San Agustin

iCompromiso por m_w 8393 Creado por Ley N° 9067 del
20 de marzo de 1940

“ANO DE LA CONSOLIDACION Y RECUPERACION DE LA ECONOMIA PERUANA™

RESOLUCION DE ALCALDIA NoO46-2025-A/MDSA

San Agustin, 12 de marzo del 2023

ELALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN:
VISTO:

Bl INFORME N°0047-2025-GA/MDSA, de lecha 12 de marzo de 2025, la Gerencia de Administracion, solicita la aprobacion de las bases para Ia
contratacion del personal CAS N°O1-2(25Y

CONSIDERANDO:

Que, el arl 194° de [a Constitucidn Politica del Pera, modificado por Ley N® 27680, estublece que las Municipalidades Provinciales v Distritates
son los orga Ez de gobiemo local, gozan de autonomia poiilica. ccondmica v administrativa 2n los asuntos de su competencia; promueven el
desarrolle y la cconomia local, v 1a prestacion de los servicies pitblicos de su responsabilidad, en armonia con tas politicas v planes nacionales v

regionales de desarrolle. concordante con el Art. 1l del Tilulo Preliminar de la Ley Orginica de Municipalidades N° 27972;

yue reconoce nuestro ordenamiante
I estan
fer

Que la actuaeion de la admunistracion publica estd subordinada a lo que establecen lus dispesiciones leg
juidico en su integridad. en virtud al principie de legalidad. Por esta razon, guiznes la integran solo pueden hacer aquelle para lo o
expresamente facultados, v en las formas que establezean las leyes, ya que esto supone una garantia para [os administrados frente & cu
actuacion arbitraria de parte del Estado.

Que. mediante Devreto Legislative N°1057 y su Reglamento aprobade mediante Decreto Supremo N°075-2008-PCM. medificado por Decreto
Supremo N°065-201 [-PCM. se regula ei Régimen Especial de Conmtralacion Administraliva de Servicios, que sustituye a la contratacion de servicios
no personales. con el objetivo de garantizar fos principios de méritos y capacidad. igualdad de oportunidades v profesionalisme en ta admimstracion
ihlica.

Que, el articule 387 del Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 establece que Ll Contrato Administrative de Servicios constituye una
madalidad especial propia del derecho administrativo y privativa del Ustado. Se regula par f presenle narma. no se encuentra sujeto a Ja | gy de
Buses de ta Carrera Administaativa, el régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas especialos. E|
Regimen Laboral Lspecral del Decreto Legislative N®1057 Liene cardcler transitorio™

ue. el articula 827 del Decreto Legislatvo N°1057 establece quoe el acceso al régimen de Conlratacion Administrativa de Servicios se realiza
aloriamente mediante coneurso pliblico. La convocatorid s¢ realiza a través del porlal mslitucional de la entidad convocante, en el Servicio
Nacional de Empleo del Ministerio de Trabaje y Promocion del Empleo y en el Portal del Estade Peruano. sin perjuicio de atilizarse, & criterio de
la enticlad convocante, otros medios de nformacion. en ese sentido, ¢s pertinente que se cumpla con esta normatividad y no se lenga inconvenientes
en el proceso de este Concurso CAS.

Chie. med
de evaluacion de persenal a contralar bajo el régimen 1057 v 728 de la M

tte RESOLUCION DE ALCALDIA N°021-2025-A/MDSA. de _nr_ a 07 de febrero del 2023, se aprebo fa conformacion de la comision
palidad Distrital de San Agustin:

D:r medianie INFORME N°C140-2025-UGTH-GA/MDSA, de fecha |1 de marzo de 2025, la responsable de Gestion de Recursos Hutnanos.
olicila opiién legal para la aprobacion de las bases CAS N°001-2025;

Que. medianie CARTA N°066-2023-CGM/MDSA, de fecha || de marzo de 2025 fa Gerencia Municipal, selicita opinian legal:

Que. mediante INFORME LEGAL N°026-2025/ALE/GSSA, de fecha |12 de margo de 2025, ¢l Asesor Legal externo, remile viable y ajustada a
derecho las “Bases para la contratacidn de personal bajo el régimen cspecial de contratacion administrativa de servicios CAS — por necesidad
transitoria”™, per 1o yue prosigase con la convocatoria;

Que. medianic INFORME N70047-2025-GA/MDSA, de focha |2 de marzo de 2023, |a Gerencia de Administracion, solicita la aprobacian de las
bases para la contralacion del personal CAS N201-2025. v.

Que, de conlormidad con lo previsto en el articulo 397 de la Ley N727972 — Ley Qmganica de Mumcipalidades ~Las resolucioncs de alcaldia
aprueban y resuelven los asuntos de cardcter administrativo™. Por lo que. estando a las faculades contenidas a los alcaldes en el incise 6) del articulo
20° de la Ley N°27972 — |ey Organica de Municipalidades.

o

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR las BASES Y CRONOGRAMA del proceso de seleccién para la Contratacion de Personal bajo la
modatidad de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS N°01-2025, para cubrir puestos de trabajo en la Municipalidad Distrital de San
Agustin, en mérito a los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente resolucion.

ARTICULOSEGUNIG, ENCARGAR al comie de evaluacion del concumso pabhco de Contratacion Adimimistraiiva de Servicios — CAS N°0T-
20625, levar a cabo &l proceso de seleceion rigiéndose estrictamente a lo establecide en of Decreto Leaislativo N° 1037 v su reglamento.

ARTICUILO TERCERO: ENCARGAR a la Unidad de modemizacion mstitucional. Tecnologias de Informacion v Comunicacion y a la Unidad
de Imagen Institucional_l2 publicacién del presente acuerdo en el Portal Ifisthycional de [a Municipalidad Distrital de San Agustin.

REGISTRESE, COMUNIQUESK, Y CUMPLASE

Q Plaza principal §/N - San Agustin 0 Municipalidad deSan Agustin
& www.municipalidadsanagustin.gob.pe & 20199818351
M mdsac@munisanagustin.gob.pe & Cel. 980374957




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2025-MDSA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
AGUSTIN DE CAJAS

PROCESO CAS N°001
-2025-MDSA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN DE CAJAS REQUIERE
CONTRATAR, BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS {CAS) DEL DECRETO LEGISLATIVO N21057, POR NECESIDAD
TRANSITORIA DEL PERSONAL PARA LA UNIDAD ORGANICA QUE LA

MUNICIPALIDAD CONVOCA, DE ACUERDO AL PUESTO VACANTE SENALADO
ST EN EL PRESENTE PROCESO DE SELECCION.

e

,..M_.._.U.m‘m.u.a_wmvxmm_omz._.m : GERENTE MUNICIPAL
SECRETARIO : GERENTE DE ADMINISTRACION

MIEMBRO : GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BASO EL REGRVIEN ESPECIAL BE
CONTRATACIONADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) — POR NECESIDAD TRANSITORIA



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2025-MDSA

CAS - 001-2025-MDSAC
L DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Ohjeto

La Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas requiere seleccionar y coniratar los servicios
de personas naturales con aptitudes y capacidades, bajo el régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N21057, de acuerdo al requerimiento del
servicio materia de contratacién.

PUESTO CANT. RESPONSABLE
 Responsable de Tramite Documentario y Archivo _ 1

e F@@“ R T TS e e S AR SR s WS AN e o \” S ‘_ |

‘ 3\| 2 |Responsable de la Oficina de imagen Institucional | 1 | |

A7 Fil 3 |Asistente Administrativo de ia Gerencia de | 1 _ |

__ |Administracion 0000 ¢+ -t o i _

4 | Responsable de Abastecimiento K | _

5 | Responsable de Tesoreria _ 1 | |

6 |Responsable de ia Sub Gerencia de desandiio o1 m |

- |Urbano, uralycatastra = e O "

| 7 | Responsable de Ia Sub Gerencia de ejecucion de ﬁ 1 . COMITEDE |

| IeEBwEes e sE S | | PROCESOIE |

' 8 | Responsable de ia Gerencia de Gesfisn Ambicntal do K | SELECCION |
——(SRecirscsfabisles. . | | DE

9 | Responsable del Area Técnica Municipal 1 | PERSONAL |

. 10 | Responsable de la Gerencia de Presupuesto y | 1 _ _,

Wb e aas

- 11 |Asistente Administrative de Ia Gerencia de | 1 __ |

| [ e | | |

12 | Responsable de la Gerencia de Infraestructura, | 1 m |

 Desarrollo Urbano y Rural L

,_ 13 _wmmm.ao:mm de la Gerencia de Desarroilo | 1 .,
| Econdmico Social y Servicios Priblicos Municipales

14 | Asistente Administrativo de Ia Gerencia de Desarrollo |
_ | Econémico Social y Servicios Publicos Municipaies

L |

1.2, BASE LEGAL

» leyN°®32158 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

> leyN°31131, Lley que establece Disposiciones para erradicar la Diseriminacitn en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

>  Ley N° 29849, Ley que establece |z eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 ¥ oitorga derechos laharales

#  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N.2 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011- PCM.

Presidencia Ejecutiva N°313-2017- SERVIR/PE.

Resolucidn de Alcaldia N°021-2025-A-/MDSA.

Demds Disposiciones que regulen el contrato administrativo.

VVYVY



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
e CAS N° 001-2025-MDSA

CODIGO N°01: (01 ) RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Y ARCHIVO CENTRAL,

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Secretaria General

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

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | DETALLE
vamm.mzn_.p GENERAL
a

Experiencia laboral 01 afio en General en el sector
puiblico y/o privado.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA:
*  Experlencialaboral minima {0B) meses en el cargo ylo
a fines.
T — *  Trabajo en £quipo, capacidad de organizacion,
Formacion «  Grado de Bachiller en [as Carreras de las ciencias
Académica, grado de Ia administracion, econdmicas, sociales,
académico yio nivel de coniables o aquelias afines a la formacion.
esiudios
Diplorados, Cursos ylo *  Conocimiento referido 3 |3 gestion pablica
Estudios deEspecializacién *  Conocimiento y manejo del sistema operativo Office,
Microsoft 365 o sy version actualizada
*  Conocimiento basico de las normas referidas a log|
l_ o sisternas administrativos que rige al sector pubiico.
FUNCIONES

¢. Asignar un ntimero de registro Unico a cada dacumento.
d. Clasificacion y distribucion;
e. Clasificar Ia Correspondencia de acuerdo a su naturaleza y destinatario.

f. Distribuir la coirespondencia a las areas correspondientes de la institucion

procedimientos establecidos,

h. Realizar la custodia Y conservacion de fos documentos.

