidn del contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcién del
contrato
Remuneracion Mensual S/ 1,540.00 incluidos descuentos de Ley.
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S i

CODIGO N° 03: (01) ASISTENTE DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION,

PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

1.
Asistente de la Gerencia de Planificacién, Presupuestoy Racionalizacion.
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia de cinco (05) meses como asistente

Experiencia Laboral : , cont SIS
administrativo o similar, en Organizacion Pdblica o

Privada

1o d Proactivo
oj|Competencias Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presién

Formacion ) . '
Estudiante universitario de ultimos Ciclos en la carrera
de administracion, contabilidad o afines a funcion

especifica
Manejo bésico de herramientas de Ofimati

Excel, PowerPoint y SPSS)
Manejo de los aplicativos informatic

Académica, grado académicoy/o
nivel de estudios

ca (Word,

Cursos y/o Estudios de
os vinculados con la

Especializacion
funcion
Redaccion, o fines con la funcio

Conocimientos técnicos Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

principales requeridos para el
puesto

n especifica encomendada.

FUNCIONES:
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de

documentos.
b) Clasificar la documentacién recibida, asi como dar trémite de los mismos segun

corresponda.
Apoyar las acciones de documentacion, informacion, entre otros.

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio.

Realizar los pedidos que requiera la Gerencia a través del SIGA.

Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion de

actividades de su especialidad.

g) Apoyar en el registro de las modificaciones presupuestarias en el nivel funcional
programaticos de las distintas unidades organicas de la municipalidad SIAF- Operaciones

en Linea.
Realizar el seguimiento de los Planes Operativos de las diversas unidades organicas de

la Municipalidad.
Brindar asistencia en la articulacién del presupuesto por cada unidad orgdnica de la

Municipalidad.
Brindar asistencia en el seguimiento de las Metas del Programa de Incentivos a la Mejora

de la Gestion Municipal
k) Otra Funciones y actividades que se le asigne de acuerdo a su mision.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ICONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas,
Plaza Principal S/N.

Dos (3) meses a partir de la suscripcién del
contrato

S/ 1,200.00 incluidos descuentos de Ley.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneraciéon Mensual
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CODIGO N° 4: (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO.

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de administracién
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccion de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

N\ [Experiencia e Experiencia minima de cuatro (04) afios en la
A Administracién publica y/o Privada.

\A e Experiencia de dos (02) afios en la Unidad de
} Abastecimiento.

Trabajo en equipo

Proactiva

Responsable

Honesta (a)

Solidario

Competitivo

Trabajo bajo presion

Bachiller y técnico en administracién y/o

Competencias

Formacion
Académica, grado académico fi
/o nivel de estudios ines
A\ !(E::rzgisaliz ay::/ign Estlidios 'de e Certificado en contrataciones del estado y
P gestion de logistica
e (Capacitacién en contratacion del estado en
el Marco de la Gestién por Resultados.

e Capacitacion en actualizacién en control
gubernamental y gestién Publica.

e Certificado en Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF-SP

e Certificado en Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa SIGA

4, FUNCIONES
Coordinar, tramitar y monitorear el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad, asi como

su publicacion en el SEACE.
Coordinar, monitorear y tramitar las actuaciones preparatorias de los diferentes

procedimientos de seleccion (Estudios de mercado, cuadros comparativos, restimenes

ejecutivos, etc.).
Coordinar con las dreas usuarias de la entidad, respecto a sus requerimientos a través de

procedimientos de seleccidn.
Coordinar y monitorear las contrataciones a través del Catédlogo de Acuerdo Marco.

Apoyo al OEC en la elaboracién de documentos en la etapa de seleccién de los
procedimientos de seleccién que se convoquen. Asi como apoyar en el seguimiento Yy
monitoreo en cada etapa de los procedimientos de seleccidn.

f) Llevar un registro y control de los requerimientos liquidacién final, segln sea el caso, asi

como los contratos complementarios.
Tener en custodia los expedientes de contratacién de los diferentes procedimientos de

seleccidn, verificando que los expedientes se encuentren completos.
h) Otras labores encomendadas por el jefe inmediato.

g)
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5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

ICONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del Mounicipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal S/N.

Duracion del Contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcién del contrato

Remuneracion Mensual S/ 1,740.00 incluidos descuentos de Ley.

[
56IGO N°5: (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE LOGISTICA
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion.
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccién de Personal

3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia ¢ Experiencia minima de un (01) afio en el sector
publico.

Trabajo en equipo

. Planificacién, control, Direccién y orientacién al
Competencias logro de resultados

e Creatividad, iniciativa y positividad.

Formacion

Académica, grado académico| ® Bachiller y/o técnico administrativo en

v/0 nivel de estudios Administracién Contabilidad, economia y/o carreras
a fines

Cursos y/o Estudios de|e Cursoen Contrataciones del Estado.

Especializacién e Especializacién en Administracién y Gestién Publica.
Cursos en Gestion por Resultados en el Sector
Publico

4. FUNCIONES

a) Apoyar en la realizacién de Requerimientos y conformidades de bienes y servicios segtn la
necesidad del drea ingresando al sistema mediante el SIGA.
b) Programar el requerimiento de bienes y servicios concordado con el Plan Operativo
Multianual Institucional — Presupuesto y Planificacidn.
5 c¢) Elaboracion y seguimiento de los requerimientos de gasto de bienes y servicios.
Qp/\ d) Elaboracion y registro de base de datos de requerimiento de gasto mensual
7;3",\ ) Organizar el registro de la documentacién en medios fisicos e informdticos, preservando su
integridad y confidencialidad. Ingresar al sistema documentacién de la Subgerencia para su
archivo correspondiente en formatos Excel.
A\ s=727] f) Realizar una correcta administracién documentaria al archivo correspondiente.
S g) Las demds que le asigne su jefe inmediato y /o la gerencia de administracién.
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CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES 7
Lugar de prestacién| Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
delservicio Principal S/N.

Duracién del Dos (3) meses a partir de la suscripcién del contrato
Contrato

Remuneracion S/ 1,200.00 incluidos descuentos de Ley.

Mensual

~ - CODIGON" 6: (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TESORERIA.

1 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccién de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
e Experiencia minima de seis (06) afios en el sector
L publico y/o privado
Experiencia e Experiencia minima de cinco (05) afios en el drea de
AT DAD Y Tesoreria.

e Trabajo en equipo
¢ Planificacién organizacién, orientacion al logro de

Resultados.

N\

\ .

Competencias
Formacién
Académica, gradog
académico y/o nivel de
estudios

Cursos y/o Estudios
Especializacion

e Bachiller en contabilidad, administracion o
economia

del e Cursos en Sistema Integrado de Administracién

Financiera -SIAF.

e Curso de Sistemas Administrativos; lineamientos
ejecucion Plat, SAFOP, Gestién de Recursos Publicos
GL.

» Conocimiento en ofimatica e Inglés.

e Cursos especializados en contabilidad
Gubernamental en el SIAF - RP

4. FUNCIONES
a) Planificar, programar, ejecutar y controlar la gestién de los recursos financieros en
la entidad, en concordancia con las normas vigentes del sistema nacional de
tesoreria y la politica aprobada por la Alta Direccién.
' b) Efectuar el control de la captacién de ingresos, realizando el registro diario de los
ingresos y giros en el SIAF-GL, asi como en los aplicativos aprobados por la entidad.
c) Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacién estadistica
respectiva e informar a la Gerencia de Ad ministracién, para los fines pertinentes.
d) Ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros de conformidad con las
normas vigentes, en coordinacién con la Gerencia de Administracién.
e) Elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros proporcionados por las
unidades orgdnicas competentes, para recomendar la mayor o menor incidencia de
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los ingresos o egresos en la institucién.

f) Supervisar y controlar el manejo de los Fondos para Pagos en Efectivo, siendo
responsable de la oportuna reposicién y rendicion respectiva.

g) Efectuar las reversiones al Tesoro Publico por diversos conceptos, efectuando los
depdsitos correspondientes al Banco de la Nacién u otra entidad bancaria
autorizada.

h) Llevar los registros de las cuentas bancarias y las operaciones de tesoreria,
informando a la Gerencia de Administracidn.

i) Efectuar las conciliaciones mensuales, o las veces que se requiera, con el Area de
Contabilidad, de todas las cuentas bancarias de la entidad.

j) Custodiar valores, fianzas, cartas de garantia y efectivo de la municipalidad, que
garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros
derechos a favor de la entidad, velando cautelosamente por su permanente vigencia
y exigibilidad de renovacién oportuna.

k) Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados de retencion de
impuestos.

