MUNICIPALIDAD DISTRITAL

&b San Agustin

Creadp Por Ley N* 9067 del 20 de
marzode 1940

Compromiso para el cambio

" DE LA CONMEMORACION DE LAS

RESOLUCION DE ALCALDIA N°021-2024-A/MDSA

San Agustin, 31 de enero del 2024

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN;

YISTO:

El Informe N°017-2024-GA/MDSA, de fecha 31 de enero de 2024, el Gerente de Administracién, Lic. Adm. Frank
Gerson Curi Condor, remite las bases del Proceso de Convocatoria CAS N°001-2024-MDSA, v;

0 fi- CONSIDERANDO:

Q\,\e, la Ley Orgénica de Municipalidades N°27972, establece en su Titulo Preliminar Art.2°, Autonomia Municipal,
)lfI!;}os Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
1z’ autonomfa que la Constitucién Politica del Perd establece para las municipalidades radica la facultad de gjercer
o _/actos de gobierno administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico, la autonomia confiere
=" alos gobiernos locales, poderes competencias, atribuciones y recursos para la gestién y administracién de su respectiva
circunscripcion, sin injerencia de nadie;

Que, el art.6° “la alcaldia es el 6rgano ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante legal de la
municipalidad y su méxima autoridad administrativa”, el art.20° son atribuciones del Alcalde: (...) en su numeral 6.
“Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecidén a las leyes y ordenanzas”, de la Ley Orgdnica de
4 ::;4; Municipalidades;

‘_‘ﬂ- Que, las entidades Pitblicas estdn sometidas al orden e imperio de la Ley, en este entender el numeral 1.1. del articulo
Reps 75IV del Titulo Preliminar del Texto dnico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley

4 N°27444, aprobado con D.S. N°004-2019-JUS, referido al principio de legalidad sefiala; “Las autoridades
2 administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén
atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”;
Que, a través del Decreto Legislativo N°1057, modificado por la Ley N°29849 y su norma reglamentaria, aprobada
/Pﬁﬁ\" mediante Decreto Supremo N°075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM, se regula el
’-;\;'f,\Q T sy Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, el contrato administrativo de servicios — CAS-D.L.
? VYopo 7/ 1057, el cual constituye una modalidad especial del derecho administrativo y privativo de estado que se celebra entre
ASESQ f‘:', i 7 |leste y una persona natural para prestar un servicio no auténomo, subordinado y dependiente dentro de las instalaciones
, T IQL‘O / de la entidad, la que proporciona ambiente, recursos, servicios, bienes, mobiliarios, equipos herramientas, insumos y
@ : d?.\‘h demas medios necesarios para cumplir con las tareas objeto de la contratacién;
JIINDE Que, el articulo 3° del Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, sefiala que para suscribir contrato administrativo
de servicio — CAS, en [as entidades piblicas deben observar un procedimiento que incluye cuatro etapas: preparatoria,
convocatoria, seleccién y suscripcion y regisiro de contrato;
Que, en cumplimiento de la Ley N°31953 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2024 y demas
normas complementarias, que ha previsto la contratacién de personal y autoriza a las entidades pblicas a contratar
personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N°1057;
¢ “@2Que, el objetivo de la aprobacion de las bases para la convocatoria de personal bajo el régimen especial de contratacién
» ‘._'L'i.h‘édministrativa de servicios CAS, es garantiza la transparencia y eficacia de la etapa de seleccion de este procedimiento,
A ¢y determinar el cumplimiento de lo estipulado en el marco legal aplicable; y, estando a la solicitud planteada por la
"Comision para llevar adelante el procedimiento de contratacién via contrato administrativo de servicios (CAS);
! ; < /corresponde aprobar las Bases para la contratacién de personal administrativo de la Municipalidad Distrital de San
SRIATMYS Agusting -y
Que, mediante Informe N°040-2024-OGRH/MDSA, de fecha 25 de enero de 2024, 1a Jefa de la Oficina Ggneral |
Recursos Humanos, remite las bases para opinidn legal y aprobacién de convocatoria CAS N°1-2024;0 edig’_-g;;-_.@é
Carta N°028-2024-RWPA-GM/MDSA, de fecha 25 de enero de 2024, la Gerencia Municig b B para it
requerimiento de opinién legal; R
@ Plaza Princ. S/N San Agustin

5
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Que, mediante Informe N°017-2024-ALE/OCYV, de fecha 29 de enero de 2024, el Asesor Legal Externo, otorga la
viabilidad juridica para aprobacién de las bases del concurso CAS N°001 -2024;

Que, mediante Carta N°038-2024-RWPA-GM/MDSA, de fecha 30 de enero de 2024, la Gerencia Municipal, remite
bases de la convocatoria CAS N°01-2024 para la Gerencia de Administracion;

Que, mediante Informe N°017-2024-GA/MDSA, de fecha 31 de enero de 2024, el Gerente de Administracion,
Lic.Adm. Frank Gerson Curi Céndor, remite las bases del Proceso de Convocatoria CAS N°001-2024-MDSA, para
su aprobacidn mediante acto resolutivo;

En consecuencia, estando a las consideraciones expuestas ¥ en uso de lo dispuesto, en la Constitucién Politica del
Perd, D.L. 1057 y reglamento, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, Ley
Organica de Municipalidades Ley N°27972;

SE RESUELVE:

-

"} U ARTICULO PRIMERQ: APROBAR, LAS BASES DEL PROCESO DE CONVOCATORIA — CAS N°001.
J-« 30624-MDSA, convocado por la honorable Municipalidad Distrital de San Agustin, para cubrir las plazas que detallan
bs . ¥ Aue forman parte integrante de la presente resolucion.

P

= I : “ARTICULO SEGUNDQ; NOTIIFICAR Y ENCARGAR, a la Comision para llevar adelante el Procedimiento de
~ Contratacién de Personal Administrativo CAS N°001-2024, el cumplimiento de las bases, mediante el presente acto
administrativo.

i ARTICULO TERCERQ: ENCARGAR a la Unidad de Informatica, la publicacion de la presente Resolucion en el
' \\ Portal Institucional.

..\}

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Q

L)

Plaza Prine, 8/N San Agustin

@ www.municipalidadsanagustin.gob.pe
> mdsac@munisanagustin.gob.pe

® Municipalidad de San Agustin de Cajas
20199818351 () 980 374 957




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2024-MDSA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
AGUSTIN DE CAJAS

PROCESO CAS N° 001-2024-MDSA

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

“JEMUNICIPALIDAD CONVOCA, DE ACUERDO AL PUESTO VACANTE SENALADO
& EN EL PRESENTE PROCESO DE SELECCION.

PRESIDENTE : GERENTE DE ADMINISTRACION

Q;._
Wl

f SECRETARIO : GERENTE DE ADMINSITRACION TRIBUTARIA

MIEMBRO  : OFICINA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2024-MDSA

BASES PARA LA CONTRATACIGON DE PERSONAL BAJIO EL REGHVIEN ESPECIAL DE
CONTRATACIONADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) —POR NECESIDAD.
TRANSITORIA

CAS — 001-2024-MDSAC

.  DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto

La Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas requiere seleccionar y contratar los servicios
de personas naturales con aptitudes y capacidades, bajo el régimen de Contratacion

AGnipS 3 Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N'1057, de acuerdo al requerimiento del
i el )

f'_f i\ servicio materia de contratacion.

Asistente Administrativo de Gerencia Municipal
Responsable de la Unidad de Imagen Institucionai
Secretaria General

Responsable de tramite documentario y Archivo Central

Responsable de Pianificacién, Presupuesto y
Racionalizacion.

Asistente Administrativo de la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién
Asistente Administrativo de Gerencia de Administracién
Auxiliar administrativo en la unidad de logistica
Responsable de la Unidad de contabilidad
Responsable de la Unidad de Tesoreria
Encargada de Caja y Asistente de Tesoreria
Responsable de la Unidad de Recursos Humanos
Asistente Administrativo de Recursos Humanos

N

=

COMITE DE
PROCESODE
SELECCION DE
PERSONAL

e i e

Responsable de la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano

Responsable de la Unidad de Infraestructura y
Maguinarias

Responsable de la Unidad planeamiento Urbano y 1
catastro

Responsable de la Unidad de Defensa Civil

Asistente Administrativo de UGM

Responsable del Area Comercial de UGM

Responsable de la Gerencia de Desarrollo Econdmico y
Social 7

21  Responsable de la Unidad Local de Empadronamiento

[y

[WE I Y

[y

Responsable de la unidad del programa vaso de leche y 1

DEMUNA

Responsable de la Gerencia de Servicios Plblicos y 1
_Gestion Ambiental.

Asistente Administrativo de Gerencia de Servicios 1

Publicos y Gestion Ambiental

22
23

24



12.

N MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
= CAS N° 001-2024-MDSA

-
BASE LEGAL

»  Ley N° 43610 Ley de Presupuesto del Sector Publico para e! Afio Fiscal 2024.

»  ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en
fos Regimenes Laborales del Sector Pabiico.

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

»  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion 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.

»  Demds Disposiciones que regulen el contrato administrativo.

CODIGON"1: (01} ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL.

S 4.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O l:\REA SOLICITANTE

Gerencia Municipal

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccidon de Personal

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
s Experiencialaboral minima (02} afios como asistente
Experiencia administrativo en el sector pablico y/o privado.
. * Trabajo en equipo, capacidad de organizacién y
Competencias orientacién a resuftados.
Formacion » Con titulo, bachiller y/o Estudios técnicos
Académica, grado culminados en las carreras de Derecho,
académico y/o nivel de Administracion, Contabitidad u otras afines.
estudios
€ursos y/o Estudios de| e Actualizacion en gestion publica
Especializacion » Etica e Integridad y su importancia en la Gestién
Pdblica
* Curso de especializacién profesional sistema
integrado de gestidn administrativa — SIGA MEF. !
* curso taller de especializacién contrataciones con el
estado.
e Cursos de Microsoft Office
- [conocimiento  Enelcargo
FUNCIONES

a. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a Gerencia
Municipal debidamente foliada.

b. Asistencia administrativa en la elaboracion de Memorandums, informes, cartas,
resoluciones y otra documentacion de indole administrativo.

¢. Atender al publico usuario y orientar en la presentacién de los expedientes ¥
documentos para la realizacién de gestiones ante la Municipalidad Distrital de San
Agustin de Cajas.

d. Elaborar informacién estadistica de los expedientes que ingresan, previa verificacion
de los requisitos.

e. Seguimiento de los documentos que requieran atencién y/o respuesta.



. MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
7 CAS N° 001-2024-MDSA

Preparar informes de alguna complejidad en el 4rea de su competencia.
Atencion al administrado, reclamos y sugerencias.

f.
g
h.

Programacion de reuniones y entrevistas.
Otras funciones y actividades que sea asignado.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
Principal S/N.
Tres (3) mes a partir de la suscripcion del contrato

Lugar de prestacién delservicio

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual 5/ 1,500.00 incluidos descuentos de Ley.

W ODIGO N° 2: {01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comité de Procesos de Seleccion de Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS { DETALLE : -
e Experiencia laboral minima de 06 meses como
Experiencia responsable y/o asistente en el cargo.

¢ Trabajo en equipo, capacidad de organizacién y

Competencias orientacion a resuitados.

Formacion

Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Con titulo, Bachiller, egresado {a) o estudiante]
de los Gitimos ciclos {10 mo ciclo), de la carreer
profesional ciencia de la comunicacion,
marketing y/o afines.

TCursos  y/o  Estudios de

Especializacién

Cursos de Microsoft Office a nivel usuario y/o,
avanzado ufo curso de ofimética certificada)

Curso de Corel Draw, Adobe premier y/o
relacionado.