I. Implementar medidas de seguridad para proteger la informacién contenida en los
documentos.

J- Brindar atencién al publico en relacién a consultas sobre documentos, tramites ¥
procedimientos.

k. Entregar copias cerlificadas de documentos cuando sea solicitado.

I. Realizar inventarios periddicos de la documentacién archivada.

m. Elaborar informes sobre e estado de ios archivos.

n. Buscar documentos de acuerdo a lo solicitado en archivo central

0. Mantener en orden el archivo central,

p. Otras funciones y actividades que se Je asigne de acy isié deias
delegadas y/o desconcentradas formalmente.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DE
CONDICIONES
{ Lugar de presta

L CONTRATO

ciGn delservicio Municipalidad Distritai San

Principal S/N.
Tres (3) meses a partir de Ia suscripcion del contrato

Agustin de Cajas, Pra

Duracién del Contrato

Remuneracién Mensual S/ 1,150.00 incluidos descuentos de Ley.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
= CAS N° 001-2025-MDSA

CODIGO N° 02: (01) RESPONSABLE DE LA OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

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
ERIENCIA GENERAL

® Experiencia laboral 01 afio en General en el sector]
pubiico y/o privado.

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA:
*  Experiendia laboral minima {08) meses en el cargo yio g
fines.
Competencias * Trabajo en equipo, capacidad de organizacion.
Formacién ¢ Grado de Bachilier en las cameras de las carrera
Académica, grado profesional ciencia de Ia comunicacion, marketing y/ol
académico y/o nivel de afines,
eetudios
Diplomados, Cursos Y/o |«  Conocimiento referido a la gestion plblica
Estudios deEspecializacion * Conocimiento y manejo del sisteima operativo Office,
Microsoft 365 o su version actualizada
[ * _Corel draw, adobe premier y/o relacionado.

4. FUNCIONES
a) Programar dirigir, ejecutar Yy coordinar los izamientos semanales.
b) Realizar flyer's para difundir informacion referente a las actividades que realiza la
Municipalidad Distrital de San Agustin.
¢} Realizar toma da fotografias de las diferentes actividades que se realice por parte de
la Municipalidad Distrital de San Agustin.
d) Difundir fotografias autorizadas por et jefe inmediato a las plataformas de 1a red social
{Facebook), de las diferentes aclividades gue se realice por parie de la Municipalidad
Distrital de San Agustin.
€) Coordinar y gestionar las inauguraciones o puestas de primera piedra de diferentes
abras deritro def disirito de San Agustin.
f) Realizar transmisiones en vivo sobre las diferentes actividades que se realice por parte
o i de la Municipalidad Distrital de San Agustin,
Y 1] Realizar spots publicitarios.
h) Realizar spot y/o flyer's sobre entidades publicas que [aboran dentro y favor del distrito
(centro de salud, PNP, etc.)
) Actualizacion de infermacion en Ia portada de [a pagina web de |z Municipalidad Distrital
de San Agustin.
i) Coordinar con las gerencias para todo tipo de publicaciones institucionales.
k} Transmitir diferentes reuniones de relevancia y de conocimiento publico.

3
~—

[ Apoyo i S dirigidas a los trabajadores municipales
y/o ofros.
5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
fugar de prestacién deisenicio WNunicipatidad Distrital San Agustin de Cajas, Piaza
Principal S/N.
Buracion del Contrato Tres (3) meses a partir de la suscripcion del contrato

_mwz..::mwmna: Mensual S/ 1,150.00 incluidos descuentos de Ley. u




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

& CAS N° 001-2025-MDSA

CODIGO _ N°03: (01)
GERENCIA DE ADMINISTR

1. Umtmzcman“ UNIDAD
Gerencia de Administracia

2. DEPENDENCIA ENCAR
CONTRATACION

ASISTENTE
ACION

n

Comité de Procesos de Seleccio
PUESTO

n de Personal
3. PERFIL DEL

servicio, iniciativa,

presion
Y sin supervisicn.

IFormacion

Gestién Publica.
Microsoft Office.

felacionadas con g
Manejo caja chica

municipalidad.
Conoce Ias sanciones ad
disciplinarias que pueda cometer

ORGANICA Y/O AREA S

PERIENCIA GEMNERAL
Experiencia general

L privado.
Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA:
*  Experiencia labora) minima
afines al puesto en el sector publico
—_— ]
Competencias *

mmmvozmmcanma. proactividad, trabajo en equipo, actitud de

Somunicacion, confidenci

Perfit minimo Bachiller
Contabilidad, Computa

Manejo de herramien

ministrativas aplicables 3 sy

ADMINISTRATIVO DE LA

OLICITANTE

GADA DE REALIZAR EL PROCESO DE

minima (02) afios en el sector pablico y/g

{06) meses en gl cargo o funciones

asertividad, empatia, capacida

d analitica,
aiidad, capacidad de i

rabajar bajo

f Thute Taenico en Administracion de
Gion e informatica 0 Secretariado,

tas de la administracion pablicas
actividad o el areg usuaria.

cargo y funciones por las faltas

Ejecutar acciones de custodia, conservacion y
celosamente de todo acervo do
>a3§mqmoa:_ evitando a su vez |a infidencia.
Coordina Ia distribucion de materiales de oficina,
Otros que ie encarg
Agustin de Cajas.

2

seguridad de los documentos y velar

cumentario existente en la oficina de Gerente de

ue el jefe del dreg de administracion de Ia Municipalidad Distrital San



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

: ; CAS N° 001-2025-MDSA
- <
5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES 4

{ ugar de prestacitn del Municipatidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza |

Seicio Principal SN L

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

Remuneracion Mensuai Sf. 1,150.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N°04: (01) RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO

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
PERFIL DEL PUESTO
REGUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL
e Experiencia laboral 02 afios en General.
o XPERIENCIA ESPECIFICA:
Fxpecencia = Un (1) aho en puesio 0 cargo de direccion en &l sector
pliblico o privado.
« Un (01) afio en el sector publico en funciones similares.
abifidades y « Trabajo en equipo, capacidad de organizacion.
Competencias
Eormacion Académica, grado| s Titulo profesional universitario en careras afines a lasl
académico yfo nivel de funciones del cargo estructural {Colegiado y habilitado).
estudios « Contar con cerfificacion vigente expedido por 12 QOSCE.
Diplomados,  Cursos yioi « Contar con certificado del Organismo Superior de la
Estudios de Especializacion Contrataciones con el Estado (OSCE) vigente.
« Capacitacion en Confrataciones del Estado no menor de 50
horas academicas. ]
e Conocimiento y manejo del sistema operativo  Office,
B R Micrasoft 365 o su version actualizada.
5 « Conocimiento v manejo del Sistema Integrado  dej
Administracion Financiera (SIAF) y el Sistema integrado de]
Gestion Administrativa (SIGA).

o, ] 5 4. FUNCIONES:
ikt a. Planificar, normar, programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar procesos y
actividades del sistema de abastecimiento, conforme al marco normativo vigente
emanado por €l ente rector, la Direccion Macional de Abastecimiento, el OSCE, y
demas organos de este sistema.

s

vinculados a la cadena de abastecimienio

o
a
a

piblico para dar cumplimiento a lo dispuesto en la normativa del sistema
administrativo de abastecimiento.

c. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas y buenas practicas de gestion
interna sobre la operatividad del sistema administrativo de abastecimiente con el
objeto de modernizar los procesos de abastecimiento de la municipalidad

d. Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios
y obras requeridos por las unidades organicas de ia municipalidad para la elaboracion
del Cuadro Multianual de Necesidades.

LR L



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2025-MDSA

e. Coordinar, programar, gfecutar e informar fransparenternente los procesos de
obtencioén de bienes, servicios y obras requeridos por la municipalidad para cumplir
con la normatividad legal vigente.

f. Gestionar 10s bienes de la municipalidad a través det registro, aimacenamiento,
distribucion, disposician Yy supervision de éstos, para asegurar el abastecimiento
oportuno de bienes y servicios en la rmunicipalidad

9. Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién Y seguridad sobre los
bienes muebles e inmuebles de la entidad, con el objetivo de llevar dptimo conirol
patrimonial de Iz Municipalidad,

h.  Asumir la administracion y controlar el uso de ios vehicuios, maquinaria pesada y
equipos destinados a las obras de infraestructura o actividades relacionadas, su
adecuada operacion Y mantenimiento y designacion de sus responsables,

i.  Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo
0 asignadas por norma expresa.

S. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLES ]
ugar de prestacion del unicipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plam Principat
ervicio SN
uracion del Contrato Tres (3) meses a partir de Ia suscripcion del contrato

Remuneracién Mensual I/, 1,950.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N°05: (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
APIOL 1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Administracin
?r\ N2y 2, cmvmzcmzo_b., ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
/ CONTRATACION
Comité de Procesos da Seleccion de Personal
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS i DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL

*  Experiencia laboral 02 afios en General,
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

—
M

Egenehels * Un (01) afio relacionado a funciones similares y/o similares y/0;
en el secior piblico.

Habilidades y * Trabajo en equipo, capacidad de organizacion.

Competencias

Formacion Académica, grado | « Bachiller en ias carreras de las dencias de Ja administracion,

académico y/o nivel de estudios contabilidad, economia o aquellas afines a la formacion.