I) Implementar la aplicacién de las normas y procedimientos del Sistema de Control
Interno; asi como, de las demas normas conexas que regulan las actividades de la
administracion de los recursos financieros a su cargo.

m) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna que se requiera, para
asegurar la adecuada administracién de los recursos financieros en la entidad.

n) Organizar, implementar y controlar el archivo documentario permanente, con la
documentacion fuente sustentadora, de la gestion financiera en la entidad.

o) Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne la Gerencia de

TIN5 Administracién.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

'CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal S/N.

Duracion del Contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcion del contrato
Remuneracién Mensual S/ 1,740.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGON®7: (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TESORERIA
— ENCARGADO DE CAJA.

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion.
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccion de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

o * Experiencia minima de un (01) afio en el sector
Experiencia publico.

Cumplir con objetivos trazados por la entidad
Habilidad numérica

Honestidad

Trabajo en equipo

Competencias

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AC”QTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2023-MDSAC

Formacién

:s::éégllsgly/o il cgj;ado e Titulado y/o técnico de la carrera de contabilidad,
W e administracién y/o carreras afines

Cursos y/o Estudios dele Estudios en Microsoft Office

Especializacion e Cursos de especializacién en Gestién Publica.

e Conocimiento del SIGA y SIAF
e Capacitaciones de la Ley de Contrataciones con el

Estado.
e Diplomado de especializacién en tributacién

Municipal.

4.  FUNCIONES

Recibir cobro de tributos, multas, rentas y otros en las ventanillas de cajas, emitiendo
simultdneamente los recibos a través del Sistema Computarizado y / 0 manualmente.
Efectuar la cuadratura del dinero recibido en el dia, generando los listados analiticos y
consolidados por partidas.

Clasificar los recibos cancelados por partidas especificas, verificando la numeracién
correlativa de impresién, asi como la numeracién pre - impresa de los mismos.
Entregar en el dia el dinero recibido al Coordinador de Ingresos de la Unidad de
Tesoreria, utilizando las notas de entrega correspondiente; asi como asumir la
responsabilidad de la custodia de los recibos en blanco y sello fechador a su cargo.

e) Elaborar el resumen diario de la cantidad fisica de recibos emitidos, pagados y anulados.
f) Atender al publico usuario en general, orientando en los asuntos de su competencia.

g) Las demads que le asigne su jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES '~ -~ [DETALLES .~
Lugar de prestacion delserviciol Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
. Principal S/N.
fe [ Duracion del Contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcién del contrato

S/ 1,250.00 incluidos descuentos de Ley.

[ Remuneracion Mensual

CODIGO N° 8: (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO

Y CATASTRO

pLe J?/\ 1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano
12, DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccién de Personal

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o Dos (02) aflos de experiencia general
Experiencia e Un(01) aflo de experiencia en elaboracién de planos de
lotizaciones, y levantamientos topograficos.
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Capacidad de Planificacion y Organizacion.
Habilidad para trabajar en equipo

Proactivo (a)

Responsable

Competencias

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudios | o ylo carreras afines.

Bachiller en Arquitectura, Ingenieria Civil;

4, FUNCIONES

a) Promover la formulacion y reformulacion de Planes y procesos de Ordena'muen.to Territorial, el f’l'an gg
Desarrollo Urbano del Distrito de San Agustin y otros instrumentos de planificacion del espacio fisico
acuerdo alos procedimientos establecidos por Ley, identificando las areas urbanas y de expansion urgana,
Areas rurales, de reserva asi como las areas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales, areas
agricolas, areas ecologicas, areas de conservacion ambiental y otras areas zonificadas. o .
Evaluar, proponer planes especificos y gestionar su aprobacion de acuerdo al prggedlmlento le)?
establecido, propendiendo al fomento'y promocién del desarrollo urbano, generando condiciones favorables

para la inversion piiblica y privada. . o
Brindar y facilitar informacion de los planes de Ordenamiento Territori

para diferentes procesos de intervencion. ' o
d) Proponer Convenios para la formulacién de planes de ordenamiento temtprlg| y planes urbanps.
e) Promover el cumplimiento del Plan de Acondicionamiento Territorial del Distrito de San Agustin y el Plan de

Desarrollo Urbano y diferentes planes urbanos de la ciudad de San Agustin. )

f)  Identificar los inmuebles en estado ruinoso y calificar los tugurios otorgando la declaracién de abandono, en
los cuales deban realizarse tareas de renovacién urbana en coordinacién con las entidades competentes y
en coordinacién con Defensa Civil.

g) Aprobar las habilitaciones urbanas dentro del distrito de San Agustin. _

h) Resolver los procedimientos administrativos de las Habilitaciones Urbanas en sus diferentes modalidades
(nuevas, ejecutadas, remodelaciones, modificaciones, reurbanizaciones, especiales con construccion
simultanea y otros establecidas por ley), sub divisiones, independizaciones, parcelaciones, entre otras
establecidas por Ley, dentro de su competencia.

i)  Recepcionar las obras de habilitacion urbana aprobadas.

j)  Coordinar con el Area de Almacén y Patrimonio la trans

Municipalidad.
k) Brindar apoyo a la Comisién Técnica Calificadora de Licencia de Habilitacion Urbana.

I) Otorgar Certificados de Compatibilidad de usos de actividades de usos especiales requeridos, de acuerdo
al Plan de Desarrollo Urbano vigente.

Solicitar informacion a las oficinas competentes sobre los aportes dejados en terreno y los redimidos en
dinero de acuerdo a las habilitaciones aprobadas; precisando que corresponde administrar y custodiar las
4reas de aporte al Area de Almacén y Patrimonio; y el control y estimo de ingreso monetario, a la Gerencia
de Administracion a través de la Unidad de Tesoreria, en sujecion a las normas legales vigentes.

n) Elaborar los expedientes técnicos de afectacion y negociacion de bienes inmuebles, gestionando la
suscripcion por el érgano competente ylo la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano cuando
corresponda, Convenios de compensacién por reas afectadas y/o cedidas a via plblica conforme al Plan
de Desarrollo Urbano y de Habilitaciones urbanas formalmente aprobadas; debiendo transitarse conforme
aley.

Elaborar y aprobar habilitaciones urbanas de oficio del distrito, conforme a Ley.

Otorgar Constancias de Posesién, asignacion y numeracion de inmueble, parametros urbanos, de
zonificacién y vias, visacion de planos y memoria descriptiva, entre otros establecidos por Ley.

Emitir opinion de ser el caso, instruir y coordinar en los procedimientos referidos al otorgamiento de licencias
de funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios de acuerdo a la normatividad

vigente, cuando sea necesario.
Llevar un control y registro de las Licencias de Habilitaciones Urbanas otorgadas, Certificaciones, y otras

Autorizaciones de su competencia.