En el cargo

conocimiento N

4. FUNCIONES
a. Programar dirigir, ejecutar y coordinar los izamientos semanales

b. Realizar flyer’s para difundir informacion referente a las actividades que realiza la
Municipalidad Distrital de San Agustin

C. Realizar toma de fotografias de las diferentes actividades que se realice por partede fa
Municipalidad Distrital de San Agustin

d. Difundir fotografias autorizadas por el jefe inmediato a las plataformas de Ia red social
{Facebook), de las diferentes actividades que se realice por parte de la Municipalidad
Distrital de San Agustin.

e. Coordinar y gestionar las inauguraciones o puestas de primera piedra de diferentes
obras dentro del Distrito de San Agustin

f. Realizar transmisiones en vivo sobre las diferentes actividades que se reaiice por parte
de la Municipalidad Distrital de San Agustin

g. Realizar spots publicitarios
h. Realizar spot y/o fiyer's sobre entidades pdblicas que laboran dentro y a favor del




2 MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
“;, CAS N° 001-2024-MDSA
Distrito {Centro de salud, PNP, etc.)

i. Actualizacion de informacidn en la portada de la pagina web de la Municipalidad Distrital
de San Agustin.

i- Transmitir diferentes reuniones de relevancia y de conocimiento piblico.

k. Apoyo en la coordinacidon de capacitaciones dirigidas a los trabajadores municipales y/o
otros.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATQ
CONDICIONES DETALLES

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

Duracién def Contrato Tres {3) meses a partir de fa suscripcién del
contrato
Remuneracion Mensual S/ 1,200.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N° 3: {01) SECRETARIA GENERAL

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccidn de Personal

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE _
s Experiencia laboral minima de 06 meses en el
Experiencia area de secretaria.

* Trabajo en equipo, capacidad de organizacidn,
mejora continua, orientacién a resultados vy
comunicacion.

Competencias

Formacion s Bachiller vyfo técnicos en carreras

Académica, grado administrativas, ciencias sociales y/o carreras

académico y/o nivel de afines.

estudios

Cursos y/o Estudios de + Conocimiento Microsoft Office a nivel usuario.

Especializacion.

conocimiento ¢ No aplica

FUNCIONES

a. Agenda y coordinar las reuniones de ia Secretaria General con las diversas areas
internas.

b. Coordinar las reuniones de trabajo para las Sesiones de Concejo Municipal.

c. Uevar el control adecuado en el sistema digital las agendas de las Sesiones de Concejo.
d. Elaborar y ilevar el control adecuado del Cuadro de Necesidades.

d. Elaborar, coordinar y gestionar el Plan Operativo Institucional — POl asi como los
informes trimestrales, anuales y de formulacion.

e. Organizar, clasificar, ordenar los documentos internos recibidos por la Secretaria
General.

f.  Recepcidn y registro de documentos presentados a la Secretaria General.
g. Tramitacion de documentos recibidos por la Secretaria General.
h. Redacciony digitacion de documentos internos y externos de la Secretaria General, tales



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2024-MDSA

como oficios, informes, memorandums, cartas y proveidos.

Realizar el mantenimiento y control del acervo documentario.

Elaboracion de solicitudes y/o requerimientos ante la oficina de presupuesto y logistica.
L. Atender y orientar al contribuyente pablico en general sobre el estado de su tramite,
recepcion de visitas del publico y consultas de llamadas telefénicas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

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

Plaza Principal S/N.

ABSN Duracion def Contrato Tres (3} a partir de fa suscripcion del contrato

Remuneracidén Mensual 5/ 1,600.00 incluidos descuentos de Ley.

CENTRAL
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/Q 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
o = Experiencia en gestion publica minima (06) meses, como
Experiencia responsable yio asistente en el cargo.
Habilidades y . Exipg::atnc::l :l:;rral minimo de 06 meses como respensable yfo
Competencias HISeHe 90
Formacion Acaderica, grado | e Con titulo, bachiller, egresado (a) o estudiante de los iltimos ciclos
académico yio nivel de estudios {10mo ciclo), egresado técnicos yfo afines.

Cursos / Estudios de Especializacion| « Cursos de Microsoft Office nivel usuario y/o avanzado y/o curso de;

ofimatica,
conocimiento  Enslcargo
4. FUNCIONES
a. Recepcionar, clasificar y registrar la documentacién que ingrese a Tramite

Documentario debidamente foliada.

Derivar la documentacidon que ingrese a Tramite Documentario a las diversas
dependencias internas de la Municipalidad.

Orientacion en tramites de solicitud

Seguimiento de los documentos que requieren atencidn y/o respuesta

Apoyar en el registro y derivacién documentaria que ingresa a secretaria general a
las diversas dependencias internas de la Municipalidad.

Dirigir informacién documentaria de Secretaria General de forma sistematizada
{Excel)

Clasificacién y ordenamiento de los documentos.

Apoyo en diferentes actividades a secretaria General.

Lievar el control dei Archivo central.

Velar por el adecuado manejo de documentos, Velar por los documentos en
archivo central.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2024-MDSA

k. Entregar informacion oportuna en archivo central.
I.  Otros apoyos a secretaria general vy Gerencia Municipal

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

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

Duracion del Contrato Tres (3) meses a partir de la suscripcidn del
contrato
. Remuneracion Mensual 5/ 1,150.00 incluidos descuentos de Ley.
P A
';i«:": 3& DIGO N° 5: (01} RESPONSABLE DE [A GERENCIA DE PLANIFICACION,
N ESUPUESTO Y RACIONALIZACION

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOUCITANTE

Gerencia Municipal

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

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Generak:

» (4 afios

Experiencia Especifica

« (03 afios en temas relacionados en Gestidn Municipal,
Gestion Plblica y conduccion de Personal.

» De los 03 afios uno (01} en ef puesto o cargo de

Direccién en el Sector Publico.

Liderazgo

Integridad y comportamiento é&tico

Buena atencion al ciudadano

Trabajo en Equipo

Formacion Académica, grado Titulo  profesional  universitario en  economia,

académico ylo nivel de estudios administracion, contabilidad, habilitado y colegiado

 Bachiller y (02) afios en la experiencia especifica
adicionales al minimo requerido

» Estricto cumplimiento de la Ley 31419 Reglamenio D.S.

N°® 053-2022-PCM

Capacitaciones especializadas en Gestidn Publica

Capacitaciones del SIAF, SIGA

Cenocimiento en Contrataciones del Estado

Biplomados en Administracion y Gestion Publica

Conocimientos de Programas Microsoft Office

Conocimientos de los sistemas como SIGA SIAF

Otros

En el cargo

Experisncia

Habilidades y
Competencias

Cursos / Estudios de Especializacion

Requisitos adicionales

conocimiento

4.  FUNCIONES
a. Programar, organizar, dirigir y confrolar las actividades de presupuesto, planificacion,
estudios econdmicos, racionalizacion y tecnologias de informacién en concordancia
con las normas técnicas y legales vigentes.
b. Asesorar a la alta direccidn en la definicién de objetivos y formulacién de politicas de
gestion de Ia Municipalidad.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2024-MDSA

-
. Dirigir y coordinar el proceso de programacion y elaboracion del Presupuesto
Participativo de conformidad con las normas sobre fa materia.

. Apoyar en [a gestion de recursos para el cofinanciamiento o financiamiento de los

Proyectos de Inversion Pablica.

. Revisar permanentemente y dirigir 2 ejecucion de los procesos de reestructuracian

organica y de reorganizacion adminisirativa de la Municipalidad, en el marco del

proceso de modernizacion de la gestién del Estado.

Realizar estudios e implementar planes de gestion de la calidad y mejora institucional,

dinamizando los procesos, procedimientos y actividades.

. Proponer, conducir y coordinar fa implementacion de la gestion por procesos en la

Municipalidad.

. Dirigiv el proceso de Formulacion, asi como proponer, evaluar y actualizar los

documentos normativos de gestion institucional, de acuerdo a sus competencias y

normatividad vigenie.

Formular informes de opinién técnica sobre los proyectos de directivas, fineamientos,

instructivos y otros instrumentos de gestién administrativa interna, que presenten los

organos de la Municipalidad e instituciones publicas relacionadas a la entidad.

Desafiar el Manual de Calidad que permita optimizar, formalizar y automatizar cada uno

de los procesos y subproceses, considerando la cadena de valor, sobre la base de los

resultados esperados, asi como Ia construccion de los indicadores con las férmulas de
calculo que permitan su adecuada evaluacion y medicion.

. Brindar asesoramiento y asistencia técnica a los organos, unidades organicas y
organos desconcentrados de la Municipalidad, para el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades en los sistemas y procesos de Planificacién, organizacion,
simplificacién administrativa y gestion de Ia calidad.

Planificar, Organizar, Dirigir, Controlar y Normar el sistema Estadistico Municipal
acuerdo 3 las normas y lineamientos técnicos vigentes sobre la materia.

. Recoleccion, Organizacian, Analisis de la informacion e interpretacion de resultados de
acuerdo a [as normas vigentes y utilizando softwares estadisticos actuales.

. Emitir reportes de informacion estadistica de forma mensual, bimestral, trimestral,

semestral y anual segun la naturaleza de la variable.

. Proponer la Memoria Anual Instiucional de la Municipalidad; asi como el Anuario

Estadistico y la Rendicion de Cuentas de la Municipalidad.

. Producir informacién estadistica para fines de la construccion de indicadores de

desempefio para la toma de decisiones y gestion de la administracion, en coordinacion

con todas fas Unidades Organicas

. Controlar administrativamente las acciones de Tecnologias de la Informacion.

Proporcionar informacién para la actualizacion permanentemente del Portal Electrénico

de la Municipalidad.

. Llevar el registro actualizado de los documentos normativos de gestion institucional, y

sus modificatorias.

Conducir, en coordinacién con los érganos de la Municipalidad, entidades pablicas y

sociedad civil, vinculadas a la institucidn, seglin corresponda, la formulacion,

evaluacion y actualizacion del Plan de Desarrollo Local Concertado — PDLC, del Plan

Estratégico Institucional (PE) y del Plan Operativo Institucional (POl de la

Municipalidad, de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos vigentes sobre la

materia.

. Brindar Opinién Técnica en la formulacion de planes de Desarrollo Econdérnico,

Desarroffo Social e inciusién, Desarrofio Urbano y Rural, enfre ofros Planes.

. Formular y proponer indicadores de gestion y lineas de base para evaluar el

cumplimiento de los objetivos y metas de los planes estratégicos y operativos

institucionales.

- Informar en forma oportuna a la Alcaldia, Concejo Municipal y Gerencia Municipal sobre

el cumplimiento de las metas establecidas en los planes y programas institucionales.

. Asesorar a los 6rganos, unidades organicas y Organos desconcentrados de la

Municipalidad, en la formulacion e implementacién del PDC, PEI, POl y Planes

especiales.

. Proponer los programas de capacitacion y perfeccionamiento en planificacion a nivel

distrital.

. Supervisar la implementacion del Plan de Desarrollo Concertado del distrito de San
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Agustin de Cajas y el logro de los objetivos generaies del Plan Estratégico Institucional,
asi como evaluar ef desemperio de los érganos de la Municipaiidad.

aa.Coordinar y canalizar la negociacion de convenios y acuerdos de cooperacion técnica
y financiera nacional e internacional, con organismos publicos y privados, para lograr
financiamiento de proyectos de inversion puablica, priarizados en el Pragrama de
inversiones de la Municipalidad.

bb.Conducir el proceso de insercién del gobierno municipal con la cooperacion técnica
internacional e inversion publica y privada.

cc. Fomentar la inversion publica y privada en proyectos productivos y turisticos.

dd.Brindar sustento técnico y econémico para la toma de decisiones de la alta direccion.

ee. Efectuar evaluacion economica y estudios de impacto de los proyectos, acciones y
medidas que incidan en los ingresos de la Municipatidad Distrital de San Agustin.

ff. Coordinacion y Publicaciones en coordinacion de todas la Areas.

gg.Investigar, desarrollar y proponer nuevas tendencias en lo que requiera la planificacion
estratégica para mejorar la eficiencia y eficacia en la asignacion de los recursos. 33.
Coordinar fa cooperacion técnica y econémica necesaria para la ejecucion y difusion
de los proyectos de investigacion.

i hh.Promover y apoyar la ejecucion de eventos relacionados con la investigacion como
insumo para el planteamiento de recomendaciones de politica.

ii. Aplicar herramientas metodolégicas que permita recoger las necesidades mas sentidas
y ia problematica mas acuciante del distrito de San Agustin de Cajas con objeto de
realizar estudios para priorizar los proyectos.

ji- Dirigir y monitorear las fases de programacion, formulacién, aprobacién, ejecucion,
control y evaluacion del presupuesto institucional.

kk. Actualizar en forma permanente las acciones de gestion presupuestaria por resultados
de la Municipalidad.