Diplomados, Cursos ylo ¢ Conocimiento y manejo  del Sistema Integrado  de

EstudiosdeEspecializacion Administracién Financiera (SIAF) vy el Sistema Integrado de;

falmente en el madulo de

Gestion Administrativa (SIGA) espec
Tesoreria

= Capacitaci6
relacionadas al puesto

4. FUNCIONES
a. Planificar, programar, organizar, dirigir, ejecuta y evaluar los procesos y acftividades del

Sistema de Tesoreria, en sujecion y dentro del marco normativo del ente rector y vigente.

b. Realizar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los fondos pablicos,
que comprende arqueos de los flujos financieros ¥/o valores, conciliaciones, y deméas
acciones gue determine ia Direccién General del Tesoro Pablico y la Directiva de
Tesoreria y modificatorias.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2025-MDSA

c. Ejecutar las conciliaciones de las Cuenias ¥ Sub Cuentas Corrientes Bancarias por toda
fuente de financiamiento y de las cuentas de enlace con la Direccién General de Tesoro
Publico.

d. Gestionar los procesos vincutados o fa gesiion contable de hechos SCONOMICoS,
financieros y patrimoniales con el objetivo de cumplir con las disposiciones normativas
de los Sistemas Nacional de Contabilidad y Tesoreria

e. Gestionar fos procesos vincufados a ia gestion del flujo financiero en ia municipalidad
con el objetive de cumplir con las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria

. Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contabies y directivas internas,
asi como realizar el seguimiento y evaiuacion de su cumplimiento con el objetivo de
cumpiir con la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad y Tesoreria.

9. Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Alcaide para la
presentacion de la informacion y analisis de los resultados presupuestarios, financieros,
economicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestion
financiera del ejercicio fiscal ante la Direccién General de Contabilidad Publica.

h. Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema
Integrado de Administracion financiera del Sector Publico (SIAF — SP) con el objetivo de
cumplir con los compromisos y metas trazadas por fa institucion.

i Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones de! cargo o
asignadas por norma expresa,

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion delservicio Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Piza
Principal S/N.
Duracidn del Contrato Tres (3) meses a partir de la suscripcion del contraio
| Remuneracién Mensuai 5/ 1,660.00 inciuidos descuentos de Ley.

. :.‘

=~ CODIGO N°086: (01) RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano y Rural
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Generai:

= Tres (03 anos).
Experiencia Especifica:

Cxperiencia = -
= Un (U1} afie desarrollando funciones similares yfo en cargos
similares y/o en el sector pablico de servicios de
saneamiento.
o * Proactivo
ﬁwﬂ:ﬂﬂw_wwwm » Trabajo en equipo
p * Trabajo bajo presion
Formacion Académica,  grado] « Titulo profesional oforgado por universidad en las carreras de

académica yo nivel de estudios civil, anguitecto y/o a fines de la carrara.
Cursos f Estudios def « Especializacidn en materias relacionadas al puesto.
Especializacion »_Capacitacion en temas especializados del cargo.
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equisitos adicionales + Conocimientos de softwars yfo programas de uso
indispensabie para el desarrollo del cargo, de ser ef caso, en
temas como presupuesto, costos, archive de informacion
técnica y planos y otros necesarios

conocimiento = Enelcargo

4. FUNCIONES

a) Formular, proponer, implementar y evaluar permanentemente normas concordantes con
las normas legales nacionales referidos a la organizacion del espacio y uso del suelo del
Distrito.

b) Formular, ejecutar y controlar el Plan Urbano o rural distrital con e} objetivo de fomentar
el ordenamiento territorial conforme a lo establecido Ia normatividad vigente.

c) Otorgar autorizaciones, derechos y licencias para las habilitaciones urbanas,
construccion, remodelacion o demolicion de inmuebles y declaraciones de fabrica,
espectaculos piblicos, ubicacién de avisos publicitarios, propaganda politica, asi como
la construccion e instalacién de estaciones radioeléctricas y tendido de cables de
cualquier naturaleza.

d) Ejecutar acciones para el reconocimiento de los asentamientos humanos con el objetivo
de promover su desarrollo y formalizacion.

&) Otorgar autorizaciones Y supsrvisar ocupaciones de via publica con material de
construccion, desmonte, maquinaria y ofros, para fines de edificacion, refaccion,
demolicién y afines.

f) Cooperar y coordinar con Defensa Civil y Gestion de Riesgos en las inspecciones de
seguridad fisica de edificaciones y en las atenciones a las quejas de los vecinos por
causar riegos, filtraciones de agua y otros daftos, a propiedad privada y/o publica;
debiendo constatar los darios y facilitar su solucién dentro de la competencia municipal.

g) En forma permanente desarrollar, administrar y mantener aciualizado el catastro urbano
y rural, asi como realizar el levantamiento de informacion catastral literal y grafica en
campo.

h) Otorgar Certificado negativo de catastro y certificado catastral de ser el caso, asi como
el certificado de habitabilidad.

i} Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
y Lugar de prestacién delservicio Municipalidad Disirital San Agustin de Cajas, Plaza
9, Pringipal S/N.
Duracioén del Contrato Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato
Remuneracion Mensual S/ 1,780.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO_N°07: (01) RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA DE

EJECUCION DE INVERSIONES
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano ¥ Rural
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personai
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Y »
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
fExperiencia Genaral:

* Tres (03 afios).
Experiencia Especifica:

=HisiiEnE *  Un (01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico de servicios de
saneamiento.
= . Proactive
ﬂwﬂ”ﬁwwm . ._.qmcm&.o m:.mncin.
* __Trabajo bajo presion
mo_.S.mQ.o - Jmmam.a_om_ m:.mao . Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras d
adémico ylo nivel de esiudios civil, arquitecto y/o a fines de la carrera,
ursos / Estudios def«  Especializacion en materias relacionas al puesto.
Especializacion
Wma.E.mﬂom adicionales *  Conocimients de sofiware ¥{a programas de yso indispensahb
- para el desarroilo del cargo, de ser el caso, en femas como
\mﬁ, Gyt presupuesto, en temas como presupuesto, costos, archivo del
e, o) informacién técnica ¥ planos y otros necesario,

COHigion: e conocimiento * Enelcargo
)

Jof
o 4. FUNCIONES
a) Ejecutar Ia programacion y ejecucién de estudios, proyectos y obras de infraestructura

publica urbana y rural con e objetivo de implementar el Plap de Desarrollo Urbano

b) Formulary evaluar proyectos de inversion y aprobar las inversiones de optimizacion, de
ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién con el objetivo de promover el
desarrollo de! Distrito.

c) Aplicar los contenidos, metodologias y los parametros de formulacion y evaluacién

formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion.
d}) Formular ias fichas técnicas y los estudios de pre inversion, con el objetivo de sustentar

e) Realizar el registro y tener actualizado [a informacion registrada en i banco de
V3 inversiones y los aplicativos en las acciones de su competencia; Supervisar Y ejecutar
B las obras, bajo la modalidad de Ejecucion Presupuestaria Directa Y contrato con ef
objetivo de mejorar ia calidad de vida de Ia ciudadania.

f) Programar, organizar, ejecutar, evaluar, de todas las acciones del proceso de ejecucion
de obras por ejecucion presupuestaria directa, convenio, por encargo y posterior
transferencia

g) Formular los términos de referencia, clausulas del contrato, proforma de contrato, bases,

carta de funciones, y procedimientos para los supervisores de-obra.-en-cor icordarncia g
i05 disposifivos legales vigentes sobre Ia materia; dichas contrataciones deben
comprender aspectos técnicos, ambientales, €Conomicos, administrativos, legales y todo
aquelio que se requiera para la eficiente y eficaz administracion de Ig supervision de
obra.

h) Disponer que el inspector o supervisor de obra asesorara en todos log aspectos técnico
administrativos en ias controversias que se susciten entre la municipalidad y el ejecutor,
debiendo mantener archivos que permitan sustentar cualquier discrepancia; también en
controversias con terceros en aspectos {écnico administrativo, como Jos reclamos por
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dafios y perjuicios ocasionados por ta gjecucion de ia obra, no imputables ai ejecutor, asi
Como para expropiaciones urbanas ¥ turales, que no hubieran sido contempladas en el
expediente técnico.

j} Oftras funciones delegadas por e Jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

| CONDIGIONES
i Lugar de prestacisn delservicio

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

tres (03) meses a partir de la suscripcion dej contrato
S{ 1,780.00 incluidag descuentos de ley.

Duracién dej Contrato
Remuneracidn Mensual

A -
-JCODIGO N°08: (01) RESPONSABLE DE LA GERENCIA DE GESTION
AMBIENTAL DE LOS RECURSOS NATURALES

1.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YIO AREA SOLICITANTE
Gerencia Municipal

2. Um_umZUmz.O_> ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccion de Personal

e 3. PERFIL DEL PUESTO

\%n Wi REQUISITOS | DETALLE
7/ chask ) XPERIENCIA GENERAL
* Experiencia labora! 04 aftos en General.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

* Tres (03) afios en temas relacionados a Ia gestion
Mmunicipal, gestion pidblica y conduccién de personal,
de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o
Experiencia cargos de direccion en el secior publico o privado o
Su equivalencia y un (01) ario en el seg¢tor publico,

* Para el cumplimiento def fequisito de experiencig)
especifica en puestos o cargos de directivo publico,
Sé considera la experiencia en calidad de

5 encargados en puestos o cargos de directivos
£ U5 pabiicos.
Habilidades y * Proactivo
. = Trabajo en equipo
Competencias = Trabajo bajo presién
Formacion Académica, grado i 0 en  adminisiracion,

Yio nivel de sstudios contabilidad, economia.
* Colegiado y habilitado
» Estricto cumplimiento de Ia Ley 31419 Reglamento D.S.
N° 053-2022-PCM
ursos / Estudios del « Capacitacion especializada en gestién publica y/o Emﬁmamj
Wmnmm_ﬁmoa: relacionadas al cargo.