Entrega de Titulos de Propiedad procesados por COFOPRI, a determinados sectores, segun Convenio.
Promover la formulacion y suscripcion de Convenios con otras organizaciones publicas y privadas, sobre
los diversos planes, para el desarrollo urbano-rural y el adecuado ordenamiento territorial. '

u) Absolver consultas y orientacion en materia de Planes Urbanos y Ordenamiento Territorial conforme a lo

al, Plan de Desarrollo Urbano y otros

ferencia de las areas de aporte a favor de la

m)
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establecido por Ley.

v)  Otorgar los Certificados de Alineamiento Vial, y otros a fin. i

W) Otorgar Licencias de Edificacion (Autorizaciones municipales), de obras nuevas, regql{irlzaclpnes,
remodelaciones, ampliaciones, demoliciones, cercos perimétricos, refacciones, acondicionamiento,
modificaciones, anteproyecto en consulta y otros, en todas sus modalidades de acuerdo al marco normativo
vigente.

x) Otorgar Certificado negativo de catastro y certificado catastral de ser elcaso.

y) Otorgar autorizaciones para ocupaciones de via piblica con material de construccion,
y otros, para fines de edificacién, refaccion, demolicion y afines. i bR rtnfasd

2) Otorgar autorizaciones para la ejecucion de obras de telecomunicaciones en espacios putgllcos, instalacion
de antenas, tendidos de cables de cualquier naturaleza, instalacién de postes, can.aI!zaclbn, cons'trucclén
de camaras subterraneas y otros relacionados, conforme a las condiciones y requisitos establecidos por
Ley. . s

aa) Bri)r’\dar informacion técnica para la paralizacion de obras publicas o privadas no autorizadas y la demolicion
de edificaciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

bb) Llevar un control y registro de las Licencias de Edificaciones,
otras Autorizaciones de su competencia. . .

cc) Coordinar la supervision de las edificaciones que cuenten con licencia de edificacion durante su ejecucion,
a través de los supervisores. ) .

dd) Cooperar y coordinar con defensa civil en las atenciones a las quejas de los vecinos por causar riegos,
filtraciones de agua y otros dafios, a propiedad privada y/o publica; debiendo constatar los daios y facilitar
su solucién dentro de la competencia municipal.

ee) Brindar apoyo a la Comisién Técnica Calificadora de Edificaciones. _

f) Promover convenios para la ejecucion de programas de vivienda social, con las entidades competentgs. _

gg) Elaborar, implementar, mantener actualizado en forma permanente y validar el Catastro Urbano del Distrito
de San Agustin.; 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 COFOPRI.

hh) Apoyar técnicamente en las inspecciones de seguridad fisica de edificaciones a cargo del responsable de

desmonte, maquinaria

de Numeraciones de Finca, Certificaciones y

Defensa Civil.
P i) Fiscalizar la ejecucion del plan de obras de servicios publicos o privados que afecten o utilic_:en la via publica
o A0 O\ 0 zonas aéreas, asi como sus modificaciones; segun las condiciones y requisitos establecidos por Ley.

“2\j)) Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Unidad de Planeamiento

NIZZY  Urbano y Catastro.

7+'kk) Mantener un archivo catalogado intangible de los planos generales del distrito de (topografico, de redes de

=/ seguridad plblicos, de canalizaciones, de pavimentos, de &reas agricolas, de terrenos adjudicados, de
ubicacion de monumentos histéricos y artisticos etc.) que sean de interés y necesidad para la ejecucién de
los planes.

Il) Elaboracion y/o actualizacion del Reglamento De Aplicacién De Sanciones Administrativas (RASA) y el
Cuadro de Infracciones y Escala de Multas Administrativas (CIEMA) y/o Cuadro de Infracciones y Sanciones
Administrativas (CISA) de su Unidad, en coordinacion con su Gerente y remitir a la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién para su consolidacion.

mm) Realizar actividades y procedimientos de fiscalizacién de sancién pecuniaria y no pecuniaria de ser el caso,
de acuerdo al Reglamento De Aplicacion De Sanciones Administrativas (RASA) y el Cuadro de Infracciones
y Escala de Multas Administrativas (CIEMA) y/o Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA)
en el marco de la construccion publica y privada.

nn) Proponer proyectos de la apertura de calles nuevas producto de la reestructuracion urbana, habilitacion

7 urbana, planes urbanos de acuerdo al marco de ley.

00) Otorgara conformidad correspondiente a los actos administrativos emitidos por las municipalidades
' distritales que aprueban habilitaciones urbanas, a fin de verificar la adecuacién y cumplimiento de los planes
urbanos, en cuyo caso otorgara la conformidad correspondiente.

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

qq) Otorgar autorizaciones de caracter temporal, de anuncios y propaganda cultural, instalacién fija de letreros,
instalacion de los paneles publicitarios y antenas de comunicacion.

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

ss) Coordinar las inspecciones técnicas basicas a solicitud de Defensa Civil antes de la realizacion de
espectaculos plblicos, conforme a la ley, en coordinacién con los Organos competentes.

tt) Formulary evaluar el Plan Operativo correspondiente a la Unidad y comunicar a la Gerencia de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacién en forma detallada y periédica (trimestral, semestral y anual) el cumplimiento
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de metas y logro de resultados. e i
uu) Proporcionar informacién respecto a los logros més resaltantes de la Unidad, para la actualizacion
permanente del Portal Electrénico de la Municipalidad. ,

w) 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.

ww) Conformar el Sistema de Control Interno.

xx) Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes dg los 6rganos
conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones relacionadas a las
actividades o especialidad de la respectiva unidad organica.

yy) Presentar informes oportunos de implementacién de dichas recomen
Sistema Nacional de Control.

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

aaa) Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su misién, ademds de las delegadas

ylo desconcentradas formalmente.

daciones ante los conformantes del

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES = [ DETALLES . = = SR
Lugar de prestacién delservicio | Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
Principal S/N.

Dos (3) meses a partir de la suscripcion del

contrato
S/ 1,740.00 incluidos descuentos de Ley.

Duracidén del Contrato

Remuneracion Mensual

"$CODIGO N° 9: (01) TOPOGRAFO
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccion de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE i
e Experiencia de 01 afio en el ejercicio de su

profesion.
Experiencia e Experiencia de 06 meses en cargos similares en

la administracion publica.
e Capacidad de Planificacion y Organizacién.
e Habilidad para trabajar en equipo

Proactivo (a)
Responsable

) .|Competencias

Formacion

Académica, grado e Bachiller en Arquitectura, Ingenieria Civil, o
lacadémico Y/O nivel de carreras afines.

lestudios

Cursos y/o Estudios de e Acreditar capacitacién y/o actividades
Especializacién topograficas

IConocimiento para el cargo e capacitacidn técnica en topografia, manejo de

paquetes informaticos relacionados al drea: Ms
Project, Autocad, disefio interpretacién de
planos, manejo de equipos de medicién
relacionados al cargo y manejo de Microsoft
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Office a nivel intermedio — avanzado

4. FUNCIONES

a) Ejecucién de actividades técnicas en el delineamiento y descripcién de
extensiones de terrenos.

b) Ejecutar levantamientos planimétricos de nivelacién de terrenos.

q Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

d) Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos
catastrales.

€) Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de
planos topograficos.

f) Controlar los trabajos de sefializacién de terrenos u otros similares.

g Atender y orientar al publico de manera cordial.

h) Realizar verificaciones in situ y elaboracién de informes técnicos

levantamientos topograficos sobre habilitaciones Urbanas Modalidad A, B,
habilitacién urbana modalidad C y D comisién técnica (colegio profesional).

i) Realizar verificacién in situ y elaboracién de informes técnicos sobre
alineamiento vial,

)] Realizar verificacion in situ y elaboracién de informe técnicos de numeracion
de finca

k) Realizar verificacién in situ y elaboracién de informes de levantamiento

topograficos de paralizacion de obra que se remitan a la unidad de
Planeamiento Urbano y Catastro. Y otros propios de la unidad de Planeamiento
Urbano Y Catastro.