Il. Evaluary proponer el proyecio de Presupuesto Institucional Anual en coordinacion con

las demas unidades orgénicas, con una perspectiva de programacién multianual, y

gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA} en

concordancia a las normas pertinentes.

Estudiar y proponer herramientas técnico-normativa (Reglamentos, directivas, guias de

frabajo, entre olfos .}, para el cumplimiento del proceso presupuestario (Programacion,

formuiacion, aprobacién, ejecucion y evaluacion) a nivel de la Municipalidad, en
concordancia con las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.
nn.Coordinar y propener, conjuntamente con las unidades orgénicas a Ia Alta Direccion
tas modificaciones presupuestales que se requieran segln corresponda, asi como
emitir informes de disponibilidad presupuestaria cuando lo soliciten, de acuerdo con las
normas y fineamientos técnicos sobre la materia; Emitir informes de opinidn técnica
sobre diversos requerimientos planteados por las unidades organicas de la
Municipalidad y ias instituciones que lo soliciten, referidos a aspectos de gestion
presupuestaria.
oc.Informar a la Alta Direccion de la Municipalidad sobre la situacién de avance de la
ejecucion presupuestal del pliege institucional; elaborando proyecciones de gastos y
de avance de metas financieras.
pp.Coordinar con la Oficina de Contabilidad el proceso de conciliacion del marco legal del
Presupuesto de la Municipalidad, en forma semestral y anual.
qq.Participar en la formulacion de indicadores de gestion y lineas de base que permitan
evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas y actividades de la Municipalidad.
rr. Coordingr, con [as unidades orgénicas de la Municipalidad el proceso de
implementacion de Programas Presupuestales.
ss. Promover y organizar programas de informacion, perfeccionamiento y divulgacion de
las normas tecnicas de andlisis y relacionadas al proceso presupuestarsio a las unidades
organicas de la Municipalidad.
ft. Asesorar a los organos desconcentrados en el desarrollo del proceso presupuestario
que les corresponde.
uu.Promover y organizar programas de informacién, perfeccionamiento y divulgacion de
las normas técnicas de andlisis y relacionadas al proceso presupuestario.
vv.Registrar ia Informacién Presupuestaria en los Sistemas de Programacion,
Formulgcion, Ejecucidn y Evaluacion.
ww. Organizar, consolidar, verificar y presentar la informacion presupuestaria de acuerdo a
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las normas y disposiciones vigentes.

xx. Evaluar la efecucion presupuestal, informando sus resuitados a ia Aita direccion y
remitir a los organismos competentes de conformidad con las normas gue regulan el
proceso presupuestario.

yy. Emitir rescluciones gerenciales en asuntos de su competencia.

zz Proponer a través de la Comision respectiva; disposiciones legales municipales,
proyectos yfo directivas para el perfeccionamiento de la gestibn municipal, en
concordancia con la legislacion vigente, referente al mejor cumplimiento de sus
funciones.

aaa. Coordinar y canalizar la negociacion de convenios y acuerdos de cooperacion técnica
y financiera nacional e internacional, con organismos pubiicos y privados, para lograr
financiamientc de proyectos de inversién publica, priorizados en e Programa de
inversiones de la Municipalidad.

bbb. Conducir el proceso de insercién del gobierno municipal con la cooperacion técnica
internacional e inversion puablica y privada.

& ccc. Formular y evaluar el plan operativo institucional correspondiente a su propia Gerencia

! en forma detallada y periédica (frimestral, semestral y anual) el cumplimiento de metas

/ y logro de resultados.

ddd. Proporcionar informacion respecto a los logros mas resaitantes de la Gerencia, parala

actualizacion permanente del Portal Electronico de la Municipalidad.

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

fff. Conformar el Sistema de Conirol Interno.

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

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

ili. Asistir a las Sesiones de Concejo y participar las veces gue sea requerido.

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

5.  CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugér de prestacion delservicio | Municipalidad Distritat San Agusiin de Cajas,
Plaza Principal S/N.

Duracion del Contrato un (3) mes a partir de la suscripcién del contrato

Remuneracipn Mensual 5/ 2,650.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N°_&: (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE

PLANIFICACEON, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de planificacion, presupuesto y racionalizacién
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
* Experiencia de seis (06) meses como asistente
Experiencia administrativo o similar, en Organizacion Publica y/o
Privada.
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e * Proacitivo
Lgiﬁgi?gs; gs . Trabaj:o en.equipc_s’
» Trabaijo bajo presion
Formacion Académica, grado * Bachiller en las carreras de Contabilidad y Finanzas,
académico ylo nivel de estudios Economia o menciones afines de la carrera. .
Cursos / Estudios de Especializacion { e SIAF, SIGA y/o aplicativos informéticos vinculades con
la funcién.
*Redaccion o fines con fa funcidn especifica
encomendada.
Requisites adicionales « Conocimiento en Ofimatica: Word, Excel, procesador,

hoja de calculo, programas de presentaciones.

= Conocimiento y manejo de SIAF

» Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de!
Servicio Civil y el codigo de la ética de Ia munjcipalidad

conocimiento * Enelcargo
FUNCIONES
a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de

documentos.

Clasificar la documentacién recibida, asi como dar tramite de los mismos segtn
corresponda.

Apovyar las acciones de documentacidn, infarmacion, entre otros.

Redactar documento de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio
propic

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

Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la ejecucién
de actividades de su especialidad.

Apovyar en el registro de las modificaciones presupuestales en el nivel funcional
programaticos de fas distintas unidades organicas de la Municipalidad SIAF-
Operaciones en Linea.

Apoyo en la Aprobacidn de Certificacién solicitadas por las diferentes Gerencias y/o
unidades dentro de la Municipalidad.

Realizar seguimiento de los Planes Operativos de las diversas unidades organicas
de la Municipalidad.

Brindar asistencia en la articulacién del ‘presupuesto por cada unidad organica de
fa Municipalidad.

Brindar asistencia en el seguimiento de las Metas del Programa de Incentivos a la
Mejora de la Gestidn municipal

Elaboracién de Informes Técnicos cuando se le requiera.

Otras funciones y actividades que se asigne de acuerdo a su misién.

Apoyc en las actividades encomendadas en la gerencia de pianificacion,
presupuesto y racionalizacidn, y en la oficina de programacién multianual de
inversiones.
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5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL
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CAS N° 001-2024-MDSA
CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion delservicio

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

Duracion del Contrato

tres (03) meses a partir de la suscripcion def
contratp.

Remuneracion Mensual

5/ 1,300.00 incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N° 7. {01) ASISTE

ADMINISTRACION
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/0O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracién

NTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE

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

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o * Experiencia laboral minima de un (01) afio en el sector]
Experiencia publico y privado.
gi?:;ﬁgg;gs * Trabajo en equipc y capacidad de organizacién
Formacion Académica,
grado académico y/of e Bachiller en administracién y/o economia
nivel de estudios

Cursos f Estudios de
Especializacion

i

* Curso o capacitacion en el Sistema integrado de
Administracién Financiera (SIAF)

* Curso o capacitacion en el Sistema Integrado de Gestién
Administracién (SIGA}

» Curso o capacitacion en Microsoft Office a nivel usuario.

FUNCIONES:
d.

Redaccién de documentos

(Resolucicnes, Memorandum, oficio, cartas, informes,

informes técnicos, solicitudes, etc.)

- Registro y seguimiento a toda la documentacién y tramites administrativos.

Control Previo documentario a ias solicitudes de pedidos de compras y servicios.

reajustes, sentencias, etc.

registros en el sistema de ge
Organizacion y mantenimien

- Control Previo a as solicitudes de pago pedidos de compras y servicios, valorizaciones,

Recibir, clasificar y administrar los documentos emitidos y remitidos dentro de tos

stion documentaria.
to del acervo documentario {Resoluciones, Memorandum,

oficio, cartas, informes, informes técnicos, solicitudes, etc.)

Distribucién de documentos

a las Gerencias y unidades de la Municipalidad distrital de

San Agustin y otras entidades pdblicas, privadas, personas naturales y juridicas, etc.

- Devolucidn de los cargos a las respectivas dependencias.

Colaboracién en actos protocolares y/o eventos institucionales.
Apoyar las acciones de informacion y atencién al publico.
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San Agustin.
S. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES ETALLES
Lugar de prestacion del Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal 5/N.
Duracion del Contrato Tres (3) meses a partir de la suscripcidn del contrato
Remuneracion Mensual S/ 1,300.00 incluidos descuentos de Ley.

OPIGO N° 8: {01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Administracidn
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
o Experiencia laboral minima de 03 afio en general y especifico 1 afio
Experiencia al cargo
Habilidades y » Trabzjo en equipo y capacidad de organizacién y orientacion a
Compelencias resultados
Formacién Académica, grado | = Con bachiller, egresado (a) de ia carrera profesional contabilidad,
académico yfo nivel de estudios administracitn, economia yfo afines.

Cursos / Estudios de Especializacion

o Curso de contrataciones del estado
¢ Especializacion en administracidn y gestion publica
s Curso en gestion por resultados en el seclor p8blfico
= Cursode SIAF
+ Curso de SIGA
Conocimiento s Enelcargo
FUNCIONES:

a. Apoyar en la realizacion de requerimientos y conformidades de bienes y servicios
segiin la necesidad del drea ingresando al sistema mediante SIGA

b. Programar el requerimiento de bienes y servicios concordado con el Plan Operativo
Multianual institucional — presupuesto y planificacién.

¢. Elaborar seguimientos de Is requerimientos de gato de bienes v servicios

d. Elaboracidn y registro de base da datos de requerimiento de gasto mensual,

e. Organizar el registro de la documentacidn en medios fisicos e informéticos,
preservando su integridad y confiabilidad, ingresar al sistema documentacién para
su archivo correspandiente en formato de Excel.

f. Realizar una correcta administracién documentaria al archivo correspondiente.

g. Las demds que se le asigne su jefe inmediato y/o gerencia administracion.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

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

Duracion del Contrato Tres {3} meses a partir de la suscripcion del contrato

Remuneracion Mensual S/ 1,400.00 incluidos descuentos de Ley.
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CODIGO N° 9:(01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Administracién

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

3. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
s Experiencia General minima de 05 afios
Experiencia » Experiencia laboral especifica minima de cinco (04) afios
en el cargo o gestién publica
Habilidades y » Trabajo en equipo y capacidad de organizacion
Compelencias
Formacion Academica, grado | e Titulo Profesional de Contabilidad colegiado y
académico y/o nivel de estudios habilitado.

Cursos / Estudios de Especializacion) e Cursos, Diplomados o Especializaciones en el Sistema
Integrado de Administracidn Financiera (SIAF).

= Cursos, Diplomados, o especializacion relacionados al
Sistema Nacional de Tesoreria.

= (ursos, Diplomados o Especializaciones en Microsoft]

Office a nivel usuario.

Requisitos adicionales e Ninguno

FUNCIONES:

a. Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de |la Unidad de
Contabilidad de la Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas, segln las
disposiciones legales y normas vigentes del Sisterna Nacional de Contabilidad.

b. Regisire de la fase de devengado de los expedientes de pago por todo tipo de
operacion y por todo rubro.

¢. Revision de rendiciones de Caja Chica.

d. Revision de rendiciones de Encargos Internos.

e. Registro de las rendiciones de viaticos en el SIAF

f. Registro de encargos internos en el SIAF.
g
h
i

Contabilizacidn de Registros de ingresos y Gastos en el SIAF.

Coordinaciones con OGTI — MEF sobre aspectos técnicos y normativos del SIAF.
Formular, implementar, monitorear y evaluar el Plan Operativo de la Unidad, en
coordinacidn con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

j.  Planificar, programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar los procesos y
actividades correspondientes al Sistema de Contabilidad gubernamental, en
sujecién al marco normativo.

k. Realizar ios registros contables de todos los compromisos y ejecucién en las
plataformas del SIAF y SIGA tanto en ingreso como en gastos que administra fa
municipalidad, revelando por toda cuenta, origen y destino.

I.  Mantener actualizados todos los registros contables en los libros principales y
auxiliares, asi como efectuar los registros contables de las operaciones
econdmicas, financieras, presupuestarias y patrimoniales a través del sistema de
integracion contable.

m. Efectuar el arqueo de fondos y valores de la municipalidad en forma permanente.