-Ocaoio%_u_oamqom: Ommmo:\’EEm:ﬁm_ y/o mangjo en
residuos solidos. ¥
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equisitos adicionales ¢ Manejo de procesador de texto, hoja de céloulo y programa
de presentacion a nivel infermedio

conocirniento * Enelcargo

4. FUNCIONES

a. Formular, proponer y aplicar normas, programas, actividades Y proyecios para la
gestion ambiental

b.  Formular, proponer y gestionar su aprobacion de los instrumentos de gestion ambiental,
tales como ordenanzas, resoluciones, proyectos, tirectivas, reglamentos ¥ ofros en
consonancia con el sistema de gestion ambiental

c. Controlar y fiscalizar la emisién de humos, gases, ruidos y demas elementos
contaminantes para el cuidado de fa atmésfera y el ambiente.

d. Promover la educacion e investigacién ambiental en el Distrito con el objetivo de cuidar
el medio ambiente

e. Establecer, mantener y controlar ios parques, jardines y bosques naturales para evitar
ta contaminacion ambiental,

f. Brindar y proponer las normas para el servicio def agua potable y alcantarillado y
desagiie, limpieza piblica y tratamiento de residuos sofidos, directamente 0 por
Concesion

g. Promover los servicios de saneamiento nural ¥ coordinar con los anexos v barrios para
la realizacion de campaiias de control de epidemia y sanidad animal.

h.  Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o

asfgnadas por norma expresa.
5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacisn delservicio Municipalidad Distital San Agustin de Cajas, Plaza
Principal S/N.
Duracién del Conirato tres (03) meses a pariir de Ia suscripcion del contrato
| Remuneracién Mensua) S/2,800.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N°09: (01) RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

M. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YIO AREA SOLICITANTE
A Gerencia de Gestién Ambiental se los Recursos Naturales
/2. _um_umzcmzncw ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccién de Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Generak:

= Jes{03 afen)

Experiencia Especifica:

Experiencia
& *  Un {01) afio desamoliando funciones similares ylo en
cargos similares y/o en el sector plblico de servicios de
saneamienta.
- * Proactivo
Habilidades y \ =
Competencias = Trabajo en equipo

= Trabajo bajo presicn

Formacion Académica, grade | e Bachiller otorgado por universidad o sy equivalencia en i3

Womgo o nivel de estudios camera de ciencias de la salud, econemia, administracion)
_ingenierfa o afines a la formacién.
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oS 7 Estudios dei «  Capacitacion en Gestion de agua y saneamiento rural o gestioni

Especializacion publica o similar.

Requisites adicionales «  Conocimiento de fa operatividad de la legislacion de wm:__gow._
de saneamiento; y de los sistemas administrativos del secio
publico.

conocimientg * Enelcargo

4. FUNCIONES

a) Formular, ejecutar y controlar el plan operativo, procesos y procedimientos de ia inidad
organica para el cumplimiento de los obietivos operativos establecidos

b) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de asistencia técnica a ias juntas
administradoras de servicios de saneamiento

¢) Programar, ejecutary evaluar las acciones relacionadas a la Supervision de la prestacion,
mantenimiento, ampliacién y mejora del sistema y la calidad del servicio de agua,
alcantarillado y saneamiento basico en la zona urbana y rural

d) Evaluar en coordinacion con ef sector salud la calidad del agua que brindan los senvicios
de saneamiento.

e) Administrar los servicios bajo su responsabilidad

fi  Verificar ef seguimiento a la programacion anual de fa unidad orgénica a su cango.

g) Brindar asjstencia técnica para presentar la informacion en asuntos gue son maieria de
su competencia.

h) Elaborar y aprobar el Plan de Fortalecimiento de capacidades de las organizaciones
comunales, en un solo instrumento de gestion que comprenda a todas aquellas que se
encuentren ubicadas en el ambito de su jurisdiccion.

1) Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones def cargo o
asignadas por norma expresa.

. QUIMICA

., a. Realizar supervisiones y dosificacién de los reservorios a cargo de la Municipalidad

; Distrital de San Agustin

b. Realizar sus monitoreos periédicos las captaciones de agua y reservorios a cargo de la
Municipalidad Distrital de San Agustin.

¢. Brindar asistencia técnica para presentar la informacion en asuntos que son materia de
su competencia al personal operativo de la UGM.

d. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por norma expresa.

CONDICIONES | DETALLES
Luger de prestacién delsarvicio Bunicipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plara
Principal S/N.
Duracion del Contrato tres (03) meses a partir de la suscripcion del contraio
mgw::mhm&&a Mensuval 5/ 1,150.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N°10: (01) RESPONSABLE DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

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
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3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE

ERIENCIA GENERAL
» Experiencia laboral 04 afios en General.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

* Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion
municipal, gestion publica y conduccién de personal,
de los cuales un (01) afio debe ser en puestos o

Experiendia cargos de direccion en el sector publico o privado o

su equivalencia y un (01) afio en el sector publico.

» Para el cumplimiento del requisiio de mxnm_.mm:o_m.
especifica en puestos o cargos de directivo publico,
se considera la experiencia en calidad gel
encargados en puestos o cargos de directivos
publicos

Habilidades y » Proactivo
= Trabajo en equipo

Competencias « Trabajo bajo presién

Formacion Académica, grado | » Titulo profesional universitario en administracién, contabilidad,
académico yio nivel de estudios econoraia.

e Colegiado y habilitado

« Estricto cumplimiento de la Ley 31419 Reglamenio D.S. N° 053-

2022-PCM
Cursos f Estudios defe  Capacitacion especializada en gestion publica y sistema
Especializacién administrativos y presupuestarios.

» Capacitacion especializada en gestion pablica y/o en materia
relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales * Manejo de procesador de texto, hoja de calculo y programa
de presentacidn a nivel infermedio

conocimiento + Enelcargo

FUNCIONES

a) Liderar el disefio del planeamiento municipal y gestionar las politicas institucionales
en materia presupuestaria, de modernizacion de Ja gestion piblica y de planeamiento
estratégico a fin de que el gobierno local cumpia plenamente la normativa y objetivos
estratégicos institucionales.

b} Dirigir ta formulacion, ejecucion ¥y evaluacion del Plan Estratégico Instifucional, Plan
Operativo Institucionai comprendiendo a todas las unidades organica de Ia
Municipalidad

c} Dirigir y evaluar permanentemente los sistemmas de planeamiento estratégico,
presupuesto ptibiico, inversion pablica y modernizacion del Estado, con el objetivo de
que el gobierno local se enmarque dentro de una buena planificacion estratégica

iy Dingir ia programacion, montoreo Yy evaluacion de la inversion plbiica a fin de cumplir
con lo dispuesto por INVIERTE.PE y demas normas vigentes.

e) Dirigir el proceso técnico de formulacion, monitoreo y evaluacion de ios planes
estratégicos y operativos para cumpfir con las normas y lineamientos técnicos vigentes
sobre la materia en cada uno de ellos

f) Gestionar la presentacion del Informe Anual, la Memoria Anual, concordando con el
area contable Ia formulacién de los Estados Financieros y Presupuestarios anual, y
realizar un buen control del gasto publico.

g) Evaluar, dirigir, disponer su implementacion, el proceso de elaboragion y/o
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actualizacion de los instrumernitos normatives de gestion interna de ia Municipalidad.
h) Ofras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo
0 asignadas por norma expresa.
5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

_ CONDICIONES DETALLES “

| Lugar de prestacion delservicio | Municipalidas Distrital San Agustin da Caias, Plara
Principal S/N.
ires {(03) meses a partir de Ia suscripcion del contrato

S 2,800.00 incluidos descuentos de Lay,

Duracién del Contrato
Remuneracidn Mensual

L CODIGO _N°11: (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA
ﬂa - GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Yio AREA soLicIT ANTE
Gerencia de Planificacion y Presupuesto

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccién de Personal

PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL
*  Experiencia laboral 01 afio en General como asistente
Experiencia administrativo o simitar
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
» 0% meses en &l secior plbiico,
m ¢ Orientacion 2z resultados, compromiso, trabajo en
Competencias equipe, Organizacion y  Planificacién, integridad,
proactividad, Trabajo bajo presitn
Formacién * Teécnico Titulado en Administracion, Contabifidad,
Académica, grado Economia o menciones afines de la carmrera,
académico y/o nivel de
estudios
Diplomados, Cursos yio * SIGA, SIAF y/o aplicativos informativos vinculados con
Estudios deEspecializacion ia funcion
= Gestién Publica
* Ofimédtica o aines con las funciones especifical
encomendada.
Conocimientos ¢ Conocimiento de ofimatica: Word Excel bﬂonmmmmm_
hojas calculo programas de presentaciones,
= Conocimiento y manejo de SIAF
» Cumplir estrictamente con e! Reglamenic Intermo dei
F Servicio Civil y el codigo de la éfica de 1 Municipalidad

4.  FUNCIONES

a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
dacumentos.

b. Clasificar la documentacion recibida, asi como dar tramite de los mismos segin
corresponda

€. Apoyar las acciores de documentacion, informacién entre otros,

d. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales Y ¢on criterio propio.

€. Realizar los pedidos qQue requiera la gerencia segun el SIGA.

f. Participar en Ia formulacion y coordinacién de programas, asi €omo en la ejecucion de

actividades de especialidad.

9. Apoyar en el registro de ias modificaciones Présupuestarias en el nivel funcionai
programaticos de las distintas unidades organicas de Ia Municipalidad SIAF operaciones
en linea.
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R Apoyo en la aprobacién de certificaciones solicitadas por las diferentes gerencias y/o
unidades dentro de fa municipalidad.

i.  Realizar el seguimienfo de los Planes Operativos de las diversas Unidades Organicas
te fa Municipaiidad

j- Brindar asistencia en la articulacién del presupuesto por cada unidad organica de la
municipalidad.

k. Brindar asistencia en el sequimiento de las metas del programa de incentivos a fa mejora
de Ia Gestion Municipal.