) Las demds que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES -~ | DETALLES - . .
Lugar de prestacién delservicio Mhnicipalidad Distrital San Agustin de Cajas,
Plaza Principal S/N.
Duracion del Contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcidn del
contrato
_ Remuneracién Mensual S/ 1,740.00 incluidos descuentos de Ley.
NEN

. RN
v “ODIGO N° 10: (0 1) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA'Y
./ MAQUINARIAS
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccidon de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
e Tres (03) afios de experiencia general.
Experiencia e Un (01) afio de experiencia en el sector
publico.
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e Capacidad de Planificacion y
Habilidad para trabajar en equipo
la carrera de Ingenieria

L
Competencias e Proactivo (a)
¢ Responsable
Formacion e Titulo profesional en :
Académica, grado Civil, Arquitectura u otras carreras afines.
académico y/o nivel de
estudios
inversién y el plan multianual de inversiones de.éla
de los recursos presupuestales y financieras de |nve.rS| n.
e implementacion de convenios con otras organiz'acwnes,
das para impulsar la ejecucién de obras publicas destnjladas aI
amiento del territorio urbano-rural y 1a promocion de
e la eficiente administracion de
uverdo a las normas

FUNCIONES
a) Ejecutar el Plan Anual de

4.

municipalidad y la asignacion

b) Promover la formulacion
tanto publicas como priva

la organizacion y acondicion

Desarrollo Econémico, Social, Ambiental e Institucional.
Proponer la documentacion técnico-normativa que regul
| de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones
proceso de calificacién previa que implica esta
pedientes técnicos para la ejecucién de obras
dministracion

dientes técnicos de ac

o\
)

la inversién municipal.
Elaborar los estudios definitivos o expe
salosex

técnicas y al Sistema Naciona
des en la jurisdiccion distrital.
laborados por contrata o a
e tengan responsabilidad

s+ d)

(Invierte.pe) preservando el
normatividad.
e) Controlar las acciones relacionada
publicas por las diversas modalida
f) Registrar y archivar los expedientes técnicos e
Coordinar la ejecucién de obras con entidades y empresas qu
oncurrente o posterior en las mismas.
la transferencia de obras liquidadas al sector
mantenimiento.
las obras ejecutadas por transferencia

te o Convenio

AZTOAD S directa.
/“\‘Q-\g)
‘ :\a o participacién previa, recurrente, ¢
') Proponer al Concejo Municipal
correspondiente para su administracién y/o
Recepcionar de otras entidades publicas,
financiera o por encargo, de conformidad con la normatividad vigen
Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.
e - liquidaciones técnicas y financieras de las obras

# 1)

i)

suscrito.
k) Disponer la formulacién de pr
ejecutadas, de acuerdo a la normatividad vigente.
I) Recepcionar y evaluar las pre - liquidaciones técnicas financieras de obras para su

remisién a la comisidn correspondiente.
m) Realizar las liquidaciones técnicas financieras de las obras concluidas.
n) Disponer la elaboracién de estudios socioeconémicos de beneficiarios de obras.
o) Elaborar el padrén de beneficiarios, para asegurar la recuperacién por concepto de

contribucidn especial por obras publicas viales.
p) Propiciar convenios con los vecinos beneficiarios de las obras municipales u
organizaciones comunales, barriales, constituidos en comités para su ejecucion

participativa y contribucion especial por obras publicas.

) Supervisary ejecuta las obras por administracién directa, contrata, encargo o concesién
r) Begistrar la informacidn del proceso de ejecucién de las obras publicas en el portal de;
infobras de la Contraloria General de la Republica.

s) Realizar el mantenimiento vial y descolmatacién de cunetas del distrito de San Agustin

de Cajas de forma preventiva, periddica y rutinaria.

Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos para la ejecucidn de obras
u 2 s
) Proponer prioridades, en base a los planes de desarrollo, para la ejecucién de proyectos

t)
publicas por las diversas modalidades en la jurisdiccién distrital.
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de inversién.

V) Ejecuta los planes de atencién a la infraestructura vial local, no comprendida enel Rec:
Vial Nacional o Rural, contenidas en el Plan de Desarrollo Local y seguin lo f:ontenido ::o
el Programa de mejoramiento de nivel de transitabilidad de la red vial nacional y
desarrollo de carreteras. o

w) Sszervlsar la ejecucion de actividades de construccién, rehabilitaciéon y mantenimiento
de la infraestructura vial local.

x) Mantiene actualizado el inventario vial de carreteras y puentes. dinacidn

y) Ejecutar las acciones de atencion de emergencias que afec.ten las vfas. en c'oor Ina p

con la Municipalidad Provincial de Huancayo, PROVIAS Nacional y la Direccién Region

de Transportes y Comunicaciones.

Propiclarpconve:ios con entidades publicas y privadas, organismos no gubername'ntales,

universidades, organizaciones comunales y otros organismos que permitan ejecutar

royectos de inversion publica. o
NS aa) :jecyutar directamente las obras de infraestructura urbana o rural en el filstrlto p:';ra el
4 desenvolvimiento de la vida del vecindario, la produccién, el comercno,’ el turismo,
" artesania, el transporte y la comunicacién, tales como pistas o calzadas, vias, puentes,
parques, mercados, canales de irrigacion, locales comunales, y obras

bb) similares, en coordinacién con otras entidades, segun sea el caso. ) )

cc) Programar los requerimientos de equipos, materiales, maquinarias, vefuculos,
combustibles, personal y otros para la ejecucién de las obras, cuando estos se ejecuten
por la modalidad de administracién directa. ]

dd) Evaluar y ejecutar programas de mantenimiento y rehabilitacion de vehiculos, equipos
y maquinaria municipal formulando los costos de reparacién, compra de repuestos y los
que resulten necesarios debiendo coordinar con Logistica y Patrimonio.

2ee) Proponer la celebracién de convenios o contratos con los usuarios de los servicios que

)\ brinda la maquinaria municipal que administra, regulando y ordenando las actividades

de cesién, en calidad de préstamo, alquiler u otros, conforme los requisitos y

jprocedimientos previstos por el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA

Jy segun las coordinaciones con Asesoria Juridica.

Mantener actualizado el control visible de las magquinarias (bitdcora).

g8) Administrar y controlar el uso de la maquinaria pesada y equipos.

hh) Designar a los responsables de controlar las maquinarias, personal y almaceneros de
obras en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos.

i) Reportar mensualmente el informe valorizado de avance fisico de obras a la Gerencia
de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién.

ji) Promover la capacitacién permanente del personal de la Unidad de Infraestructura Y
Magquinaria.

kk) Dirigir y ejecutar las obras que cuenten con expediente técnico aprobado, de acuerdo a
la programacién establecida mediante contrato, convenio o administracién directa.

Il) Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.

mm) Supervisar y Monitorear el adecuado
equipos.

- \rnn) Elaboracién y/o actualizacién del Reglamento De Aplicaciéon De Sanciones
25\ Administrativas (RASA) y el Cuadro de Infracciones y Escala de Multas Administrativas
3 nciones Administrativas (CISA) de su Unidad, en

\ de policia municipal Y remitir a la Gerencia de
o4 Planificacién, Presupuesto Yy Racionalizacién para su consolidacidn.

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

pp) Formular y evaluar el Plan Operativo Inst
comunicar a la Gerencia de Planificacién,

mantenimiento de las maquinarias y

itucional correspondiente a |a Unidad y
Presupuesto y Racionalizacién en forma
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detallada y periédica (trimestral, semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro
de resultados.

aq) Proporcionar informacién respecto a los logros méas resaltantes de la Unidad, para la
actualizacién permanente del Portal Electrénico de la Municipalidad.

) Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacién y ot'ros
espacios de participacién de caracter intersectorial, en los temas de su competencia y
por delegacién.

ss) Conformar el Sistema de Control Interno.

tt) Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes
de los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superaf las
observaciones relacionadas a las actividades o especialidad de la respectiva unidad
organica. .

‘\uu) Presentar informes oportunos de implementacién de dichas recomendaciones ante los

|«1 conformantes del Sistema Nacional de Control. ‘

J2AV) Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido. »

(92 ww) Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su misién,

. ademas de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ~~* | DETALLES. . = =

bLugar de prestacion delservicio | Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas,
Plaza Principal S/N.

Duracidn del Contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcion del
contrato
' Remuneracién Mensual S/ 1,740.00 incluidos descuentos de Ley.

—CODIGO _N°_11: (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO.