Proponer y generar politicas, normas, directivas, procedimientos y demas

instrumenios de normativa interna en el ambito de su competencia, para el mejor

desempefio de sus funciones.

=
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0. Conciliar las liquidaciones financieras de las obras y estudios pendientes, en
coordinacion con la Gerencia de Supervision y Liguidacion de QObras.

p. Autorizar, aprobar el otorgamiento por concepto de encargos, caja chica, fondo
para pagos en efectivo, vidticos para u otros, que se efectlan; y revisar, verificar la
legalidad de sus rendiciones de acuerdo a los plazos y normatividad que se
encuentra determinado en las normativas internas, si fuera pertinente aplicando
las penalidades.

g. Elaborary formular mensualmente los indicadores financieros dentro de los plazos
establecidos en la normatividad vigente.

r. Formuiar la estructura de costos de los procedimientos administrativos y los
servicios publicos que brinda la municipalidad, en coordinacién con ios érganos y/o
unidades organicas competentes.

5. Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Control, Sistema de
Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; implementando las recomendaciones
de los informes de control emitidos por los drganos conformantes def Sistema
Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a la Gerencia de
Administracién sobre las medidas adoptadas.

t. Coordinar permanentemente con los demds organos y unidades orgdnicas, y
participar activamente en las reuniones programadas y/o convocadas por alta
direccion.

u.  Emitir opinidn técnica especializada en temas de su competencia.

v. Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la normatividad vigente.

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 Tres (3) meses a partir de la suscripcién del contrato
emuneracion Mensual /. 1,800.00 incluidos descuenios de Ley.

CODIGO N° 10:{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 Seleccion de Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
s [Experiencia general mayor a 3 afios
Fxperiencia = Experiencia minima de cinco (01) afio en el cargo en el Sector
Pubiico.
Habilidades y s Trabajo en equipo y capacidad de organizacion.
Competencias
Formacion Académica, grado s Titulo Profesionat de Contabilidad yfo Administracion o Bachiller de
académico yfo nivel de estudios Contabilidad yfo Administracion. .
Cursos / Estudios de Especializacion | e Cursos, Diplomados o Especializaciones en el Sistema Integrado dej
Administracion Financiera (SIAF).
» Cursos, Diplomados o Especializaciones en Microsoft Office a nivel
usuario.

4. FUNCIONES:
h. Aplicar las normas del sistema Nacional de Tesoreria.
i. Efectuar las conciliaciones bancarias.
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bb.

cc.
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Implementar la administracion de los recursos financieros con equidad y transparencia en concordancia
a la normafividad técnica y legal vigente.

Realizar las acciones de registro, recaudacion vy disfribucion de  [os recursos financieros de
acuerdo a la normatividad del Sisterna Nacional de Tesoreria.

Realizar y registrar la recaudacidn efectiva de los ingresos por ventanillas de caja, por las diversos
conceplos que genera la municipalidad y velar por que los depésitos se realicen de acuerdo a la Ley.

. Realizar las transferencias de fondos, segin corresponda previa autorizacién de la Gerencia de

Administracion,

Realizar los pagos de obligaciones.

Infegrar el Comité de conlrol de caja, de ser el caso.

Informar sobre Jas rendiciones pendientes {Caja chica, viaticos, fondos por encargo, otros).

Custodier la segusidad de 'os cheques en blanco.

Emitir cheques conforme a la normatividad, previa autorizacion de la Gerencia de Administracion.
Proponer la implementacion de medios de pago electrénico en el sistema financiero en coordinacion con
las areas competentes (fraslado de los recursos de la Municipalidad a la Cuenta Unica de! Tesoro).
Custodiar los documentos fuente que sustenten los ingresos y gastos por el tiempo que establece la ley.
Realizar los giros de obligaciones, previa autorizacién de Gerencia de Administracion Financiera.
Coordinar que los depositos de ingresos propios se efectiien oportunamente en fa cuenta cormriente
correspondiente, acorde & la normatividad vigente.

Formular y Evaluar el plan operativo institucional correspondiente a la Unidad y comunicar a la Gerencia
de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion en forma detallada y periodica (trimestral, semestral y
anual} el cumplimiento de metas y logro de resullados.

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

Representar & la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de conceriacion y ofros espacios de
participacion de carécter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacion.

Conformar el Sistema de Control Infemo.

implementar {as recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los 6rganos
conformantes del Sisfema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones refacionadas a las
actividades o especialidad de la respectiva unidad organica.

Presentar informes oportunios de implementacion de dichas recomendaciones ante los conformantes del
Sistema Macional de Control.

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

dd. Otras funciones y aclividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su misidn, ademas de las

delegadas y/o desconcentradas formalmente.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES. DETALLES
Lugar de prestacion delserviciol Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
" Principal S/N.
' Duracion del Contrato Tres (3) mes a partir de la suscripcién del contrato
/ fi Remuneracion Mensual S/ 1,750.00 incluidos descuentos de Ley.

S ﬂ% CODIGO N° 11:{01) ENCARGADA DE CAJA Y ASISTENTE DE TESORERIA
B 1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracién.

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

2. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
| » Experiencia laboral minima (6) meses en el sector pilblico ylo
Experiencia privado.
B o Cumplir con objetivo frazados por la enfidad
ggg{:ﬁgﬁ;& o Habifidad numérica
» Honestidad
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Trabajo en equipo

Formacion Académica, grado | e bachiller yfo técnico de la Carrera de contabilidad, administracion
académico yfo nivel de estudios y/o carreras afines.
Cursos / Estudios de Especializacién| «  Estudios en Microsoft

onocimiento » Enelcargo

4.  FUNCIONES:

a. Recibir cobro de tributos, multas, restas y ofros en las ventanillas de caja, emitiendo simultineamente los
recibos a través del sistema computarizado y/o manualmente.
b. Efectuar la cuadratura del dinero recibido en el dia, generando los listados analiticos consolidados por

partida.

Blanco y sello Fechador a su cargo.

c. Clasificar los racibos cancelados por partida especificas, verificando la numeracion cotrelativa de impresion.
d. Entregar en e! dia el dinero recibido al Coordinador de ingresos de la Unidad de Tesoreria, ufilizando las
notas de enirega correspondiente, asi como asumir la responsabilidad de ta custodia de los recibos en

e. Elaborar el resumen diario de |a cantidad fisica de los recibos emitidos, pagados y anulados.
f.  Atender al piblico usuario en general, orientando en los asuntos de su competencia.
g. Las demas que le asigne su jefe inmediato

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion delservicio

Municipalidad Distr‘ltair San Agustin de Cajas, Plaza
Principal 5/N.

Duracion del Contrato

Tres (2) mes a partir de la suscripcién del contrato

Remuneracién Mensual

S/ 1,200.00 incluidos descuentos de Ley.

Gerencia de Administracién

¥ CODIGO N° 12:(01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

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

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | DETALLE

Experiencia general minimo a cinco (05} afios
Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo en gestién piblica)

académico yie nivel de estudios

Experiencia ylo privada, de los cuales 02 en gestién piblica en ef cargo.
= Experiencia en Negociaciones Colectivas.
Hahilidades y Competercias * Trabajo en equipo y capacidad de organizacion.
Formacion Académica, grado | e Titulo Profesional de la carrera de Administracion y/o Contabilidad

colegiado y habilitado.

Cursos / Estudios de Especializacion,

Diploma en programa en Recursos Humanos.

Curso en Seguridad y Seguridad y salud en ef Trabajo.
Diploma de Especializacion de RRH Ley 30057.
Diplomado en Geslidn Publica

Curso CAP - Provisional.

conccimiento

En el cargo

4. FUNCIONES

& Realizar acciones del proceso de seleccion, evaluacion, ingreso, induccion, capacitacion, bienestar y
seguridad del personal de la Municipalidad.
b, Waniener acualizados ios procesos de registro y escalafon de personal y elaborar los informes



da.

bb.

‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
CAS N° 001-2024-MDSA

escalafonarios.

Realizar desplazamientos de personal con autorizacion y en coordinacion con (a Alcaidia yio Gerencia
Municipal.

Constituirse como autoridad competente del procedimiento administrativo disciplinario conforme a las
disposiciones contenidas en la Ley N° 30057 y su reglamento general, aprobado par 0.8, N° 040-2014-

PCM; oficializar y/o emitir los actos administrativos sancionatorios en caso de amonestacion escrita yde
suspension; y realizar los actos de instruccion en los casos de destitucion: oficializar yfo emitir los actos
administrativos sancionatorios en caso de amonestacion escrita y de suspension; y realizar los actos de
instruccion en los casos de destitucion.

Integrar, de manera provisional, la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios en
calidad de Secretaria Técnica, conforme las disposiciones contenidas en Ley N° 30057 y su reglamento
general, aprobado por D.S. N° 040-2014-PCM.

Efaborar y difundir documentos técnicos normativos de! Sistema de Personal.

Formular los informes técnicos correspondientes de acuerds a los sistemas pensionarios de
los trabajadores.

Formutar la fiquidacion de beneficios sociales y derechos gue corresponden al personal, proyectando la
resolucion respectiva.
Formular el Presupuesto Analftico de Personal (PAP).

Formular el Cuadro Nominativo de Personal.

Formular las planillas de remuneraciones y pensiones del personal de la Municipalidad, asi como
elaborar las liquidaciones que correspondan de acuerdo a Ley.

Elaborar y ejecutar ¢l Plan Anual de Capacitacion.

Asistir alpersonal en caso de enfermedad, accidentes de trabajo y otras eventualidades similares.

Efectuar el control del cumplimiento de las obligaciones ¥y deberes laborales del personal de Ila
Municipalidad.

Solicitar y mantener el registro de declaraciones juradas de bienes y rentas.

Efectuar el control de asistencia y permanencia del personal. 17. Emitir informes técnicos relacionados
a la administracion de personal.

Dar cumplimiento a las normas de austeridad y proponer acciones correctivas en caso de infraceion.
Promover [a implementacion del Sistema de Gesfion en Seguridad y Salud en el trabajo.

Aplicar las sanciones administrativas de amonestacion y suspension de servidores y funcionarios sujetos
al regimen laboral del Decreto Legisliative 2768, Decreto Legisiativo M 728 y Decreto Legislativo M 1057.

Mantener un registro de sanciones, suspension, destitucion o despido para ser inscrito en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD.

Calcular el pago oportuno de retenciones y aportaciones de los frabajadores, a las enfidades
involucradas en el sistema de pensiones, deducciones, sistemas financieros y bienestar social.
Formular y Evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad y comunicar & la Gerencia
de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion en forma detallada y periddica (trimestral, semestral y
anual) el cumplimiento de metas y logro de resultados.

Proporcionar informacién respecto a los logros mas resaltantes de |a Unidad, para la actualizacién
permanente del Portal Eleckénico de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad en comisionss, eventos, mesas de concertacion ¥y otros espacios de
participacién 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 érganos
conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones relacionadas a las
actividades o especialidad de fa respectiva unidad organica.

Presentar informes oporfunos de implementacion de dichas recomendaciones ante los conformantes del
Sistema Naciona! de Control.

Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido. 30. Ofras funciones y
aclividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademas de las delegadas y/o
desconcentradas formaimente.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES IDETALLES

Lugar de prestacion del Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza

servicio Principal §/N.

Duracién del Contrato Tres (3} meses a partir de la suscripcién del contrato
emuneraﬁ:ién Mensual / 1,800.00 incluidos descuentos de Ley.
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CODIGO N° 13:({01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Administracién
2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
» Experiencia laboral especifica de un {06) meses en el seckor piblico]

et o privado en cargos y/o funciones afines al puesto.
+ Comunicacion oral
Habilidades y e (rden
Competencias » Redaccion
o Comprension lectora.
Formacidn Academica,  grado | o Egresado de las carreras de Administracion, Derecho y/o a fines.

lacademico y/o nivel de estudios

Estudios Superior en Secretariado.
Cursos / Estudios de Especializacion| « En Desarrolle al personal.

nocimiento e Enelcargo

4. FUNCIONES:

a Realizar el registro y seguimienio de la documentacién del Equipo de Reclutamiento y
Seleccién para brindar 1a respuesta oportuna a las solicifudes presentadas en el sistema de
tramite documentario.

b. Mantener actualizada la base de datos de personal CAS y practicantes.