I Elaboracion de informes Técnicos cuando se le requiera

m. Otras funciones y activades que se le asigne de acuerdo a su mision.

n. Apoyo en las actividades encomendadas en Ia gerencia de planificacién y presupuesto
y en la oficina de programacién multianual de inversiones.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

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

Duracién del Contrato Tres (3) meses a partir te la suscripeidn del contrato

Remuneracion Mensual S/ 1,150.00 incluidos descuenios de Ley.

CODIGO N°12: (01) RESPONSABLE DE LA GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia Municipal
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION
Comité de Procesos de Seieccién de Personal

3. PERFIL DEL PUESTQ

REQUISITOS | DETALLE
EEXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia laboral 04 afios en General.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

= Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion)
municipal, gestion pablica y conduccién de personal, del
los cuales un (01) afio debe ser en puestos o cargos de
direccion en el sector publico o privado o su equivalencia
y un {01) afio en el sector publico.

« Para el cumplimiento del requisito de experienc
especifica en puestos o cargos de directivo puibfico, se)
considera la experiencia en calidad de encargados en
puestos o cargos de directivos publicos.

Experiencia

Habilidades y =  Proactivo
+« Trabajo en equipo

ompetencias

» Trabajo bajo presion

Formacién Académica, grado | e THulo profesional universitario en administracién, gontabilidad,

académico y/o nivel de estudios economia.

» Colegiado y habilitado

» Esticto cumplimiento de la Ley 31419 Reglamento D.S. N
053-2022-PCM

Cursos f Estudios def «  Capacitacion especializada en gestion publica y sistema

Especializacion administrativos y presupuestarios.
[
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*  Capacitacion especializada en gestion piblica yio en materiasy
relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales * Manejo de procesador de texio, hoja de célculo y programa:
de presentacion a nivel intermedio

conocimientio e Enelcargo

4. FUNCIONES

a. Formular, proponer e implementar normas para la organizacion del espacio y uso del
suelo en &l Distrita

b.  Formular, ejecutar y controlar el Plan Urbano y Rurai del Distrito con el objetivo de
fomentar el ordenamiento territorial conforme a lo establecido por la normatividad
vigente

¢. Otorgar autorizaciones, derechos y licencias para las habifitaciones urbanas,
construccion, remodelacion o demolicién de inmuebles y declaraciones de fabricas,
especiaculos publicos, ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica, asi
como construccion de estaciones radioeléctricas y tendido de cables de cualquier
naturaleza

d. Ejecutar acciones para el reconocimiento de ios asentamientos humanos con ef
objetivo de promover su desarrollo y formalizacion

€. Promover y gestionar inversion privada para la implementacion de planes, programas
y proyectos de ordenamienio territoria), desarrollo urbano, desarrollo rural y dotacion
de infraestructura integral, en coordinacion con Alta Direccion, la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

f.  Dirigir, programar, dirigir y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura publica vial urbano y el ornato de ia ciydad, en
coordinacion con las areas de Estudios y de Pre Inversion.

g. Disponer la ejecucion de la inversion publica en cumplimiento de ios compromisos
obtenidos via el presupuesto participativo basado en resuitados desde I3 pre inversién
hasta la transferericia a los sectores o beneficiarios cumpliendo de acuerdo a ley

h. QOtras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo
0 asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICICNES DETALLES

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

Duracién dei Contrato tres (03) meses a partir de Ia suscripcion del contrato

Remuneracién Mensusal $/ 2,800.00 incluidos descuentos de Ley. \

CODIGO N°13: (01) ) RESPONSABLE DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal

2. _um_umz_umzn_b\mzo>mm>_u> DE REALIZAR EL PROCESO DE

CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personal
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3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:

= Cuatro (04 arios).

Experiencia Especifica:

m L * Tres (03) arios en temas relacionados a la gestion municipal,
ZRSenca gestion publica y conduccién de personal, de los cuales un {01)

afio debe ser en puestos o cargos de direccion en el sector
piblico o privade o su equivalencia {™Yy un {01 afio sn e secior
piblico.

Habilidades y * Proactivo

+ Trabajo en equipo
Competencias ; g

+ Trabajo bajo presion

Formacion Académica, grado | e Titulo profesional universitario en administracion, contabilidad,
academico y/o nivel de estudios economia,

= Colegiado y habilitado

e Estricto cumplimiento de la Ley 31419 Reglamento D.S. N° 0534

2022-PCM
Cursos { Estudios defe  Capacitacién especializada en geslién pablica y/o materias
Especializacion relacicnadas al cargo.
Requisitos adicionales = Manejo de procesador de texto, hoja de calculo y programas

de presentacion a nivel intermedio

FQHSDQS_.mE_u * Enelcargo

4. FUNCIONES

a) Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y coittrolar ei
comercio ambuiaterio, asi como promover las condiciones favorables para la
productividad y competitividad de los agentes econdmicos en el Distrito

b) Supervisar la ejecucion de los programas y proyectos para e! desarrolio econdmico
local con las instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion.

c) Promover la construccion, equipamiento y manienimiento de mercados de abastos
camales, con el objetivo de apoyar a los productores y pequefios empresarios locales.

d) Promover, auspiciar y fortalecer la realizacion de ferias para la promocion de praductos
locales y del turismo, buscando el apoyo de la municipalidad provincial y el gobierno
regional

e) Supervisar y fiscalizar el otorgamiento y buen uso de Ias licencias para la apertura y
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales, profesionales y otros en
conformidad a la normatividad vigente

f) Proponer las normas y estrategias para la gestion integral de la salud, cultura, deporte
y recreacion con el objetivo de promover los derechos de los ciudadanos y los
programas sociales.

g) Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y ejecucion de ios

programas y procesos para el desarrolio social v humano, asf como la proteccion de

los derechos de las personas para velar por su integridad e inciusion social de Ios
grupos vulnerables, nifios, adolescentes. ancianos y discapacitados

h) Promover actividades culturales para fomentar una culiura civica, democratica; asi
como la educacion, cultura, artes en general y acciones para generar el conocimiento.

i) Dirigir, supervisar y evaluar integralmente el servicio de seguridad ciudadana, el
cementerio, transporte de vehiculos menores,

) Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo
o asignadas por norma expresa.
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e
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

-

5.

CONDICIONES DETALLES i
Lugar de prestacion delservicio Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Peza |
Principal S/N.
Duracidn del Contrato tres (03) meses a partir de Ia suscripcion del contrato
| Remuneracién Mensual &/ 2,800.00 incluidos descuentos de Ley. ]

CODIGO N°14: (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA
- GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS
>3 PUBLICOS MUNICIPALES

CHITON V211, DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
J  Gerencia de Desarrolio Econémico Social y Servicios Pablicos Municipales
4Y 2. Um_umz_umzo_\.., ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
g CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccién de Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | DETALLE
Tx_ummnmznﬂ GENERAL
ﬂ ¢  Experiencia general minima (02) afios en el secior
_ku { i . publico y/o privado.
te e Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA:
N \.\%@ *  Experiencia laboral minima {08) meses en el cargo o
SR funciones afines al puesto en el sector publico

Responsabilidad, proactividad, frabajo en equipo,

Competencias actitud de servicio, iniciativa, asertividad, empatia,
capacidad analitica, comunicacion, confidencialidad,
capacidad de trabajar bajo presién
¥ sin supervision.

Formacion * Perfl minimo Bachiller / Tiulo Técnico en

Académica, grado >a3m:,.m.:moa:. Contabilidad, Ooﬂucﬁn_oz e

académico y/o nivel de informética, Secretariado, ¢ carreras afines ai puesto.

estudios

Diplomados, Cursos yio » Gestion Pablica.

Estudics deEspecializacion Microsoft Office.

Manejo de herramientas de la administracion publicas
relacionadas con la actividad o &l area usuaria,

4. FUNCIONES
a) Revisay prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente.
b) Organiza y coordina las reuniones y certamenes del Gerente de Desarrollo Economico

Social y Servicios Piblicos Municipales y prepara la agenda con la documentacion para
el despacho respectivo.

c) Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generadas por el Gerente de Desarrollo Econdmico Social y Servicios

Publicos Municipaies.

d) Recepciona, clasifica, registra y archiva los documentos.

e) Controlay evalta el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando
al Gerente de Desarrallo Econdmico Sacial y Servicios Piblicos Municipales mediante
reportes respectivos.

f) Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos.

g} Apoyo en la gestion de los programas sociales y vaso de leche.

h) Lleva en forma ordenada el acervo documentario de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico Social y Servicios Publicos Municipales.
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Atiende a los usuarios ¥ pobiaderes que soliciten una entrevista con el Gerente
demostrado respecto, buenos modales y atencién amable y diligente.

Mantiene limpio y ordenado Ia oficina donde trabaja.

Cumple estrictamente con e\ Teglamenio interno de trabajo ¥ &i codigo de ttica de la
municipalidad.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faitas
discipfinarias que pueda cometer,

m} Ejecutar acciones de custodia, conservacion y seguridad de los documentos y velar

celosamente de todo acervo documentario existente en la oficina de Gerente de

Desarrollo Econdmico Social y Servicios Piblicos Municipales, evitando a su vez Ia

infidencia.

Coordina la distribucion de maieriales de oficina.

Otros que ie encargue el jefe del area de Desarrollo Econdmico Social y Servicios

Pablicos Municipales de la Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES &

Lugar de prestacion def Wunicipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza

servicio Principal S/N.

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

Remuneracién Mensual _ S/. 1,200.00 incluidos descuentos de Ley.