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Desarrollo Econémica y Social

2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccién de Personal

3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS er [DETALLE w5 i D e B s
Experiencia General de tres (03) afios.
Experiencia

[ ]
* __Experiencia en el sector publico de un (01) afio
e Trabajo en equipo,

* capacidad de organizacion.

o

[ ]

mejora continua.

Competencias . <2 Sy
orientacion a resultados y comunicacién.

| |Formacién
Acadtém.ica, _ grado [e Egresado Técnico Superior en Administracién
académico y/o nivel de y/o carreras afines.
estudios
Cursos y/o Estudios de *  Curso en Microsoft Office.
Especializacion ®  Constancia por el MIDIS.
Certificado de capacitacion *  Constancia por el MIDIS.
ULE.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN A‘:?STIN DE CAJAS
CAS N° 001-2023-MDSAC

-

4,  FUNCIONES

a) Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y proce?os de
empadronamiento, garantizando su debida articulacién y orientacién en los resultados asignados
para la actualizacién del Padrén General de Hogares y el seguimiento de |a focalizacién de los
programas sociales en el distrito.

b) b) Proveer a los programas sociales de informacién que les permita identificar y seleccionar a sus
beneficiarios, dando prioridad a los hogares que se encuentran en situaciéon de pobreza.
c) Brindar asesorfa especializada en materias cuya competencia corresponde a la Unidad Local de

Empadronamiento, segun se le encargue.

Desarrollar y sustentar propuestas de politicas, estrategias, normas, instrumentos de ge_stién,
planeamiento institucional que se encuentren vinculados a la unidad local de empadronamiento,
de acuerdo a su competencia.

Administrar los recursos materiales asignados, asi como supervisar al equipo de trabajo bajo su
coordinacidn, orientdndoles a la obtencién de resultados.

Poner a disposicién de los programas sociales del distrito, la Base de Datos del Padrén General de
Hogares (PGH), para que puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente y eficaz.
Coordinar con instituciones sobre temas de su especialidad y competencia.

Velar por la conservacién y mantenimiento de los materiales asignados a su drea.

Coordinar con las autoridades comunales, para determinar las fechas en que se ejecutara el
empadronamiento en cada una de las zonas priorizadas.
J) Sensibilizar a la poblacién del distrito sobre la importancia del empadronamiento y otras
actividades de su especialidad y competencia.

Promover, verificar y controlar la calidad de las Fichas socioeconémicas Unicas FSU.

Participar en programas capacitacion especializada.

Emitir informes técnicos y de su competencia al Sistema de Focalizacién de Hogares SISFOH,
especialmente las actividades relacionadas con el empadronamiento.

Proponer mecanismos de trabajo para optimizar la gestién interna.

Proporcionar informacién respecto a los logros més resaltantes de la Unidad, para la actualizacién
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
organos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones
relacionadas a las actividades o especialidad de la respectiva unidad organica.

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

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

u) Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su misién, ademas de las

delegadas y/o desconcentradas formalmente.
5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
'CON‘DICION_ES J e DETAI.LES -

Lugar de prestacién delservicio | Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas,

Plaza Principal S/N.

Duracién del Contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcion del
contrato

Remuneracién Mensual S/ 1,140.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N* 12: (02) SERENO DE PATRULLAJE MOTORIZADO
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
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Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACIéN
Comité de Procesos de Seleccién de Personal

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

o Experiencia de un (01) afio en el Sector Pablico o

Experiencia privado

e Alto sentido de responsabilidad.

e Comunicacién, disposicién al trabajo en equipo,
Competencias autocontrol, dinamismo, vacacién de servicio,

coordinacién ojo, mano y pie.

Conocimientos técnicos

e Conocimientos  basicos en  redaccion de]
documentos, conocimiento normativo “en
Reglamento Nacional de Transito, Primeros Auxilios,
manejo de extintores y seguridad.

Formacién

Académica, ~grado e Secundaria completa
académico y/o nivel de

estudios

Requisitos adicionales

¢ Licencia de conducir A2B.

e Talla minima: varones de 1.65 metros.
e Talla minima: mujeres de 1:60 metros.

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

FUNCIONES

Realizar el servicio de patrullaje y vigilancia en una determinada zona de

responsabilidad, en el vehiculo asignado en el sector a su cargo, para mantener la

seguridad y el orden en el distrito.

Realizar la atencidn y solucién de problemas a personas que soliciten cooperacién en

materia de seguridad ciudadana, para cumplir con la operatividad del servicio de

Seguridad Ciudadana.

Realizar intervenciones, de acuerdo a normas y ordenanzas en temas de Seguridad
Ciudadana, para evitar actos delictivos y faltas en el distrito.

Apoyar a la Policia Nacional del Peru, de acuerdo a la problematica que se presente,
dentro de las facultades que posee, para cumplir con los objetivos asignados en materia
de Serenazgo en el Distrito de San Agustin de Cajas.

Comunicar al ciudadano cuando requiera algin tipo de informacién que le sea
autorizado proporcionar para la orientacion del vecindario.

Realizar las acciones correspondientes antes, durante y después de ocurrencias de
emergencia y/o catastrofes, para apoyar en la evaluacion de dafios, necesidades y otras
acciones que por naturaleza del servicio lo requieran.

Realizar otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

[ pETAES

Vet ¢ as
e

e
g

Lugar de prestacion delservicio

Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Piaza

Principal S/N.
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A

Duracién del Contrato

Dos (3) meses a partir de la suscripcion del

contrato
s/ 1,025 incluidos descuentos de Ley.

Remuneracién Mensual

CODIGO N° 13: (02) PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA.
1 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental.
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccion de personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia
Experiencia privado

e Alto sentido de responsabilidad.

e Comunicacion, disposicion al trabajo en equipo,
Competencias autocontrol, dinamismo, vacacién de servicio,
coordinacién ojo, mano - pie.

e Conocimientos bdasicos ~ en redaccién  de
conocimiento normativo en

de un (01) afio en el Sector pablico o

documentos,
Conocimientos técnicos Reglamento I_‘lacnonal. de Transito, Primeros
Auxilios, manejo de extintores Y seguridad.
, AT, [Formacién

= -\ |[Académi .

' \ \ c gm'ca, . grado e Secundaria completa
- Jacadémico y/o nivel de

studios

“/IRequisitos adicionales e Licencia de conducir A2B.

e Talla minima:
varones de 1.65 metros.
mujeres de 1:60 metros.

4. FUNCIONES
a) Organizar y ejecutar las acciones de limpieza publica, determinando las dreas de

acumulacién de desechosy el aprovechamiento de los mismos.
b) Velar por el cuidado y buen funcionamiento de las Unidades recolectoras de residuos

/g_A\ sélidos y desechos domésticos.
T— 5 ¢) Aseguraruna adecuada prestacion de servicio de limpieza, recoleccién y transporte de
; residuos en su jurisdiccién, debiendo garantizar la adecuada disposicién final de los

mismos. Debe asimismo determinar las dreas a ser utilizadas por la infraestructura de
residuos sélidos en su jurisdiccion.

d) Otras funcionesy actividades que |
de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES . |DETAWES T
XL A 2t 1 20 RTINS TR T e A

v -
0

a Gerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademas

Lugar de prestacién delserviciol Municipalidad Dlstrifal San Agustin de Cajas, P\a
Principal S/N.

Duracién del Contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcidn del contrato

Remuneracién Mensual 5/ 1,025.00 incluidos descuentos de Ley.

B ]
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CODIGO N° 14: (01) OPERARIO DE MAQUINARIA (RETROEXCAVADORA)
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/0 AREA SOLICITANTE
Unidad de Gestién Municipal.
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccién de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
* Experiencia minina de seis (06) meses

Experiencia

e Trabajo en equipo
Competencias

Formacidn

Académ'lca, . gradg Secundaria completa

académico y/o nivel de

estudios

Requisitos adicionales ¢ Licencia de conducir A1. ~
Cursos y/o estudios e Mecédnica bésica, operacién y mantenimiento de
especializacién maquinaria pesada.