¢. Elaborar documentos administrativos (oficios, memorandums o informes) segln las
indicaciones del superior jerarquico.

d Mantener organizado los archivos fisicos y/o virtuales del Equipo de Reclutamiento y

Seleccion.

Elaborar la base de datos mensual del personal CAS gue servira de insumo para la publicacion
de informacion en el portal de transparencia.

Elaborar documentos de contratacién de personal y servicios requerida por la organizacion.
Apoyar en el requerimiento de informacidn necesaria para la elaboracién de fa planilla de
remuneraciones del personal confratado bajo la modalidad CAS y de pracficanfes.

Organizar la informacion de los nuevos ingresantes mediante carpetas digitales.

Verificar el registro oportuno de datos del personal CAS ingresante.

La ordenacidon de los documentos dentro cada sefie documental empieando el criterio
adecuado para cada campo de documento {(cronoldgico, alfabético, numérico, etc.).

k Seguimiento a la pagina casilla Sunafil.

i Apoyo en elaboracion de tareo.

m. Apoyo en elaboracién de planilia.

n. Apoyo declaracion def PLAME.

0. Apoyo en declaracion de ias Afps.

p. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

6. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

)

— T @t

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

Duracion del Contrato  {Tres (3) meses a partir de la suscripcion del contrato
Remuneracion Mensual 5/. 1,300.00 incluidos descuentos de Ley.
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CODIGO N°® 14: (01) RESPONSABLE DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y

DESARROLLO URBANO

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencta Municipal

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

3 PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
= (M afos

Experiencia Especifica

o (3 afios en femas relacionados en Gestion Municipal, Gestion

Piblica y conduccion de Personal.

e  De los 03 afios uno {01) en el puesto o cargo de Direccion en el
Sector Publico.
Liderazgo
Integridad y comportamiento ético
Buena atencidn al ciudadano
Trabajo en Equipo
Formacion Académica, grado Titulo profesional universitario en Arquitectura, civil y/o a fines del
acadamico yio nivel de estudios area. Estar habilitado y colegiado.
e  Bachiler y (02) afios en la experiencia especifica adicionales al

minimo requerido

»  Ley 31419 Reglamenio D.S. N° 053-2022-PCM.
Cursos / Estudios de o Certificacion de especiafizacién en Elaboracion de Perfiles 1
Especializacion Expedientes Técnicos de Proyeclos de inversién publica
+ Cerlificado en invierte
Certificado en gestiones publicas por administracion direcla
Cerificado en ejecucion de obfes piblicas segin la Ley de
confrataciones del Estado
Certificado en programacion y control de obras publicas
Certificado en saneamiento fisico legal de predios urbanos y rirales)|
Cerfificado en residencia y supervision de obras piblicas.
Curso en Microsoft Office
AutoCad

Experiencia

Habilidades y
Competencias

* & o &

*

[

Requisites adicionales

4 FUNCIONES

a) Realizar acciones del proceso de seleccion, ingreso, induccién, capacitacidn,
bienestar y seguridad del persanal de la Municipalidad.

b} Elabarar los informes técnicos aprobando el expediente técnico o documentos
equivalentes para el proyecto de inversidn, sujetdndose a fa concepcidn téonica y
dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios de pre inversion, seglin
sea el caso,

¢/ Elaborar os informes técnicos aprobando el expediente técnico o documentos
equivalentes a las inversiones de optimizacién, de ampliacidon marginal, de reposicién
y de rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacidn registrada en el Banco de
inversiones.

d) Ser responsable por la ejecucion fisica y financiera del proyecto de inversion y de las
inversiones de optimizacién, de ampliacidén marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, sea que lo realice directa o indirectamente conforme a la
normatividad vigente en materia presupuestal v de contrataciones. £n caso de ios
proyectos de inversidn a ser ejecutados mediante asaciones piblicos privada




e}

h}

i)
)

k)

—
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cofinanciadas, las responsabilidades de la ejecucion se establecen en los contratos
respectivos.

Mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las inversiones en el Banco
de Inversiones durante Ia fase de Ejecucién, en concordancia con la Ficha Técnica o
el estudio de pre inversién, para el caso de los proyectos de inversidn; y con PMI
respectivo.

Promover la suscripcion de convenios con organizaciones, publicas y privadas para
impuisar el desarrollo urbano y rural, asi como el adecuado ordenamiento territorial.
Proponer a Alcaldia y a Gerencia Municipal las politicas de inversion relacionadas al
desarrollo urbano — rural, asi como el adecuado ordenamiento territorial en
concordancia al Plan de Desarrollo Concertado Local.

tmpulsar fa formulacion y/o reformulacion del Plan de Desarrollo Urbano del Distrito
de San Agustin de Cajas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Velar por el pronunciamiernito del Plan de Desarroilo Urbano

Pronunciarse cuando sea necesario respecto de las acciones de demarcacién
territorial dentro del Distrito.

Proponer normas y otorgar pautas para la autorizacidn e instalacién de publicidad
exterior de propagandas y anuncios publicitarios varios; a fin de conservar el ornato
de la zona monumental y de la ciudad en general, segun corresponda.

Autorizar la ejecucidn de obras de servicios publicos o privados que afecten o utilicen
la via publica o zonas aéreas, asi como sus modificaciones; segin las condiciones y
requisitos establecidos por Ley.

Coordinar la supetvisidn de las edificaciones autorizadas para su ejecucion, de obras
publicas o privadas. i

Absolver los recursos de reconsideracion, apelacién y quejas segin corresponden de
actos administrativos en los asuntos de su competencia.

Reconocer, verificar y otorgar titulos de propiedad en las posesiones informales y
areas urbanas marginales, directamente o a través de Convenios.

Garantizar las actividades de fiscalizacion en el marco de a constitucion publica y
privada en merito a la Ordenanza y Texto Gnico ordenado de la Ley N°27444.
Promover la apertura de calles nuevas producto de la reestructuracién urbana de
cuerdo al marco de Ley.

Atenderd y resolvera los recursos de apelacidn de loa actos emitidos por las Unidades
a su cargo.

Promaver el saneamiento fisico de los asentamientos humanos y 4reas urbanas
marginales, para su ejecucion a graves de la Unidad de Infraestructura y Maquinaria
de la Municipalidad.

Desarroliar y mantener actualizados los indicadores urbanos de la ciudad de San
Agustin de Cajas y su entorno.

Estudiar y proponer a fa Alta direccion las politicas y normas para el fomento y
promocién de la Inversién publica y privada en la ejecucién de infraestructura urbana
y rural que contribuya a elevar el nivel de vida de la pobiacion.

Dirigir, conducir y evaluar los procesos técnico-normative para impulsar fa
proyeccion y ejecucion de obras publicas destinadas a la organizacién y
acondicionamiento del territorio urbane — rural en el dmbito del Distrito de San
Agustin de Cajas.

Gestionar el financiamiento para la ejecucion de obras pablicas en el Distrito de San
Agustin de Cajas.

Programar y aprobar la ejecucién del plan de obras de servicios publicos o privados
que afecten o utilicen |a via publica o zona aérea, previo cumplimiento de las normas
sobre impacto ambiental.
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y) Gestionar nivel de otras entidades publicas y privadas proyectos de inversion publica

4
aa)
bbj

cc)

dd)

ee)

para su ejecucion.

Participar en la comision de recepcién de obras piblicas.

Aprobar y supervisar el cronograma de ejecucion de obras.

Supervisar que la ejecucidn de obras se desarrolle previo estudio de Licitaciones
Publicas, Concursos puablicos y Adjudicaciones Directas de los proyectos de obras
piiblicas.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las vias del Distrito en
coordinacién con la Unidad de Infraestructura y Maquinaria.

Elaborar y mantener actualizado la informacion estadistica bésica sistematizada para
la toma de decisiones, con la informacidn que se genera en la Gerencia en
coordinacién directa con la Gerencia de planificacion, presupuesto y racionalizacion.
Proponer a través de la comisidn respectiva, disposiciones legales municipales,
proyectos y/o directivas pares el perfeccionamiento de la gestion municipal, en
concordancia con la legislacién vigente, referente al mejor cumplimiento de sus
funciones.

Realiza seguimiento de los proyectos de inversion durante la fase de inversién.
Supervisar y monitorear el cumplimiento del plan anual de inversion y el multianual
de inversiones de la municipalidad y la asignacion de los recursos presupuestales y
financieras de inversién.

Supervisar los cierres de obras ejecutadas por la municipalidad.

Emitir opinién previa para la aprobacion de los expedientes técnicos y comunicar al
Concejo Municipal y a la Gerencia Municipal, respecto a los expedientes técnicos
concluidos y pendientes de su ejecucién.

- Emitir resoluciones Gerencia en asuntos de su competencia.

Encargar de ser necesario a la Unidad Formuladora, y evaluacién de los perfiles y
expedientes técnicos, de acuerdo al Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestidn de inversiones.

Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Gerencia y comunicar a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto en forma detallada y periddica {trimestral,
semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro de resuitados.

mm) Proporcionar informacion respecto a los logros mas resaltantes de fa Gerencia, para

nn)
oo}
pp)

qq)
)

la actualizacién permanente del Portal electrénico de fa Municipalidad.

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

Conformar el Sistema de control interno.

implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control,
provenientes de los drganos conformantes del sistema Nacional de Control.

Asistir a las sesiones de Consejo y participar las veces que se a requerido.

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

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

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

Duracion del Contrato tres (3) mes a partir de la suscripcion del contrato
Remuneracion Mensual S/ 2,650.00 incluidos descuentas de Ley.
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CODIGO N° 15: (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y

MAQUINARIAS
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLCITANTE
Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccidn de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Un (01) afio de experiencia general.

Expeniencia = Seis (06} meses de experiencia como asistente yio jefe de abra yio

infraestructura yfo desarrollo urbanoe.

lacademico y/o nivel de estudios

» Capacidad de Planificacion y Organizacion.
Habilidades y = Habilidad para frabajar en equipo
Competencias » Proactivo (g)

» Responsable
Formacion Académica, grado | e Bachiller en Arquitectura y/o Ingenierfa Civil

Cursos { Estudios de Especializacion

Haber reafizado curso yfo taller de AutoCAD.

Haber realizado curso y/o taller de Costos y Presupuestos.

Haber realizado curso yfo taller de Lectura de Planos.

Haber realizado curso y/o faller de Elaboracion de Expedientes
Técnicos.

¢ Haber realizado curso y/o taller de Valorizaciones y Liquidaciones del
Obra.

conocimiento e Mo aplica

- alranid

FUNCIONES:

Ejecutar el Plan Anual de inversion y el plan multianual de inversiones de la municipalidad y la
asignacion de los recursos presupuestales y financieras de inversion,

Promover la formulacion e implementacién de convenios con ofras organizaciones, tanto
pubiicas como privadas para impulsar la ejecucion de obras publicas destinadas a la
organizacion y acondicionamiento del territorio urbano-rural y fa promocion del Desarrolio
Econdmico, Social, Ambiental e Institucional.

Proponer la documentacion técnico-normativa que regule la eficiente administracion de la
inversion municipal,

Elaborar los estudios definitivos o expedientes técnicos de acuerdo a las normas tecnicas yal
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de inversiones (Invierte.pe)
preservando el proceso de calificacion previa que implica esta normatividad.

Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos para la ejecucion de obras
publicas por las diversas modalidades en la jurisdiccion distrital.

Registrar y archivar los expedientes tcnicos elaborados por conlrata o administracion directa,
Coordinar la ejecucion de obras con entidades y empresas que tengan responsabilidad o
participacion previa, recurrente, concurrente o posterior en las mismas.

Proponer af Concejo Municipal la transferencia de obras liquidadas at secfor correspondiente
para su administracion y/o mantenimiento.

Recepgionar de ofras enfidades pablicas, Jas obras ejecutadas por transferencia financiera o
por encargo, de conformidad con fa nommatividad vigente o Convenio suscrito.

Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.

Disponer la formutacion de pre - liquidaciones técnicas y financieras de las obras gjecutadas,
de acuerdo a la nommatividad vigente.

Recepcionar y evaluar las pre - liquidaciones técnicas financieras de obras para su remision a
la comisién correspondiente.

m. Realizar las figuidecionss técnicas financieras de s obras concluidas.
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n. Disponer la elaboracion de estudios socioeconémicos de beneficiarios de obras.