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2025-MDSA

CROMOGRAMA PARA 1A CONVOCATORIA CAS N° 001-2025 MDSA

ETAPAS DEL PROCESD CRONCGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidn de la Convocatoria 12 de marzo del 2075 Comiid de Proceso de
Seleccion
Publicacién de la Convocatoria en el Portal de Talento 13 de marzo al 26 de 0.G.TH
Pery] —~ SERVIR. marzo del2025 T
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convoratoria 12 de marzo del 2025 OGTH

Presentacién de hoja de vida sobre manila (cerrado con
efiqueta) docuinentada y detallada segin feduisitos
minimos solicitados de acuerdo ai anexo0 1,2,34,5y6y
demas documentos; debidamente foliado.

Lugar de Presentacidn: Plaza Principal 5/N distrito de San
Agustin de Cajas serd de forma presencial (mesa de
partes} de la Municipalidad dnicamernte en fa facha
sefialada y en el horario establecido.

Horario de recepcién:

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

27 de marzo del 2025
{fase eliminatoria)

Tramite Documentario

SELECCION

Evaluacidn Curricular

28 de marzo del 2025
{fase eliminatoria)

Comité de Proceso de
Seleccion

Publicacion de Resultado Evaluacién Hoja de vida sera
publicados en 1os lugares visiples de ia Municipalidad
Distrital San Agustin de Cajas y la pagina web de ia
Municipalidad
17:00 pm {y/o se modificada por decision del
comité)

28 de marzo del 2025
{a partir de las 17:00
horas)

Comité de Proceso de
Seleccidn

Entrevista
Lugar: Plaza Principal S/M distrite de San
Agustin de Cajas.
{el horario y modalidad se consignara en los
Resultados de la Evaluacién de conocimiento)

31 de marzo del 2025
(Fase eliminatoria)

Camité de Procesa de
Seleccidn

N

S

k

*
m Publicacidn de resultados finales
i

31 de marzo del 2025
(a partir de las 15:00
horas}

Comité de Proceso de
Seleccidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATD

Suscripeidn del Contrato ¥ Regisiro de Contrato

01 de abrii det 2025

Gficina de Gestién de
Talento Humano.

Inicio de Labores

02 de abril del 2025

MDSA

*) De existir modificaciones en el cronograma, seran comunic
Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas http://munis
Nota: La publicacién de resultados Y comunicados se reai
Distrital de San Agustin de Cajas http://munisa nagustin.gob.pe/convocatorias.

ados oportunamente en la pagina web de fa
anagustin.gob.pe/convocatorias .

izard en [a pa

gina web de la Municipalidad

INDICACIONES GENERALES

Ej presente procese se vegird por el aronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, gus

Pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a
través de la pagina web institucional, {http:// munisanagustin.gob.pe/convocatorias IR

los interesados a

Ef postulante es responsable de reafizar el seguimiento de fa publicacidn de fos resuitados parciales ¥

totales del presente proceso.

t. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2025-MDSA

2.1 Inscripeién de fos Postulantes

a)  Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan
de obtener fos formatos en Ja pdgina web la Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas de I3
Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas.

b) Los documentados se presentardn por mesa de partes de la Municipalidad Distrital San Agustin
de Cajas en las fechas y horatios indicados en el cronograma, el sobre cerrado que contiene los
documentos solicitados debera lievar el siguiente rétule correctamente {caso contrario sers
descalificado:

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

Plaza principal s/n - San Agustin de Cajas

Atencidn: Presidente del Comité de Evaluacién CAS N°001-2025

NOMBRES Y APELLIDOS:

UL N (1 of |2 S
Cargo que uoﬂc_m
CODIGO: ..o FECHA:. ..o FOLIOS...............

La documentacién obiigatoria que debe ser presentado dentro del sobre cerrado (anexo N°01,
Anexo N°02, Anexo N°03, Anexo N°04, Anexo N°05, Anexo N°06 Anexo N°07), DNI, después el
Curriculum Vitae documentado, copia de los titulos, bachiller entre otros), colegiatura, habilidad
profesiona, certificados, constandas ete. Capacitaciones talieres, y certificados y constancias de
trabajo {contrato, ordenes de servicio Y otros), y las acreditaciones respectivas de Discapacitado
y Llicenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso), la Documentacién DEBERA ESTAR
DEBIDAMENTE FOLIADA EN LA PARTE SUPERIOR EN NUMERD ¥ FIRMIADD, COMENZANDO POR
EL ULTiIMO DOCUMENTO, de lo contrario el postutante quedard DESCALIFICADO dal proceso de
seleccion,

¥ la firma debe ser a mano alzada v original, de ser escaseando serd considerado como

descalificado.

EL Postulante presentara la documentacion Sustentatoria en el Orden gue se sefiala a
continuacion:
Contenido de fa Hofa de Vida {de no presentar como se establece serd descalificado}
Anexos
Datos personales
DN {copia ampliada)
Estudios Realizados
Cursos, Talleres, Diplomado v/0 Especializacién
Expedencia Llaboral.
Los requisitos indicados en ef Perfil de puesto deben cumplir, caso contrario sers considerado
como NO APTO

VVvVvvYyvyYy

£} El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELD DE FOLIACION:
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L
]
-

1} El Curriculum Vitae documentado {fotocopia simple}, presentara los documentos requeridos de
acuerdo a los reguisitos minimos solicitados, no considerandose documentacion adicional
SORMEIOH presentada por el postulante.
_“.”@.. Correspondera calificar a los postulartes como APTOS, NO APTOS o DESCALIFICADOS. Siendo os
postulantes considerados comao APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

h})  El postulante es respansable de la veracidad de Ia informacién consignada en la Ficha de
Postulacion y de fas consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

2.2 Casos Especiales:

El Curricular vitaa presentado por el postulante una ver culminade el proceso los documentos de
los postulantes no aptos serédn devueltos en plazo de 3 dias habiles Y en plazo de 2 dias adicionales
los no Aptos seran Eliminadas v desechados.

Evaluacién y Criterios de Evaluacion

Los factores de evaluacién dentro del procesc de seleccidn tendran un maximo ¥ un minimo de
puntes, comprende las siguientes sub- etapas de evaluacidn:

4} Evaluacion eurricular
b} Entrevista personal
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIE ._ucz._.b.._m
% MINIMO | MAXIMO
Evaluacion Curricular 50% 35.00 50.00
a. Formacidn Académica 14% 8.00 14.00
b. Capacitacién y/o curso, taller, otros 10% 9.00 10.00
C. Experiencia Laboral General 9% 8.00 5.00
d. Experiencia Laboral Especifica (cargo) 17% 10.00 17.00
Evaluacion de Entrevista Personal 50% 40.00 50.00 |
2. Aspecto personal ¥ comunicacion efectiva 10% 106.00 10.00
b. Conocimiento institucional y cultural 20% 15.00 20.00
general

c._Etica y competencias laborales 20% 15.00 20.00
— < Y -OTDeLencias laborales |
PUNTAIJE TOTAL

100% | 75.00 100.00

2.4 curricular
2.3.1.  Criterios de Calificacion:
Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a [a evaluacién curricular,
seran revisados tomando como referencia el perfil del puesto de cada convocatoria; io cual
se podra obtener una puntuacién minima de treinta {30) puntos una maxi

{40) puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos
seran considerados come NO APTO.

Experiencia Laboral
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La experiencia deberd acreditarse con copias simples constancia yo certificados de trabajo
(emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o la gue haga de sus veces, para las entidades que
corresponda), contratos, adendas u drdenes de servicio donde se especifique el nombre del
puesta, el periado laharado,

Todos los documentos que acrediten experiencia laborat deberin estar consignados con
fecha de inicio v fin del tiempo laborado, caso de ne consignar o documento gue demuestre
la vigencia de fa experiencia laboral, no se tomara en cuenta para la evaluacion.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
pricticas profesianales coma experiencia labaral y madifica el Decreto Legislativa 14017, Elfla
Postulante debera registrar su grado académico de acuerdo al perfil que postula, estudios,
egreso técnico y/o universitario; en caso contrario, |a experiencia laboral se contabiliza desde fa
obtencion de) grado académico {bachiller). y/o titulo técnico o profesiona) registrads, en ese
orden.

Formacién Académica

Deberd acreditarse con el grado académico minimo requerido segdn corresponda: Certificado
de Secundaria Completa, Constancia de Egresado Técnico, Titulo Técnico, Grado de bachilier,
titulo o Resolucién que elabora la universidad confiriendo el grado académico, Constancia de
estudios de Maestiia, Certificadu de egresada.

Maestria.

En ef caso de titulos profesiones o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados
se deberd presentar el documento digital de la Resolucidn que aprueba la revalidacidn del grade o titulo
profesional otorgado por una universidad peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion — SUNEDL,

Cursos y/Programas de espeacializacion

Cada curso debe ser en rnaterias especificas afines a ias funciones del Puesto. Se debe acreditar
medianteun certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacidn: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Se podrd considerar un minimo
de horas de capacitacién, Jas cuales son acumulativas.

2.3.2. Publicacion:

24,
a)

La publicacién incluira resultados de la evaluacion curricular, los aprobados serdn convocados a la
siguiente etapa.

g PUNTAJE  MINIMO -
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMG

Evaluacion curricular: 40 50

Los resultados de la evaluacién curricular seran comunicados a2 los postulantes via pagina web
htip://munisanagustin.gob.pe/convocatorias, comunicandg si pasan a ia siguiente etapa — de
conodimiento.

Entrevista personal
Ejecucidn:

La Entrevista Personal estard a carge del Comité de Proceso de Seleccién del Personal, quienes
evaluardn conocimientos al cargo que postufa, habilidades o competencias con el perfil al cual
postuta. El Comité Evaluador, podri considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran
sustentadas durante la misma.

Esta se Realizard en forma PRESENCIAL en ef auditoria de la Municipalidad Distrital de San Agustin
de Cajas.

Los postulantes deben estar presente en el horario establecido; en caso elpostulante no esté en gl
momento de la llamada de la lista de acuerdo al orden se considera como "NO SE PRESENTOQ", dando

&

P
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finafizada la entrevista. Durarte fa entrevista cada postulante debera portar su DNl para su
identificacion cerrespondiente.

b} Criterios de calificacion:
Los postulantes entrevistados deberdn tener como puntuacién minima treinta y cinco (35} puntos
y maximade cincuenta y cinco (45) puntos para ser considerados en el cuadro de mérito publicado
segun cronograma.