4, FUNCIONES
Realizar supervision a la ejecucién de las labores de operacién y mantenimiento de los
sistemas de saneamiento a cargo de la UGM y otras organizaciones comunales que
tengan a su cargo la administracién, operacién y mantenimiento de los servicios de
saneamiento.
Programar y organizar ejecutar coordinar la gestion de saneamiento en el distrito.
Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos nuevos de agua y saneamiento
para ampliar la cobertura y calidad de los servicios.
d) Elaborar los partes diarios los documentos correspondientes a su drea de vigilancia, en
el cuaderno habilitado para tal efecto.
e) Promover apoyar liderar de ser el caso en el proceso de formulacién, aprobacion
implementacién, monitoreo y evaluacién de los planes de saneamiento.
f) Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
g) Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.
5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES e e S ,DETAL‘LF»S Y

%} Lugar de prestacion delservicio | Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza

Principal S/N.
Duracién del Contrato Dos (3) meses a partir de la suscripcién del contrato
Remuneracién Mensual S/ 1,440.00 incluidos descuentos de Ley.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA PARA LA CONVOCATORIA CAS N° 002-2023 MPC

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
30 de marzo del Comité de Proceso de
1 Aprobacién de la Convocatoria 2023 seleccién
30 al 17 abril del2023 Unidad de RR.HH.

Publicacién de la Convocatoria en el portal de
TalentoPert - SERVIR

CONVOCATORIA

2 Publicacién de la Convocatoria 30 de marzo 2023 Unidad de RR.HH.

Presentacion de hoja de vida sobre manila
documentada y detallada segin requisitos minimos|
solicitados de acuerdo alanexo 1, 2,34,5y6y demads

documentos; debidamente foliado.

Lugar de Presentacion: Plaza Principal S/N
distrito de San Agustin de Cajas serd de forma
presencial (mesa de partes) de la
Municipalidad Gnicamente en la fecha
sefialada y en el horario establecido.

Horario de recepcién:

18 de abril del 2023
(fase eliminatoria)

Tramite Documentario

08:30am a 01:00pm y 2:30 pm. a 4:00 pm

SELECCION

o

Evaluacion Curricular

19 de abril del 2023
(fase eliminatoria)

Comité de Proceso de
Seleccion

Publicacion de Resultado Evaluacién Hoja de vida
sera publicados en los lugares visibles dela
Municipalidad Distrital San Agustin de Cajasy la
pagina web de la Municipalidad
17:00 pm (y/o se modificada por decisién
del comité)

20 de abril del 2023
(a partir de las 15:00
horas)

Comité de Proceso de
Seleccién

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

21 de abril del 2023
(a partir de las 15:00
horas)

Comité de Proceso de
Seleccion

Publicacién de resultados de evaluacion
de conocimiento

24 de abril del 2023
(a partir de las 15:00
horas)

Comité de Proceso de
Seleccién

Entrevista
Lugar: Plaza Principal S/N distrito de San

25 de abril del 2023

Comité de Proceso de

g Agustin de Cajas. (Fase eliminatoria) Seleccién
(el horario y modalidad se consignara en
los Resultados de la Evaluacion de
conocimiento)
26 de abril del 2023 Comité de Proces
7 Publicacion de resultados finales (a partir de las 15:00 Selec:ciéne o
horas)
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
— 8 Suscripcién del Contrato y Registro de Sub Gerencia de RR.HH
P N Contrato 27y 28 de abril del S
1. ,\ ,%}9 - 2023
‘ ".'\; X . ~ Inicio de Labores 01 de Mayol del 2023 MDSAC
% ] M:ntie:;;;iln;drz:(:)l?ia'ctlc)lndes en el cronograma, serdn comunicados oportunamente en la pagina web de
o strital de San Agustin de Cajas http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias .

::ta: La publicacién de resultados y comunicados se realizara en la pdgina web de la Municipalidad
strital de San Agustin de Cajas http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias.
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NERALES
r4 por el cronograma establecido,
r causas justificadas y serdn comun
itucional. (http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias ).

I. JNDICACIONES.G

El presente proceso se regi
pueden ser modificadas po
través de la pdgina web Inst

el mismo que contiene fechas tentativas, que
icadas oportunamente a los interesados a

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y

totales del presente proceso.

2.1 Inscripcién de los Postulantes

articipar en el presente proceso de seleccién, deberédn

Ejecucién: Los interesados que deseen p
b la Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas de la

de obtener los formatos en la pdgina we
Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas.

Los documentados se presentardn por mesa de partes de la Municipalidad Distrital San Agustin
de Cajas en las fechas y horarios indicados en el cronograma.

La documentacién en su totalidad de acuerdo a lo solicitado (Anexo N°01, Anexo N°02, Anexo
°06), Currfculum Vitae documentado, y las

N°03, Anexo N°04, Anexo N°05 y Anexo N

acreditaciones respectivas de Discapacitado y Licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso), la

Documentacion DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADA EN NUMERO _Y_FIRMADO
| postulante quedard

COMENZANDO POR_EL ULTIMO DOCUMENTO, de lo contrario e
DESCALIFICADO del proceso de seleccién.
d) El postulante deber4 tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

e) El Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), presentard los documentos requeridos de
acuerdo a los requisitos minimos solicitados, no considerdndose documentacién adicional

presentada por el postulante.
f) Correspondera calificar a los postulantes como APTOS, NO APTOS o DESCALIFICADOS. Siendo los

postulantes considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la Ficha de
Postulacién y delas consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

Evaluacién y Criterios de Evaluacién

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de
~ puntos, distribuyéndose de esta manera:
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EVALUACIONES PESO | PUNTAIJE PUNTAIE
% miniMO | MAXIMO
Evaluacién Curricular 35% 25.00 35.00
a. Formacién Académica 15% 5.00 7.00
b. Capacitacion 5% 5.00 7.00
c. Experiencia Laboral General 5% 5.00 8.00
d. Experiencia Laboral Especifica 10% 10.00 13.00
20% 15.00 20.00

Evaluacién de conocimiento
20% 15.00 20.00

Evaluacion de Entrevista Personal 45% 35.00 45.00
15% 13.00 15.00

a. Adaptacion al puestoy cumplimiento
15% 12.00 15.00

de Funciones
b. Adaptacién a la Gerencia u Oficina 15% 10.00 15.00

c. c. Adaptacién a la cultura de la Entidad
PUNTAJE TOTAL

100% | 75.00 100.00

2.3 curricular

23.1. Criteriosde Calificacién:
Los curriculos documentad
seran revisados tomando como referencia el perfil del
se podra obtener una puntuacién minima de veinticinco (

treintaicinco (35) puntos. Los postulantes que no susten
requisitos minimos serdn considerados como NO APTO.

os de los postulantes que calificaron a la evaluacién curricular,
puesto de cada convocatoria; lo cual
25) puntos y una maxima de
ten el cumplimiento de los

Experiencia Laboral

pias simples constancia y/o certificados de trabajo
2 de sus veces, para las entidades que

donde se especifique el nombre del

La experiencia deberd acreditarse con co|
(emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o la que hag
corresponda), contratos, zdendas u 6rdenes de servicio
puesto, el periodo laborado.

Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberdn estar consignados con
laborado, caso de no consignar o documento que demuestre

fecha de inicio y findel tiempo ,

la vigencia de la experiencia Iaboral, no se tomard en cuenta para la evaluacion.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
précticas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401°.

Formacién Académica

Deber3 acreditarse con el grado académico minimo requerido segin corresponda: Certificado
de Secundaria Completa, Constancia de Egresado Técnico, Titulo Técnico, Grado de bachiller,
titulo o Resolucién que elabora la universidad confiriendo el grado académico, Constancia de

estudios de Maestria, Certificado de egresado.

Maestria.