0. Elaborar el padrén de beneficiarios, para asegurar la recuperacion por concepto de
contribucion especial por obras pablicas 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.

q. Supervisar y ejecuta las obras por administracion directa, confrata, encargo o concesion.

. Registrar [a informacion del proceso de ejecucién de fas obras publicas en el portal de infobras
de la Contraloria General de la RepUblica.

s. Realizar el mantenimiento vial y descolmatacion de cunetas del distrito de San Agustin de
Céjas de forma preventiva, periodica y rutinaria.

t. Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos para la ejecucion de obras
publicas por las diversas modalidades en la jurisdiccion distrital,

u. Proponer prioridades, en base a los planes de desaroiio, para la ejecucion de proyectos de
inversion.

v. Ejecuta los planes de atencion a la infraestructura vial local, no comprendida en ¢l Red Vial
Nacional o Rural, contenidas en & Plan de Desamolio Local y segin lo contenido por el
Programa de mejoramiento de nivel de transitabilidad de {a red vial nacional y desarrolio de
carreteras.

w. Supervisar (a ejecucion de actividades de construccién, rehabilitacion y mantenimiento de la
infraestructura vial local.

X. Mantiene actualizado el inventario vial de carreteras y puentes.

y. Ejecutar fas acciones de afencidn de emergencias que afecien las vias en coordinecidn con la
Municipafidad Provincial de Huancayo, PROVIAS Nacional y la Direccion Regional de
Transportes y Comunicaciones.

z. Propiciar convenios con entidades publicas y privadas, organismos no gubernamentales,
universidades, organizaciones comunales y otros organismos que permitan ejecutar proyectos
de inversion plblica.

aa. Ejecutar directamente las obras de infraestructura urbana o rural en el distrito nara el
desenvolvimiento de la vida del vecindario, la produccion, el comercio, el turismo, artesania, el
transporte y la comunicacion, tales como pistas o calzadas, vias, puentes, parques, mercados,
canales de irrigacion, locales comunales, y obras

bb. similares, en coordinacion con ofras entidades, segun sea el caso.

ce. Programar los requerimientos de equipos, materiales, maquinarias, vehiculos, combustibles,
personal y ofras para la ejecucion de las abras, cuando estos se giecuten por la modalidad de
administracion directa.

dd. Evaluar y ejecutar programas de mantenimiento y rehabiiitacion de vehiculos, equipos y
maquinaria municipal formulando los costos de reparacion, compra de repuesios y los que
resulten necesarios debiendo coordinar con Logistica y Patrimenio.

ee. Proponer la celebracion de convenios o contratos con los usuarios de los servicios que brinda
la maguinaria municipal que adwministra, regulando y ordenando las actividades de cesian, en
calidad de préstamo, alquiler u otros, conforme los requisitos y procedimientos previstos por el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA y segun las coordinaciones con
Asesoria Juridica,

ff. Mantener actualizado el control visible de las maquinarias (bitacora).

g9. Administrar y controlar ef uso de la maquinaria pesada Y equipos.

hh. Designar a los responsables de controlar las magquinarias, personal y almaceneros de obras
en coordinacion con la Unidad de Recursps Humanos.

ii. Reportar mensualmente el informe valorizado de avance fisico de obras a la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

jj. Promover la capacitacion 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
programacion establecida mediante contrato, convenio o administracion directa.

. Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.
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mm. Supervisar y Monitorear el adecuado mantenimiento de las maquinarias y equipos.

nn. Elaboracion y/o aciualizacion 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 coordinacién con su
Gerente y el area de policia municipal y remitir a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion para su consolidacion.

o0o. Absolver [os recursos de reconsideracion y quejas de actos administrativos en los asuntos de
su competencia.

pp. Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad y comunicar a
la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion en forma detallada y periodica
{rimestal, semestral y anual) €l cumplimiento de metas y logro de resultados.

qq. Proporcionar informacién respecto a los logros més resaltantes de la Unidad, para la
actualizacion permanente del Portal Electrénico de la Municipalidad.

m. Representar a fa Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacion y ofros
espacios de participacion de caracter intersectotial, en los temas de su competencia y por
delegacion.

s5. Conformar &) Sistera de Conirol intemno.

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

uu. Presentar informes oportunos de implementacion de dichas recomendaciones ante los
conformantes del Sistera Nacional de Contfrol.

w. Asistir 2 ias sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

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

6 CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

ICONDICIONES DETALLES .
Lugar de prestacién del  [Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal S/N.

Duracién del Contrato Tres (3) meses a partir de la suscripcion del contrato
Remuneracion Mensual p[ . 1,750.00 inciuidos descuentos de Ley.

CODIGO N° 16: (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y
CATASTRO.

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano

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

3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
s Un {01) afios de experiencia general
Experiencia = Un (01) afio de experiencia en elaboracion de planos de lofizaciones

y levantamientos topogréficos.

« (Capacidad de Planificacion y Organizacion.
Habilidades y e Habilidad para irabajar en equipo
Competencias e Proactiva (a)

» Responsable
Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudios » Bachiller en Arquitectura, Ingenieria Civil, y/o carreras afines
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ursos / Estudios de Especializacion Cursos de AutoCAD 2D

Cursos AutoCAD Civil 3D

Cursos en AutoDESK Revit

Cursos en Saneamiento Fisico Legat y Formalizacion de Predios.
Cursos en Administracion y Gestion Publica.

Cursos Arc Gis.

Requisitos adicionales No Aplica

4. FUNCHONES:

a. Promover la formulacidn vy reformulacion de Planes y procesos de Ordenamiento Territorial, e
Plan de Desarrollo Urbano del Distrito de San Agustin y otros insfrumentos de planificacion del
espacio fisico de acuerdo a los procedimientos establecidos por Ley, identificando las areas
whanas y de expansion urbana, 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.

b. Ewvaluar, proponer planes especificos y gestionar su aprobacidn de acuerdo al procedimiento
legal establecido, propendiendo al fomento y promocion del desarrollo urbano, generando
condiciones favorables para la inversién puablica y privada.

c. Brindar y facilitar informacion de Jos planes de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo
Urbano y otros para diferentes procesos de intervencion.

d. Proponer Convenios para la formulacion de planes de ordenamiento territorial y planes
urhanos.

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 1a declaracion de
abandono, en los cuales deban realizarse tareas de renovacion urbana en coordinacion con
las entidades competentes y en coordinacion con Defensa Civil.

Q. 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 construccién simultdnea y otros establecidas por ley), sub divisiones,
independizaciones, parcelaciones, entre ofras establecidas por Ley, dentro de su competencia.

i. Recepcionar las obras de habilitacion urbana aprobadas.

|- Coordinar con el Area de Almacén y Patrimonio fa transferencia de las dreas de aporie a favor
de ia Municipalidad.

k. Brindar apoyo a la Comision 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.

m. Solicitar informacion a las oficinas competentes sobre los aportes dejados en terreno y los
redimidos en dinero de acuerdo & las habilitaciones aprobadas; precisando que corresponde
administrar y custodiar las areas de aparte al Area de Almacen 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 ios expedientes técnicos de afectacion y negociacion de bienes inmuebles,
gestionando ia suscripcion por el érgano competente y/o la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano cuando comesponda, Convenios de compensacion por areas afectadas ylo
cedidas a via publica conforme al Plan de Desarrollo Urbano y de Habilitaciones urbanas
formaimente aprobadas; debiendo fransitarse conforme a Ley.

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

p. Otorgar Constancias de Posesion, asignacion y numeracion de inmuebie, pardmetros urbanos,
de zonificacion y vias, visacion de planos y memoria descriptiva, entre otros establecidos por
Ley.

q. Emitir opinion de ser el caso, instruif y coordinar en los procedimientos referidos al
otorgamiento de licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y
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de servicios de acuerdo a la normatividad vigente, cuando sea necesario.

r. Uevar un control y registro de las Licencias de Habilitaciones Urbanas otorgadas,
Certificaciones, y otras Auiorizaciones de su competencia.

s, Entrega de Titulos de Propiedad procesados por COFOPRI, a determinados sectores, segun
Convenio.

t. Promover la formulacioén y suscripcion de Convenios con otras organizaciones plblicas y
privadas, sobre los diversos planes, para el desarrolio urbano-rural y el adecuado
ordenamiento territorial.

u. Absolver consultas y orientacion en materia de Planes Urbanos y Ordenamiento Territorial
conforme a lo establecido por Ley.

v. Otorgarios Cerfificados de Alineamiento Vial, y otros a fin.

w. Otorgar Licencias de Edificacion (Autorizaciones municipales), de obras nuevas,
regularizaciones, remodelaciones, ampliaciones, demoliciones, cercos perimétricos,
refacciones, acondicionamiento, modificaciones, anleproyecio en consuita y ofros, en todas
sus modalidades de acuerdo al marco normativo vigente.

x. Oforgar Certificado negativo de catastro y certificado catastral de ser el caso.

y. Oforgar autorizaciones para ocupaciones de via poblica con materiat de construccion,
desmonte, maquinaria y otros, para fines de edificacion, refaccion, demolicion y afines.

z. Otorgar autorizaciones para la ejecucion de obras de telecomunicaciones en espacios
piblicos, instatacién de antenas, tendidos de cables de cualquier naturaleza, instatacion de
postes, canalizacion, consfruccion de camaras subterraneas y otros relacionados, conforme a
fas condiciones y requisitos establecidos por Ley.

aa. Brindar informacion tecnica pera la parafizacidn de obwas piblicas o privadas no auvtorizadas y
la demolicidn de edificaciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

bb.Llevar un control y registro de las Licencias de Edificaciones, de Numeraciones de Finca,
Certificaciones y otras Autorizackones de su compelencia.

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 vecines por causar
riegos, fitraciones de agua y otros dafios, a propiedad privada y/o plblica; debiendo constatar
los dafios y facilitar su solucion dentro de la competencia municipal,

ee. Brindar apoyo a la Comision Técnica Calificadora de Edificaciones.

ff. Promover convenios para la ejecucién de programas de vivienda social, con las entidades
competentes.

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 fitulaciones realizadas por COFOPRI,

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

ii. Fiscalizar la ejecucion del plan de obras de sewvicios publicos o privados que afecten o ufilicen
la via plblica o zonas aéreas, asi como sus modificaciones; seg(in las condiciones y requisitos
establecidos por Ley.

Ji. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Unidad de

Planeamiento Urbano y Catastro.

kk. Mantener un archivo catalogado intangible de los planos generales del distrito de (fopografico,
de redes de sequridad publicos, de canalizaciones, de pavimentos, de areas agricolas, de
terrenos adjudicados, de ubicacion de monumentos historicos y artisticos etc.) que sean de
interés y necesidad para |a ejecucion de los planes.

Il. Elaboracion ylo actualizacion del 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) de su Unidad, en coordinacion con su
Gerente y remitir a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion para su
consolidacion.

mm. Realizar actividades y procedimientos de fiscalizacion de sancién pecuniaria y no pecuniaria
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de ser el caso, de acuerdo al Reglamento De Aplicacion De Sanciones Administrativas

(RASA) y et Cuadro de Infracciones y Escala de Multas Administrativas (CIEMA) y/o Cuadro

de Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA} en el marco de la construccion pibtica y
privada.

nn.Proponer proyectos de la apertura de calles nuevas producto de la reestructuracion urbana,
habilitacion urbana, planes urbanos de acuerdo al marco de ley.

00.0Otorgara conformidad correspondiente a los actos administratives emilidos por las
municipafidades distritales que aprueban habilitaciones urbanas, a fin de verificar Ia
adecuacion y cumplimiento de los planes urbanos, en cuyo caso oforgara la conformidad
correspondiente.

pp.Desarroliar acciones de control respecto a las auiorizaciones expedidas sobre edificaciones,
remodelaciones, avisos, ocupacion de vias con materiales de construccion y omato piiblico.

qq.Otorgar autorizaciones de cardcter temporal, de anuncios y propaganda cultural, instalacion
fija de letreros, instalacion de los panefes publicitarios y antenas de comunicacion.

rr. Apoyar técnicamente en la paralizacion de obras plblicas o privadas no autorizadas, en
coordinacion con la Oficina de Ejecucion Coactiva.

ss. Coordinar ias inspectiones técnicas basicas a soliciud de Defensa Civil antes de 1a realizacion
de espectaculos plblicos, conforme a la ley, en coordinacion con los Organos competentes.

tt. Formular y evaluar el Plan Operativo comespondiente a la Unidad y comunicar a la Gerencia
de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion en forma detafiada v periodica (trimestral,
semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro de resultados.

uu.Proporcionar informacion respecto a los fogros mas resaltantes de fa Unidad, para la
actualizecion permanenie del Portal Electronico de ta Municipalided.

vv. Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacion 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 de los
Organos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones
relacionadas a las acfividades o especialidad de la respectiva unidad organica.

yy. Presentar informes oportunos de implementacion de dichas recomendaciones ante ios
conformantes del Sistema Nacional de Conrol.