C) Publicacién:
El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en ¢l cuadro de mérito en la etapa de resultados
finales en laMunicipalidad Distrital San Agustin de Cajas.

EVALUATION PUNTAIE MINIBSD PUNTAIE MAINMD

Entrewista Personal 40 50

Los resultados de la entrevista serdan comunicados a los postulantes via pagina web
http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias.

2.5. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos piblicos deméritos

2.6. Bonificacién por Discapacidad:
Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N2 29973, Lay
General de la Persona con Discapacidad, la parsona con discapacidad que haya participado en el
concurso piblico de méritos y haya pasado la evaluacion de Entrevista Personal y a la vez haya
alcanzado el puntaje minimo

aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 15% en ef puntaje total.

| Bonificacidn por discapacidad = 15% Puntaje Total m

a] Bonificacidn por ser personal Licenciado de fas Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado gue participen en un concurso publico
de méritos, legando hasta la evaluacidn de la Entrevista Parsonal ¥ gue haya alcanzado <f puntaje
minimo aprobatoric en esta evaluacidn, tiene dereche a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

Bonificacion a personal licenciado de fas Fuerzas Armadas = 10% en la
Etapa de Entrevista Personal
En ese sentido, para otorgar una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad schre 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 bonificacion.

Hi. CUADRD DE MERITO
¥ Criterios de Calificacién

- El Comité de Proceso de Seleccion de Personal, se publicard en la Municipalidad Distrital
5an Agustin de Caja, y en la pagina Web http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias el
cuadro de méritos sdlo de aguellss candidatos que hayan aprobado todas ias etapas del
proceso de seleccion: Verificacién Curricular y Entrevista Personal.

.
4 2jabaracion de adro de Bié n o

requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciado de fas Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

- El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn y obtenido la
puntuacion mas alta, en cada servicio convocado, siemnpre que haya obtenido 75_puntos
como minimo, serd consideradocomo “GANADCR" de fa convocatoria.,

- los candidatos que hayan obtenido como minimo de 75 puntés y no resulten
ganadores,
seran considerados come accesitarios de acuerdo al orden de mérito.
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- Siefcandidato decdlarado ganador en ef proceso de sefeccién, no presenta fa informacidn
requerida durante los 3 dias hdbiles posteriores a la publicacién de resuitados finales, se
procederd a convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcidn del contrata dentra del mismg plazo, contada a partic de la respactiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones antericres, ia entidad podra convocar al siguiente aceesitario segin orden
demérito o declarar desierto el proceso.

> ASIGNACION DE PUNTAJES

PUNTAIE ~ [ PORIAIE
EVALUATIONES PESO | piininag MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 56%
a. Puntaie tofal de Fualuacidn Corvicular £9 50
ENTREVISTA 60%
a. Puntaje total de Entrevista 35 50
PUNTASE TOTAL 100% 75 100

IV. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
£l candidato dedarado GANADOR, er el proceso de seleccign de personat para efectos de s
i suscripdoén y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debers presentar ante el Comité de
! Proceso de Seleccién de Personal, los documentos originales que sustenten el Curriculum Vitae, para
. reafizar la verificacién vy el fedateo respectivo,tales como: Grados o titulos académicos, Certificados
de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, y otros.

documentos que serviran para acreditar en documentos originales el cumplimiente del perfil. En caso
de contar con Orden de Servicio, deberd presentar en documento ariginal fa constancia de prestacidn
del servicio brindado o e que haga sus veces.

En caso, que el postulante ganador(a) no presente los documentos originales que sustente el
: Curriculo Vitae y a Ja vez no fedatee en plazo de 03 dias hibiles a partir de la publicacién del resultado
H final como ganador{a), se considerarsd como no adjudicado {a} v proceders a convocar al primer
, accesitario segiin orden de mérito parz la suscripcidn del conirato correspondiente.

Los postulantes deberén considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso
deselecddn, serd resuelio par el Comité de Proceso de Selacridn de Persanal.

El presente proceso de seleccién se regird por el cranograma elaborado en cada convecatoria,
Asimismo, siendolas etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta respansabilidad del postulante el
seguimiento permanente del proceso en fa Municipaiidad Distritai San Agustin de Cajas.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algiin postulante, sera eliminado del proceso
de selecciénadoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

o
v 2

AT
. V. DEia DECLAPRATORIA DE DESIERTO O DE 1A CANCELACION DEE PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

Cancelacién del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas,
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Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.

Por restricciones presupuestales.
¢}  Otras razones debidamente justificadas.

V1.  SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS {CASD DE NO PRESENTACION DE LAS EVALUACIONES
POR PARTE DEL POSTULANTE, CASO DE mcvgz.h.bnaz. ENTRE OTROS)

6.1 La MD5AC se reserva el derecho de brindar informacién de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto de postulantes distintos af solicitante, de considerarse que vulnera la Ley N° 28733, Ley
de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

6.2 Cuando la/el postulante se presente a las etapas de evaiuacion fuera del horario establecido para dicho
efecto, No podra participar en ta misma ¥ sera exciuido det Concurso PObIco de TAS.

6.3 En caso de que lafel postulante sea suplantade por otrafo postulante o por un tercero, sera
automaticamente DESCALIFICADA/O, sin perjuicio de las acciones civiles o penales gue s MDSAC adopte.

6.4 De detectarse que la/el postulante haya incumplido lo indicado en las Bases y consideraciones a tomar en
cuenta publicadas para el desarrollo de cualquiera de las etapas del Concurso Pablico de CAS, sera
automaticamente DESCALIFICADA/O: sin perjuicio de las acciones civiles o penales que et MDSAC puada
adopiar.

6.5 La/el postulante que mantenga vinculo de cualquier indole con la MDSAC, se someterd a las disposiciones
estabiecidas en la presente Bases del Concurso Priblico de CAS participando en igual condiciones con los
demas postulantes.

6.6 En caso la/el postulante presentara informacion inexacta o incumpla con uno ¢ mas requisitos para la
incorporacién al servicio civil con caracter de declaracin furada, serd DESCALIFICADA/O del Concurso
Pablice de CAS en cualauiera de fas etapas en |3 cual se encuentre; v siluego de haberse adjudicado una
posicién, se verifica que ha consignado informacion falsa, serd cesado, de acuerdo a las normas vigentes,
sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.

Vil. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
7.1 DURANTE EL PROCESO DE SELECCION
Las discrepancias, quejas, reclamos gue surjan durante las etapas de evaluacién curricular o entrevista
persoral, por parte de quienes tengan legitimo interés, deberdn presentarse una vez publicados los
resuitados hasta antes de que se lleve a cabo la sigulente etapa del proceso. El medio de comunicacién
vélido para las discrepancias que efectden los postulantes es Mesa de Partes fisica de [a Municipalidad
Distrital de San Agustin.

7.2 MECANISMOS DE IMPUGNACION

a) En caso de interponerse recurso de reconsideracion, este corresponde Gnicamente a los resultados
finales del proceso de seleccion. Solo seran admitidos Y tramitados aquellos recursos que se
presenten, mediante mesa de partes fisica de la MDSAC, debiendo consignarse expresamente el
correo electrénico al cual deberd notificarse (3 respuesta. Este recurso es opcfonal y su no
interposicion no impide el ejercicio del recurso de apelacion.

b) De presentarse recurso de apelacién, e} cual serd interpuesto Ginicamente contra los resultados finales
del proceso de seleccion, sera resuelto por &l Tribunal de! Servicio Civil, al ser Ja instancia competente
en resglver los recursos de apelacion presentados al interior del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos, este recurso debera presentarse mediante mesa de partes fisica de la
fviunicipafidad Distrital de San Agustin, cumpliendo con ios requisitos estabfecidos en Reglamento def
Tribunal def Servicio Civil y adjuntanda el formato 1.

La interposicion de alglin recursc impugnatorio no suspende la ejecucidn de los resultadosfinales gue

se desea impugnar, mi el proceso de vincwacion, satvo medida cautelar expedida por &t Trivunal del
Servicio Ci
En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos o plazas
convocades, este serd declarado automdticamente desierto {asf existan pastulantes), eflo a fin de
cumplir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.
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Anoxo N° 81:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefor:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

PRESENTE. -

Yoh, s, identificado(a) con
DNI e e, COR domicilio legal.... .Distrito
R rnrennsannney, PROVINCIA..cccres e, Miediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Concurso PUblico de CAS N i e, SOICItada por fa

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAIAS, a través Comité de Proceso de Seleccidn del

Personal, a fin de acceder al puesio {rargolcuya denominacion

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados y firmados, en el sigu iente orden:

Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.
Anexo N2 03 Declaracidn Jurada del Pastulante.
Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacién de Parentesco,
Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones
Anexo N° 06: Declaracion jurada de no tener impedimento para contratar v de na percibir otros
ingresos del estado.
8. Anexc N°07: Declaracién Jurada De No Tener Deudas Por Concepto De Alirmentos
7. Copia simpie de Documento Nacional de Identidad — DA,
7= 8  Copia RUCen condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).
P& O 9. Suspensién de Renta de Cuarta Categoria, de ser el caso.
+:10.  Documentos que acrediten para el puesto laboral, de ser el caso, debe presentar en el
‘.”}m siguiente orden:
\ 9.1. Formacidn Académica.
TS 8.2. Capacitaciones.

D W

9.3. Experiencia laboral: érdenes de servicio o contratos o certificados de trabajo, etc; los
mismos que deben tenerconsignados con inicio v fin del tiempo laborado,
a) Gestion Pablica.
b) Gestién Privada.
11.  Adjunto copia simple de! documento del carnet de discapacidad y/o resolucidn emitida por ei

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

{ s { }No

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

(——si e
San Agustin de Cajas, w0 coeren, USRI « I .o IO

Firma del Postutante {*)

Nota.- Los campos con (¥} y ( } deberan ser llenados obli atoriamente manualmente, la omisidn de esta instruccidn invalidara
el presente documento.
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POSTULA:
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ANEXO N2

FORMATOQ HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE.