En el caso de titulos profesiones o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados
se deber3 presentar el documento digital de la Resolucién que aprueba la revalidacién del grado o titulo
profesional otorgado por una universidad peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de

ucacién — SUNEDU.

rsos y/Programas de especializacién

Cada. curso debe ser en materias especificas afines a las funciones del puesto. Se debe acreditar
medianteun certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de
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entre otros. Se podré considerar un minimo

talleres, seminarlos, conferencias,

capacitacién: cursos,
6n, las cuales son acumulativas.

de horas de capacitaci

2.3.2. Publicacién:
La publicacién Incluird resu

siguiente etapa.

ltados de la evaluacién curricular, los aprobados ser4n convocados a la

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO

Evaluacién curricular: 25

PUNTAJE MAXIMO
35

s a los postulantes via pégina web

s de la evaluacion curricular serén comunicado
a — de

Los resultado
icando si pasan a la siguiente etap

httg:[[munisanagustin.gob.ge[convocatorias, comun

conocimiento.

2.4.1. Enlaetapade conocimiento:

La Evaluacién de Conocimiento, dad presencial; asimismo, tiene puntajey es

de caracter ELIMINATORIO, y se evaluara, conocimiento, rasgos de personalidady competencias que
tar para ocupar el puesto al que postula. Sélo pasarén a la Fase de Evaluacién

m el postulante debe con
/,\f"' C’&;;\de entrevista, los postulantes que hayan aprobado con un puntaje mfnimo de 15.00 puntos.

se realizard en la modali

FLos postulantes deben estar presente en el horario establecido; en caso elpostulante no esté en el
1

'/‘;r'nomento de la llamada de la lista de acuerdo al orden se considera como "NO SE PRESENTO", dando

/Ainalizada la etapa de conocimiento. Durante el examen de conocimiento cada postulante deberd

portar su DNI para su identificacién correspondiente.

a) Criterios de calificacién:

Los postulantes deberén tene
(20) puntos para ser considerados en el cuadro de mérito public

r como puntuacién minima quince (15) puntos Y maximade veinte
ado seglin cronograma.

b) Publicacién:
El puntaje obtenido en el examen de conocimiento se public

de resultados en laMunicipalidad Distrital San Agustin de Cajas.

ar en el cuadro de mérito en la etapa

= /‘S‘f,';} ‘
A\ :
Y" EVALUACION PUNTAIE MININO PUNTAJE MAXIMO
N Examen de conocimiento 15 20

it/ |

: O‘i){’os resultados del imi i

S,Y_lN}If/’ ‘ e).camen de conocimiento serén comunicados a los postulantes via pdgina web

http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias.
2.5. Entrevista personal
c) Ejecucién:

La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Proceso de Seleccién del Personal, quienes
evaluardn conocimientos al cargo que postula, habilidades o competencias con el perf'ilqal cual
postula. EI Comité Evaluador, podré considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales se:ian

sustentadas durante la misma.

Esta se Realizard en forma PRESENCIAL en el auditoria de la M i i
unicipal i .
%, de Cajas. palidad Distrital de San Agustin

os postulantes deben estar presente en el horario establecido; en caso elpostulante no esté en el
' omento de la llamada de la lista de acuerdo al orden se considera como "NO SE PRESENTO", dando
Jfinalizada la entrevista. Durante la entrevista cada postulante deberd portar su DNI ;

identificacién correspondiente, pars =

d) Criterios de calificacion:
Los :olstul:nttles entrevistados deberdn tener como puntuacién minima treinta y cinco (35) puntos
y maximade cincuenta y cinco (45) puntos para ser consid
irplvodoirny p erados en el cuadro de mérito publicado

@) Publicaclén:
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El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa de resultados
finales en laMunicipalidad Distrital San Agustin de Cajas.

EVALUACION PUNTAJEMINIMO PUNTAIJE MAXIMO
Entrevista Personal 35 45

Los resultados de la entrevista seran comunicados a los postulantes via pagina web

httg:[[munisanagustin.gob.pe/convocatorias.

2.6. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos plblicos deméritos

2.7. Bonificacién por Discapacidad:
Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N2 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el
concurso publico de méritos y haya pasado la evaluacién de Entrevista personal y a la vez haya

alcanzado el puntaje minimo

Yaprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

2)

/ [f Bonificacién por discapacidad = 15% Puntaje Total ]

;;J’a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

g Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso publico
de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

Bonificacién a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% en la
Etapa de Entrevista Personal

“" En ese sentido, para otorgar una bonificacién del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el
puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas en la
etapa de entrevista, para ambos casos el postulante debe haber acreditado documentalmente al
momento de presentar su Curriculum Vitae, caso contrario no sera otorgado dicha bonificacién.

Ill. CUADRO DE MERITO
» Criterios de Calificacién

- El Comité de Proceso de Seleccion de Personal, publicard en la Municipalidad Distrital San
Agustin de Caja, y en la pagina Web http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias el
cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado todas las etapas del
proceso de seleccién: Verificacién Curricular y Entrevista Personal.

- La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

- El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido la
puntuacién més alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 75_puntos
como minimo, ser4 consideradocomo "GANADOR" de la convocatoria.

- Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 75 puntos y no resulten
ganadores,
serin considerados como accesitarlos de acuerdo al orden de mérito.

; = Slelcandidato declarado ganador en el proceso de selecclén, r a rmaci
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requerida durante los 5 dfas hébiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se
procederd a convocar al primer accesitario segiin orden de mérito para que proceda a la
suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad podr4 convocar al siguiente accesitario segun orden

demérito o declarar desierto el proceso.

» ASIGNACION DE PUNTAJES

R ' EVALUACIONES | PESO |'MINIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR AL TR 35% : : ol
a. Puntaje total de Evaluacién Curricular 25 35
EVALUACIONDECONOCIMIENTO = [ 20% | L %
a. puntaje total de evaluacién de conocimiento 15 20
ENTREVISTA 45% = —

a. Puntaje total de Entrevista

sPUNTAJé'TorAL%:f: X G epys ey T 1009008

S v. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El candidato declarado GANADOR, en el proceso de se
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios,
Proceso de Selecciéon de Personal, los documentos originales que sustenten elC
realizar la verificacion y el fedateo respectivo,tales como: Grados o titulos académicos,

de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, y otros.

leccién de personal para efectos de la
debera presentar ante el Comité de
urriculum Vitae, para
Certificados

documentos que servirdn para acreditar en documentos originales el cumplimiento del perfil. En caso
de contar con Orden de Servicio, deber4 presentar en documento original la constancia de prestacién

del servicio brindado o el que haga sus veces.

En caso, que el postulante ganador(a) no presente los documentos originales que sustente el

Curriculo Vitae y a la vez no fedatee en plazo de 05 dias hébiles a partir de la publicacién del resultado
2 final como ganador(a), se considerard como no adjudicado (a) y procederé a convocar al primer
’;-‘;‘\ accesitario segtin orden de mérito para la suscripcién del contrato correspondiente.

QMIS!IZ5y ’v‘\.
g‘ L, Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:
&

¥/ Cualquier controversia o interpretacién a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso
deseleccién, serd resuelto por el Comité de Proceso de Seleccién de Personal.

El presente proceso de seleccién se regird por el cronograma elaborado en cada convocatoria,
Asimismo, siendolas etapas de carécter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el
seguimiento permanente del proceso en la Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas.

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algln postulante, serd eliminado del proceso
de selecciénadoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo.

Cancelacién del proceso de seleccién
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AN
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas.

a) Cuando desaparece |a necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.

b) Porrestricciones presupuestales.
¢) Otrasrazones debidamente Justificadas.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AG@'N DE CAJAS
CAS N° 001-2023-MDSAC

Anexo N° 01:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefior:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

PRESENTE. -
identificado(a)  con

YO,  eoreeesesussinssssasessases e aan e e R R R SRR
con domicilio legaanstnto

e, Mediante la presente le solicito se me considere para
solicitada por |2

i6n del

, Provincia......cocoeiisieins

participar en el Concurso Publico de CAS N2
MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS, a través Comité de Proceso de Selecc

’

...............................................................

.............................................................................................................................................................

Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.
Anexo N2 03: Declaracién Jurada del Postulante.
Anexo N° 04: Declaracidn Jurada de Relacion de Parentesco.
nsiones

Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Eleccion de Sistemade Pe
Anexo N° 06: Formato para Cursos de Capacitaciony Experiencia Laboral General y

Especifica (el presente Formato solo sera llenado para aquellos que postulan para
Cargo por Funcionarios,Directivos, Profesionales y Técnicos).

Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.

Copia RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).

Suspension de Renta de Cuarta Categoria, de ser el caso.

Documentos que acrediten para el puesto laboral, de ser el caso, debe pre

OB LN

sentar en el

©ooND

siguiente orden:
9.1. Formacion Académica.

9.2. Capacitaciones.
9.3. Experiencia laboral: érdenes de servicio o contratos o certificados de trabajo, etc; los

mismos que deben tenerconsignados con inicio y fin del tiempo_laborado.
a) Gestion Publica.

b) Gestion Privada.
Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el

CONADIS para ser beneficiado con la bonificacién especial,
de ser el caso:

( ) si ( ) No

Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién delicenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:

( )si ( )No

10.

San Agustin de Cajas,........d@..uinmrenecicrinnninis -

Firma del Postulante (*)

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

documento.
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ANEXO N° 2

FORMATO HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE.
PROCESO CAS N® __/2023 -MDSAC

PUESTO AL QUE
POSTULA:

Apellidos y Nombres

Género (F 6 M) Estado Civil

Fecha de Nacimiento

Registro Unico de

Documento Nacional de
Contribuyente N°

Identidad N°

Direccién

AR0AY BN Teléfono
O Télé_f\ono Fijo Mévil

1'\5, C ,reJo Electrénico

2 yrmiacién Académica
NS0sro(Acreditado)

” M(/,y/’

Fecha

N° Profesién | Grado Académico Especialidad Fecha de Inicio Final | Folio

1

Experiencia de acuerdo a la convocatoria
(Acreditado)

Fecha

Tipo Sector Entidad Cargo Fecha de Inicio Final Folio

Cursos y/o estudios de especializacion

N° Tipo Descripcion Folio

Personales (Mdximo 2 personas)

Referencia Cargo Centro Laboral Teléfon
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Nﬂ

Idioma

Dominio

(1) Firma

(2) Nombre de la persona natural

(3) Documento Nacional de Identidad (DNI)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente,

documento

P *
la omisién de esta instruccién invalidard el pﬂe??rlﬁ d'g'tal ( )
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Anexo N° 03:

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Quien SUSCHIbE, v N beresseeasaasibakr et bt s sk E h RS Eb SO seRsR R 00
DN NG e (*), CON AOMIGHIO €N, 1evivviiuinsrics s e ,me
presento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS N.% ...iiimmramiaaianen (*), en el

de la

puesto ylo cargo de

Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, y declaro bajo juramento lo siguiente:

Percibir otros ingresos del Estado bajo alguna modalidad (salvo Funcién Docente).( 51) (NO)

Percibir pensién a cargo del Estado. (sl) (NO)

Tengo impedimento para para contratar con el Estado. ( S1) (NO)

Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral (CV DOCUMENTADO) adjuntad

a al presente documento, es copia fiel del original; la misma que obra en mi poder y cumplo con los

requisitos establecidos en el perfil del puesto. ( S1) (NO)

‘{5 Haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién Publica o de

' empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.
(S1)(NO)

6  Me Encuentro en Registro Nacional de Sanciones contra

sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD), con suspension o inha

Profesionales u Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. (SI) (NO)

P

servidores Civiles (RNSSC), Registro Nacional de
bilitacién vigente por la CGR, Colegios

Tengo Registro por Antecedentes Penales. (S1) (NO)

&  Tengo Registro por Antecedentes Policiales. ( SI) ( NO)
9 Me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970,

y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002 -2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial. (SI') ( NO)
Me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones CivilesD

30353.(SI)(NO)
Tener vinculo laboral alguno con alguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con accionariado

privado o con potestades plblicas; o encontrarse con licencia o en uso de vacaciones o bajo alguna causal
de suspensién o interrupcién de contrato; y, en consecuencia, percibiré del Estado mdés de una
remuneracién, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcién
simultdnea de remuneracién y pensién por servicios prestados al Estado. (SI) (NO)

12 Tengo buena salud fisica y mental. (SI) ( NO)

13 Tengo inhabilitacién profesional. ( SI) ( NO)

14  La direccién consignada en el presente Anexo, es la que corresponde a mi domicilio habitual. ( SI')

(NO)
Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de Veracidad previsto en los

articulos IV Numeral 1.7 y 42°de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a
las acciones legales y/o penales que correspondan deacuerdo a la legislacién nacional vigente y la inmediata

desvinculacién con la entidad.

~

elitos Dolosos (REDERECI), Ley

San Agustin de Cajas,......... E.eriinnrisiinnnsnsenisnssinens ..del 20

(1) Firma

(2) Nombre de la persona natural

(3) Documento Nacional de Identidad (DNI)

Huella digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccidn invalidard el presente
documento
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

(*) identificado con DNI. N°

(*) al amparo del Principio de Veracidad seftalado por el articulo IV, numeral 1.7 del
de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N°

........................................

Titulo Preliminar y lo dispuesto en el artfculo 42°
27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2°

de afinidad o por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera

directa o indirecta y en cualquiera de sus regimenes laborales, sean los de tipo general como el de la carrera
,mwministrativa (D. Leg. N°276), el régimen laboral de la actividad privada (D. Leg. N°728), régimen de
\/_‘\‘. tratacién administrativa de servicios (D. Leg. N*1057), Inf. Técnico N°369-2014- SERVIR/GPGSC.

A

fe ll
Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N* 26771y su Modificatoria Ley Ne
\,39‘294, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el

en casos de parentesco y su reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM vy sus

‘\‘Q',;i’s‘ector publico,
ninguna accién que configure ACTO DE

modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas laboran las personas cuyos

apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C),
vinculo matrimonial (M), convivencia o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

) ; ]
{‘3 Relacién de Parentesco Apellidos Nombres =~ Area de Trabajo
M

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad,
asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

San Agustin de Cajas,......... de del 20......
(1) (1) Firma
(2) (2) Nombre de la persona natural
DNIN® (3) Documento Naclonal de Identidad (DNI) Huella digital (i)
Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatorlamente, la omisidn de esta instruccidn invalidard el

presente documento.
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES
Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF

Sefiores.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

Presente.-

e, Identificado  con

Declaro que:

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones ( SI) (NO)

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

3. No estoy afiliado a ningun sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliar me al:

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

del 20 .

San Agustin de Cajas, de

(1) (1) Firma
) (2) Nombre de la persona natural

Huella digital (*)
DNI N°® (3) Documento Naclonal de Identidad (DNI)

Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatorlamente, la omisién de esta instruccién invalidard el
presente documento.
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ANEXO N° 06

(El presente formato solo llenaran aquellos que postulan o se vinculan con la Institucién para cargos de
funcionarios, Directivos, Profesionales y Técnlicos).

FORMATO PARA CURSOS DE CAPACITACION Y EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Y ESPECIFICA
SENORES.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

Presente. -
Y0, tusas et ras e sttt sb b s e s e et AR 485 E 1t e et et ettt et e eeeeens oo Jdentificado
€on DNIN®.......irivirrnrinnnes NTCT cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del puesto al
cual postulo:
CAPACITACIONES.
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION / DIPLOMADO / CURSOS DE CAPACITACION
- o 3 5 afo que realizo el l;ioru I‘quvu de -
o4 alatre s NOMBRE DE LA INSTITUCION S0 sty | 542 ‘ i
S\ 2. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Y ESPECIFICA PARA ELCARGO
{ presa y/o institucion | Unidad Cargoo Fecha Techa Afios | Meses | Dfas | Documento
il organica puesto deinicio | de que sustenta
S /Area laboral termino
TOTAL DE ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL
TOTAL DE ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA
San Agustin de Cajas,_de, del 20,
(1) Firma
2) (2) Nombre de la persona natural

DNIN°

(3) Documento Nacional de Identidad (DNI)

Huella digital (*)
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