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

aaa. Ofras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademas de

tas delegadas ylo desconcentradas formalments.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES IDETALLES g ]
Lugar de prestacién del |Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal S/N.

Duracion del Contrato  [Tres {3) meses a partir de Ia suscripcion del contrato
Remuneracién Mensual [S/. 1,750.00 inciuidos descuentos de Ley,

CODIGO N° 17:(01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE DEFENSA CIVIL
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Infraestructura, Desarrallo Urbano
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccién de Personal
3. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
+  Un {01) afio de experiencia general.
_Seis (08) meses de experiencia como asistente y/o jefe de defensa

Experiencia
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civil y/o infraestructura yfo desarrolto urbanc.
» (apacidad de Planificacion y Organizacion.
Habilidades y » Habilidad para trabajar en equipo.
Competencias *  Proactivo (a).
+ Responsable.
Formacién Académica, grado . . .
académico ylo nivel de estudios = Bachiller en Arquitectura y/o Ingenieria Civil
e curso y/o taller de AutoCAD.
» curso y/o taller Gestion inclusiva del riesgo de desastres
Ofras experiencias s curso y/o taller de Asistencia alimentaria en emergencias.
« curse, y/o taller de Prevencién de Riesgos Laborales
* curso y/o taller de Liderazgo

FUNCIONES:

a. Ejercer la Secretaria Técnica de |la Plataforma de Defensa Civil.

b. Realizar a nivel del distrito las acciones que establece el Sistema Nacional de
Gestidn de Riesgo de Desastres.

¢. Realizar inspecciones técnicas basicas a solicitud de parte y/o de oficio antes de
1a realizacian de espectéaculos pahblicos conforme a Ley.

d. Realizar el inventario de los recursos de la municipalidad aplicables a la Defensa
Civil y organizar los elementos que permitan la recepcion y custodia de ayuda
material.

e. Ejercer la labor de coordinacidn para las tareas de defensa civil en el distrito, con
sujecién a fas normas establecidas, en lo que respecta a los comités de defensa
civil.

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

g. Coordinar y /o Elaborar instrumentos Estratégicos para la Gestién de Riesgo de
Desastre (Plan de operacicnes de emergencia plan de gestién de desastres y
otros, planes de seguridad contingencia y otros).

h. Supervisar la ejecucion del programa de Defensa Civil del distrito en el marco de
la Ley del Sistermna Nacional de Defensa Civil v el Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

i. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de
espectaculos, ferias, estadios, coliseos y otros recintos abierios al piblico
incluyendo los establecimientos hoteleros y otros de cardcter comercial, social,
cultural y religioso.

j.  Apovyar las acciones de Defensa Civil y primeros auxilios en coordinacion con los
organismas pertinentes.

k. Absolver los recursos de reconsideracién, apelacion y quejas seglin corresponda
de actos administrativos en los asuntos de su competencia.

b. f) Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente del dreay
comunicar a la Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacién en forma
detallada y periddica {trimestral, semestral y anual} el cumplimiento de metas y
logro de resultados.

a. Proporcionar informacion respecto a los logros mas resaltantes del area, para la
actualizacién permanente del Portal Electronico de la Municipalidad.

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

c. Conformar el Sistema de Control Interno.
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Y

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

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

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

g. Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su mision,

ademads de las detegadas y/o desconcentradas formalmente.

6. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

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

Duracion del Contrato Tres {3) meses a partir de ia suscripcion del
. contrato
Remuneracion Mensual S/ 1,450.00 incluidos descuentos de Ley.
|

CODIGO N° 18: (01} ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE GESTION

MUNICIPAL

1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Unidad de Gestién Municipal

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESQ DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personal

. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
* Haber laborado minimo seis {06} meses en el sector]
Experiencia publico y/o privado
* Capacidad de planificacidn y organizacién
¢ Habhilidad para trabajar en equipo
Habilidades y .
Competencias ¢ Compromiso
e Proactivo {(a)
* Responsable
Formacioén Académica, grado | e Titulo profesional y/o bachiller en las carreras de
lacademico yfo nivel de estudios Ingenieria industrial, Contabilidad/ o Afines.
Cursos / Estudios de Especializacion e Curso en ofimatica
conocimiento ® Enelcargo
FUNCIONES:
a. Ejecucion de cobros del servicio de agua potable y alcantarillado sanitario.
b. Ejecucion de requerimiento y conformidades de bienes vy servicios en el SIGA
c. Traslado y seguimiento de los documentos de la Unidad
d. Ordenamiento de los archivos y otros documentos de la Unidad
e. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
f. Otras funciones que el jefe inmediato.

5. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del |Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal 5/N.

Duracion del Contrato  |Tres {3) meses a partir de la suscripcidn del conirato
Remuneracion Mensual 5/. 1,200.00incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N°® 19: (01) RESPONSABLE DEL AREA COMERCIAL DE LA UNIDAD DE

GESTION MUNICIPAL

i,

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOUCITANTE
Unidad de Gestion Municipal

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Seleccion de Personal
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia » Haber laborado minimo 06 meses en labores similares.
* {apacidad de planificacién y organizacion
Habilidades y . Ic-:labllldad !:)ara trabajar en equipo
Competencias e
* Proactivo (a)
_ * Resonsable
Formacion Académica, grado | « Egresado de las carreras de administracidn, contabilidad
académico yfo nivel de estudios y afines.
Cursos / Estudios de Especializacion] « Curso en ofimatica
conocimiento ¢ Enelcargo
FUNCIONES:

a. Revisar el cumplimiento de los requisitos de las solicitudes de acceso a los servicios de
saneamiento.

b. Apoyo en ia emision de los certificados de factibilidad y autorizaciones de las
instalaciones domiciliarias de los servicios de agua y desagiie.

¢. Proponer al Jefe/Responsable de la Unidad de Gestién Municipal (UGM), |as politicas y
normas que orienten el mejoramiento de las actividades comerciales y el buen trato
con los usuarios en general.

d. Coordinar, organizar, planear, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades del catastro
comercial de usuarios, clasificacién de los clientes y facturacion por la prestacion de los
servicios de saneamiento y servicios colaterales, asi como del procesamiento de la
informacion.

e. Proponer los procedimientos aplicables, para controlar v reducir |a cartera morosa, en
coordinacion, asesoramiento y apoyo de las Gerencias de Linea y la oficina de asesoria
legal de la Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas.

f. Emitir oportunamente informes de la gestion comercial, para elaborar los Indicadores
de Gestidn de la Unidad de Gestién Municipal (UGM), asi mismo la informacién de los
ingresos para la evaluacion y control presupuestal requeridas por la Gerencia municipal
y los organismos del Estado.

g. Propiciar y dirigir la ejecucién de estudios que tengan como perspectiva el
mejoramiento de la eficiencia de los servicios de saneamiento, los servicios colaterales
y la atencién al usuario.

h. Establecer fos mecanismos necesarios para mejorar los niveles de facturacion y
cobranza.




CODIGO N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

CAS N° 001-2024-MDSA

i. Otras funciones gue el jefe inmediato le asigne.

4. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

ONDICIONES |DETALLES
Lugar de prestacién del  |Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal 5/N.

Duraciéon del Contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1,200.00incluidos descuentos de Ley.

20: {01)

ECONOMICO Y SOCIAL

RESPONSABLE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Selecciéon de Personal

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
e (4 afios
Experiencia Especifica
Experiencia . D?: a-ﬁos en tema?’re'lac'lonados en Gestidn Municipal, Gestién
Pubiica y conduccion de Personal.
+ De tos 03 afios uno {01) en el puesto ¢ cargo de Direccidon en el
Sector Publico.
e Lliderazgo
Habilidades y s |ntegridad y comportamiento ético
Competencias =  Buena atencidn al ciudadano
+ Trabajo en Equipo
Formacion - Académica, grado e Titulo profesional universitario en, administracién, Sociologia,

académico y/o nivel de estudios

yv/o 5 fines, etc.

Bachiller y (02) afios en la experiencia especifica adicionales al
minimo requerido

Ley 31419 Reglamento D.5. N° 053-2022-PCM

Cursos / Estudios

Especializacion

de

Estudios de maestria en gestion de desarrolio social
Certificado en género y politicas publicas
Certificado en DEMUNA.

Certificado en Formacién De Facilitadores

Curso en gestion y administracién municipal

conocimiento

Curso en Microsoft Office.

FUNCIONES:

a. Estudiar y proponer a fa alta direccidn las politicas para el fomento y promocion def
desarrollo econdmico y hienestar de la poblacion.

Formular, ejecutar y evaluar el plan de desarrollo social del distrito.

c. dirigir y conducir los procesos técnico-normativos para el desarrollo social.

. proponer la formulacién de convenios con otras organizaciones, tanio ptblicas como

privadas para la promocion del desarroilo social y humano.
e. proponer a la alta direccién las politicas de inversién relacionadas al desarrollo
econdmico y bienestar social de la poblacidén en concordancia al plan de desarrollo

concertado.

f. gestion de la atencidn preventiva de salud, en o que corresponda.
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. administrar las funciones de la unidad de empadronamiento local {ULE).

. Coordinar La Implementacion de Programas Sociales, Defensa ¥ Promocidén De

Derechos, Seguin Corresponda.

Proponer las politicas de promocién correspondiente a los servicios de salud y

seguridad alimentaria que brinda la Municipalidad.

Ejecutar acciones para la equidad de género.

. Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa
de los derechos humanos en general, manteniendo un registro actualizado.
Promaver el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el desarrollo
de comunidades educadoras del Distrito de San Agustin de Cajas.

. Promover la diversificacién curricular, incorporando contenidos significativos de la
realidad sociocultural, econdmica, productiva y ecoldgica de San Agustin de Cajas.

. Promover la implementacion de programas sociales del Distrito de San Agustin de

Cajas en armonia con las politicas y planes nacionales y regionales, de manera

concertada con las municipalidades distritales de la jurisdiccién, en sectores

vulnerables y de alto riesgo.

. Normar las organizaciones, constitucién y funcionamiento de las juntas vecinales,

barrios y comités de gestion del distrito, asi como conducir los procesos de su

eleccién. 16, Administrar y supervisar la ejecucién del Programa del Vaso de Leche y

demdas programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacién, segin

corresponda y en concordancia con la legisiacién sohre la materia.

. Apoyar al Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche en las acciones

de programacidn, empadronamiento, distribucidn, evaluacién e informe.

. Administrar, organizar e implementar el servicio de Defensoria Municipal de los

Nifios y Adolescentes, de acuerdo a la legislacién sobre la materia; y promover la

implementacién de la DEMUNA en las municipalidades distritales.

Administrar y efectuar las acciones referidas a la proteccion, participacién y

organizacién de los vecinos con discapacidad; y promover la implementacion de la

Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con Discapacidad OMAPED en las

municipalidades distritales.

. Administrar y efectuar las acciones de proteccién, participacién y organizacion de los

adultos mayores en el Centro integral de Atencidn al Aduito Mayor - CIAM; promover

fta implementacidon del Centro Integral de Atencidén al Adulto Mayor en las
municipalidades distritales; asi como el cumplimiento de la Ley de personas adultas
mayores.

Disefiar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en relacion

a la tematica de las personas adultas mayores.

. Planear, organizar, ejecutar y supervisar actividades destinadas a las personas

adultas mayores a través del CIAM.

. Establecer canales de concertacién entre fas instituciones que trabajan en defensa
de derechos de la persona adulta mayor, asi como de los derechos humanos en
general, con equidad de género.

. Regular las acciones del CIAM adecuando las normas nacionales a la realidad local.
25. Aplicar participativas que permitan el desarrollo de capacidades y habilidades
para superar la pobreza.