PROCESO CAS Ne

/2025-MDSA

CODIGO:

_—

Apellidos y Nombres

= =7 pBecha dé Nacimiento

,.3533 /AA)

Género (F 6 M)

Estado Civil

.%.M,mama (DNI) N°

\._ sucn:mwmraa Nacional de

Registro Unico de

Contribayente {RUC) N°

zwm,ann_oﬂ Domicilio

“TActual

Dto/ Prov./ Distrita

Teléfono
Mdvil

{ si aplica) (SI/NO)

HABILITACION PROFESIONAL N° BREVETE

REGISTRO N°

PERSDNA CON DISCAPACIDAD {51/ND)

REGISTRO N*

{7»HICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(SI/NO})

REGISTRG N°

J Inépmacion valida para todn los
¥ fotificaciones, duranie y

n_ proceso.

N° Profesion

Grado Académico

Especialidad

_ Estudios realizados desde/ hasta

(mes/aiio)

Fecha
expedicién
del titule

Folio

2

Experiencia de acuerdo a Ia convocatoria

(Acreditado)

T

Fach
A

LT

N Tipo Secror

Entidad

Cargo

Fecha de Inicio

Final

Folio
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- -
Cursos y/o estadios de especializacién
Ne° Tipo Descripcion Folio
1
2
3
4
Referencias Personales (Maximo 2 personas)
AT GA Y, N° Referencia Cargo Centro Laboral Teléfonc
\M/.”._.m-,:. Y lﬂ\ _m_rv _
I
2\ &)
ﬂraﬂ...J L % = s
vl Adiomas (Acreditado si
" “sesefialaenla
__ convocatoria)
N°® Idioma Dominio

{1} Firma

DNIN°

el presente documento

{2} Nombre de la persona nabical

(3) Docusnents Nacionat de Identidad (DND

Nota: Los campos con (*] deberan ser flenados obli toramente manualmente, la omision de esta ing

Huefa digital (*)

truccion invalidara




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

CAS N° 001-2025-MDSA
Anexo N°03:

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Quien suscribe, ...

.. ldentificade(a) con

DN NC. (*), con domiciliogn, ............ e e e e T .eeo,iNIE
presento para postilar al PROCESO DE CONTRATACION CAS N. L PRU—— i), €01 61
PUESTO YO Cargo dei.......... e de la

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

1 Percibir otros ingresos de! Estado bajo alguna modalidad {salvo Funcién Docente).{ $i ) (NO }
2 Percibir pension a carge de! Estado. { S1) { NO)

3 Tengo impedimento para para contratarcon el Estado. (81) {NO)

4

Que Ia documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral {CV DOCUMENTADO] adjuntad
a al presente documento, es copla fiel del original; fa misma que obra en mi poder y cumplo con los
requisitos establecidos en el perfil del puesto. ( SI 1 (NO)

i Haber sido destituido de 1a carrera judicial o del Ministerio Pabiico o de la Administracion Pablica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.
{st){NO)

& Me Encuentro en Registra Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), Registro Nacionai de

Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDDY), con suspensidn o inhabilitacion vigente por la CGR, Colegios

Profesionales u Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. (51 ) { NO)

~

Tengo Regisiro por Antecedentes Perales. {59 { NO Y

Tengo Registro por Antecedentes Policiales. { SI Y{NO)

9 Me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimantarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970,
¥y su Reglamento, aprobado por Decrete Supremo N° 002 -2007-1US, ol cual se encuentra a carge v bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder tudicial. {s1){NO)

=]

0. Me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Clviles Delitas Dolosos {(REDERECIH), Ley
30352.(S1}{ MO Y

1. Tener vinculo laboral alguno con alguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con accionariado
privado o con potestades piblicas; o encontrarse con licencia o en uso de vacaciones o bajo alguna causal
de suspensidn o interrupcién de contrato; v, en consecuencia, percibiré del Estado mas de una
remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcién
Simultangsa de remuneracion y pensidn por servicios prestados al Estado. {SI ) { NO )

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

13 Tengo inhabilitacién profesional, {S1){NO)

14 La direccidn consignads en el presente Anexo, es la gue corresponde a mi domicilio habitual. { 51}
{NO)

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principic de Presuncién de Veracidad previsto en los

articulos IV Numeral 1.7 y 42°de la tey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, sujetdndome a

las acciones legales y/o penales que eorrespondan deacuerdo a la legisiacién nacional vigente v la inmediata

desvincuiation con la entida.

(1}
2) {2) Nombre de 1a persona naturat
{3) DNIN® (3) Bocemente Nacional de identidad (DND)

3 &
Hota: Los campos con (*) deberdn ser Henadas obligatoriamente manualmente, la omisidn de esta instruccibn ma_\_mu_h mmwm dighal A v
e presente dotumento
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ANEXC N° 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

| £ ¢ S R S S v e e e s e e o 0 ) R NEIfiICRAG cON DBNL N
........ remssessssine e} @l @MIparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo 1V, numeral 1.7 del
Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articuto 42° de fa Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N°
27444, DECLAROC BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Mo tener en la Munidpalidad Distrital San Agustin de Cajas, famillases hasta ol 4° grada de cansanguinidad, 2°
= m,mw,f? de afinidad o‘ por razén de matrimonio, con fa facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
r-,ﬂu ., directa o indirecta y en cualquiera de sus regimenes laborales, sean los de tipo general como el de la carrera

" administrativa (D. Leg. N°276), el régimen laboral de la actividad privada {D. Leg. N"728), régimen de

| wontratacion administrativa de servicios {D. Leg. N"1057), Inf. Técnico N°369-2014- SERVIR/GPGSC.
o

Porlo cual declare que ro me encuentro incurse en los alcances de la Ley N” 26771 y su Modificatoria Ley N2
L~ 30294, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacidn de personal en el
sector piblico, en casos de parentesco y su reglamento aprobado por D.5. N° 021-2000-PCM vy sus
maodificatorias. Asirmismo, me compromets a no participar en ringuna accién que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en fas normas sobre la materia.

EN CASQ DE TENER PARIENTES

Relacion de Pareptesco Apeliidos Hombres Area de Trabajo

Manifiesto gue io 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° dei Cadigo 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, simufando o alterando la verdad intenicionalmente.

San Agustin de Cajas, . oo, T del 20......
(1) (1) Firma
2) {2} Nombre de la persona natural
DRIN® {3} Pocamento Racional de Identidad {DNF} Huelia digital AJ

Nota: Los campos con {*) deberdn ser llenados obligatoriamente manualmente, Ja omision de esta instruccion
invalidara el presente documento.
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AREXOC N° 05

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAIAS

Presente.-

(1

............................................................................................................................... JIdentificado con
s e e e e DECIATO QUES

Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones (S1){NO)

Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
{ } AFP INTEGRA

{ ) AFP PROFUTURO

{ Y AFP PRIMA

{  )AFP HABITAT

No estoy afiliado a ningin sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliar me al;

{ ) Sistema Nacional de Pensiones (ONP)
{ } Sistemna Privado de Pensiones (AFP)

San Agustin de Cajas, de del 20 .

{1) Firma

2y

(2] Nomhre de la persona natnral

DRI =

Huefie digiial (*)
{3} Docernento Nacional de identidad [DNG

Nota: Los carmpos con (*} deberdn ser lienados obligatoriamente manualmente, la omision de esta instruccion
invalidara el presente documento.
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ANEXDO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO
PERCIBIR OTROS INGRESQS DEL ESTADQ.

Conste por el presente, el {la) que suscribe..... e s e R s £ s A et st b sn et ep
identificado (a} con DNI N°....... wereeesnnen., GOMiciliado (a) en
postulante del proceso de contratacion N°0.......-2025- CAS/MDSA, al amparo del principio de veracidad
establecido en el articulo iV NUMERAL 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 — | ey de Procedimiento
Administrative General y de los dispuesto en los articulos 42 y 242 de la referida norma, DECLARO BAJO
YORAMENTO Yo siguienite:

Que no he sido destituido

Que no me encuentro inhabilitado administrativo y judicialmente para contratar con el Estado.

Que no he sido condenado ni me hallo procesado por delite doloso.

Que no me encuentro imposibilitado para contratar con e! Estado al no registrar sancién alguna

por despido o destitucién bajo el régimen laboral privade o publico, sea como funcionario,

servidor y obrero,

®  Que no tengo impedimento para ser postor o contratista, segin las causales contempladas en el
articulo S de la ley de contrataciones y adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra causal
contempladas en alguna disposicion legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

¢ Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado
distinto a Ia actividad docente o por ser miembros dnicamente de un érgano colegiado, y resultar
ganador del presente proceso de seleccién, me oblige a dejar de percibir dichos ingresos durante
el periodo de contratacién administrativa de servicio.

* Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos, en el presente documentao,

acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del

contrato a que hubiere iugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar,

LA N

s

£ 7P IDAB S

\Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos v tengo conocimiento; aue si lo
,._u.,. clarado es falso estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 411 y el articulo 438 del
‘codigo penal, que prevén pena privativa de libertad de hastg 04 afios, para los que hacen una falsa

/il

~afeclaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aqueilos que comentan falsedad, simulando
=" oalterando la verdad intencionalmente.

San Agustin de cajas ... Ao weenadel 2025
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ANEXO 07
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, yo .
identificado/a con DNI N° declaro bajo juramento No
tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecida en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa
juzgada, asi como tampoco tener adeudo por pensiones alimentarias devengadas sobre
alimentos, que ameritan la inscripcién del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Oy

A\
2

ey

; H:mmq y fecha,

Y

"“N_-,/A

)
o -

SPTIN G

Firma Huella