. Difundir y promover los derechos del adulto/a mayor, propiciando espaciando para

su participacion en la Municipalidad.

. Promover, organizar y sostener establecimientos de proteccidn para la poblacion

adulta mayor en situacidn de riesgo y vulnerabilidad.

Promover y proponer que, en ia formulacidn, el planeamiento y la ejecucion de las

politicas y los programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las

necesidades e intereses de la persona con discapacidad.
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- CAS N° 001-2024-MDSA
aa.Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia
de discapacidad.

bb. Promover y ejecutar campafias para [a toma de conciencia respecto de la persona
con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad
del Estado y la sociedad para con ella.

cc. Difundir informacidn sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida
informacién actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para la
persona con discapacidad y su familia.

dd. Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de su
jurisdiccion, considerando fos lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad.

ee.Difundir y promover los derechos de los nifios, nifias, adolescentes, de la mujer, def
adulto mayor y vecinos con discapacidad; propiciando espacios para su participacion
en el proceso de desarrollo distrital.

ff. Promover, organizar y sostener, de acuerdo a las posibilidades presupuestarias,
cunas y guarderfas infantiles, establecimientos de proteccidn a fos nifios, nifias y a
personas con discapacidad y adultos mayores,

gg.Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa
de derechos de nifios, nifias, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y
adultos mayores.

hh. Contribuir al disefio de las politicas y planes nacionales, regionales, provinciales y

distritales de desarrollo social, y de proteccién y apoyo a la poblacion en riesgo.
Facilitar y participar en los espacios de concertacién y participacién ciudadana para
ta planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi
como de apoyo a la poblacion en riesgo.

Promover vy coordinar la implementacién de programas de prevencién vy
rehabilitacién en los casos de consumo de drogas v alcoholismo.

. Desarroilar acciones de prevencion y sancion al hostigamiento sexual.

Identificar proyectos sociales de inversion.
. Dirigir las acciones de Registro Civil conforme a la normatividad del Registro Nacional
de Identificacién y Estado Civil.

Registros Civiles, en mérito a convenio suscrito con el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil - RENIEC, conforme a ley.

Emitir resoluciones Gerenciales en asuntos de su competencia.

Proponer a través de la Comisidn respectiva; disposiciones legales municipales,
proyectos yfo directivas para e} perfeccionamiento de la gestién municipal, en
concordancia con la legislacion vigente, referente al mejor cumplimiento de sus
funciones.

Absolver los recursos de reconsideracion, apelacion y quejas segin corresponda de
actos administrativos en los asuntos de su competencia.

. Formular y evaluar el Plan Operativo correspondiente a la Unidad y comunicar a la

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion en forma detallada y

periddica (trimestral, semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro de

resultados.
ss. Proporcionar informacion respecto a los logros mas resaltantes de la Unidad, para la
actualizacidn permanente del Portal Electrdnico de fa Municipalidad.
tt. Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacion y
otros espacios de participacién de cardcter intersectorial, en los temas de su
competencia y por delegacion.

uu. Conformar el Sistema de Control Interno.

w. Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control,
provenientes de los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de
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superar las observaciones relacionadas a las actividades o especialidad de la
respectiva unidad organica.
ww. Presentar informes oportunos de implementacién de dichas recomendaciones ante
los conformantes del Sistema Nacional de Control.
xx. Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea reguerido.
yy. Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su misién,
ademds de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.,

CONDICIONES ESCENCIALES DEE CONTRATO

ICONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del [Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal S/N.

Duracion del Contrato  [Tres (3) meses a partir de la suscripcién del contrato
Remuneracién Mensual S/, 2,650.00 incluidos descuentos de Ley.

| CODIGO N° 21:(01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

1.

2.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal

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

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia » Experiencia laboral minima 06 meses en el sector publico
Habilidades y ¢ Trabajo en equipo, capacidad de organizacion, mejora
Competencias continua, orientacién a resuitados y comunicacién
Formacion Academica, grado | e Titulado y/o Egresado Técnico Superior en Administracion

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

Cursos / Estudios de Especializacion] « capacitation en ULE
* Curso en Microsoft Office

conocimiento ¢ Enelcargo

FUNCIONES:

3. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y nprocesos de
empadronamiento, garantizando su debida articulacién y orientacién en los resultados
asignados para la actualizacién del Padrén General de Hogares y el seguimiento de la
focalizacion de los programas sociales en e 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 situacién de pobreza.

C. Brindar asesaria especializada en materias cuya competencia corresponde a la Unidad Lacal
de Empadronamiento, segln se ie encargue,

d. Desarrollar y sustentar propuestas de politicas, estrategias, normas, instrumentos de gestion,
planeamisnto institucional que se encuentren vinculados a Ja unidad jocal de
empadronamienio, de acuerdo a su competencia.

€. Administrar los recursos materfales asignados, asi como supervisar al equipo de trabajo bajo
su coordinacion, orientandoles a la obtencidn de resultadaos.

f. Ponera 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.

g. Coordinar con instituciones sobre temas de su especialidad y competencia.

h. Velar ppr la conservacién y mantenimiento de los materiales asignados a su drea.
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i. Coordinar con fas autoridades comunales, para determinar las fechas en que se ejecutara el
empadronamiento en cada una de las zonas priorizadas.

j- Sensibilizar a fa poblacién del distrito sobre Ia importancia del empadronamiento y otras
actividades de su especialidad y competencia.

k. Promover, verificar y controlar la calidad de las Fichas socioecondmicas Unicas FSU,
l. Participar en programas capacitacién especializada.

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

n. Proponer mecanismos de trabajo para optimizar la gestion interna.

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

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

G- Conformar el Sistema de Control Interno.

£, implementar las recomendaciones de los informes de acciones de contrel, provenientes de
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.

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 gue sea requerido.

u. Oftras funciones y actividades que ia Gerencia le asigne de acuerdo a su misién, ademas de fas
delegadas y/o desconcentradas formalmente

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, Plaza
servicio Principal 5/N.

Duracién del Contrato  [Tres (3) meses a partir de la suscripcién del contrato
Remuneracién Mensual  [S/. 1,300.00incluidos descuentos de Ley.

CODIGO N° 22: (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE
LECHE Y DEMUNA

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

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia e Experiencia iaboral minima 01 afio en el cargo.
Habilidades y * Trabajo en equipo, capacidad de organizacidn, mejon]
Competencias continua, orientacién a resultados y comunicacion.
Formacion Acadeémica, grado | e Bach.en Sociologfa, Trabajo Social, Antropologia v/ o
- acadéemico y/a nivel de estudios carreras afines.

Cursos / Estudios de Especializacion] « Curso del ministerio de la mujer ¥ poblaciones vulnerables;
Formacién de defensores y defensoras del servicio del
defensoria del nifio nifia y adolescente

® La administracién del programa vaso de leche

» Ofimatica

conocimiento ¢ Enelcargo
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FUNCIONES:
FUNCIONES DE VASO DE LECHE:

a.

b.

Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion del Programa Vaso de Leche, con participacién
de la poblacién beneficiaria, y en concordancia con la normativa sobre la materia.

Proponer y participar en la determinacion de potiticas, planes y programas para el desarrolio
del Programa Vaso de Leche.

Organizar, coordinar y supervisar el trabajo de los comedores populares del distrito.
Mantener coordinacidn funcional del Comité de Administracién, Coordinadares locales,
coordinadores de base de los Comité del Vaso de Leche, para garantizar una cofrecta
administracién del Programa.

. Preparar los informes sobire el usa y destino de los recursos asignados para el Programa del

Vaso de Leche en forma permanente, que deberd remitir a las instancias pertinentes
cumpliendo los plazos determinados por estas instancias que la ley sefiala, bajo
responsabilidad.

Elaborar el requerimiento de los productos con la debida anticipacién para garantizar el
funcionamiento del programa.

Promover la difusion y cumplimiento del marco legal y del Reglamento interno en cada
Comité de Base del Programa del Vaso de Leche.

h. Supervisar, realizar, monitorizar y evaluar el proceso de empadronamiento y distribucién de
insumos en el Comité de Base del PVL.

i. Exigir los andfisis quimicos, fisicos, microbioldgicos de los insumos del Programa del Vaso
Leche para optimizar la calidad del producto.

j- Organizar, programar, ejecutar y evaiuar las acciones de los beneficiarios del Programa.

k. iInformar a Ya superioridad sobre fas actividades realizadas y e cumplimiento de fas metas
programadas.

I Realizar la evaluacion semestral conjuntamente con ef puesto de satud, yendo a los centros
poblados, anexos u otros para realizar empadronamientos y obtener resultados para
disminuir la desnutricién en los nifios.

m. Programar el calendario de entrega de los insumos del programa y garantizar su distribucion.

n. Coordinar y promover el Centro de promocién y Vigifancia de la madre y del nifio.

0. Participacion en las supervisiones de los comités y beneficiarios.

p. Proporcionar informacion respecto a los logros més resaltantes de la Unidad, para la
actualizacion permanente del Portal Elecirdnice de la Municipalidad.

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

r. Conformar el Sistema de Control Interno.

FUNCIONES DE DEMUNA

a. Atender, coordinar e informar sobre denuncias contra la violacion de tos derechos del nifo,
el adolescente y la mujer conforme lo establece la ley.

b. Formular y ejecutar propuestas que prormuevan el fortalecimiento de los lazos familiares.

¢. Brindar orientacion multidisciplinaria y conciliacién a las familias con casos soctales que la
requieran, para prevenir situaciones criticas.

d. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos en agravio de los nifios,
adolescentes y fa mujer, e intervenir en su defensa.

e. Uevar a cabo audiencias de conciliacién destinadas a resolver conflictos originados por
violencia familiar.

. Curnplir funcién de instancia prejudicial, conforme a la Ley de Conciliacién.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL. CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

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

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

emuneracion Mensual [5/. 1,500.00jncluidos descuentos de Ley.
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CODIGO N° 23: {01) RESPONSABLE DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION

AMBIENTAL
1. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia Municipal
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de Procesos de Sefeccion de Personal
3. PERFIL DEL PUESTOC

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
¢ 04 afios
Experiencia Especifica
# 03 afios en temas relacionados en Gestién Municipal, Gestién
Publica y conduccion de Personal.

Experiencia

+*De los 03 afios une (01} en e pussto o cargo de Direccidn en e

Sector Publico.

Liderazgo

integridad y campartamienta ético

Buena atencion al ciudadano

Trabajo en Equipo

Famnacion  Académica,  gradol Titulo profesignal universitario en, Ing. Ambiental, Farastal

académico y/o nivel de estudios Quinico y/o a fines, colegiado v habilitado.

¢ Bachiller y {02) afios en la experiencia especifica adicionales]
al minimo requerido

s Ley 31419 Reglamento D.5. N° 053-2022-PCM

Cursos f Estudios de e Diplormado en Gestion Publica.

Habilidades y
iCompetencias

* & & @

Especializacion = (Capacitacion en Manejo de Residuos solidos.
onocimiento e Curso en Microsoft Office.
FUNCIONES:

a. Planear, conducir y supervisar los principales servicios publicos que brinda la municipalidad,
asi como conducir las actividades relacionadas con el medio ambiente, esto es, la Gestidn
Integral de residuos solidoes, ia conservacion y proteccion del ambiente, asi como el control
de la contaminacion del mismo, ademas del transito y transporte, seguridad ciudadana.

b. Estudiary proponer a la Alta Direccidn las politicas y normas para el fomento y promocion del
Ambiente y prestacién de servicios publicos locales en general.

¢. Dirigir y conducir los procesos técnico-normativos para la adecuada Gestidon Ambiental y
prestacién de servicios publicos locales en el dmbito del Distrito de San Agustin de Cajas
cuando corresponda.

d. Promover campafias de limpieza, fumigacién, desinfeccién y desratizacién en
establecimientos piblicos y privados, en coordinacién con las instituciones publicas de salud.

e, Promover fa formulacion e impfementacion de convenios ton otras organizaciones, tanto
publicas comao privadas para la fiscalizacion y regulacidn de los servicios pblicos locales y la
gestion ambiental.

f.  ‘implementar politicas publicas y normativas para ia adecuada prestacitn de jos servicios
publicos locales que brinda la municipalidad.

g. Orientar los administrados, absolviendo consulfas en materias competentes a la Gerencia.

h. Dirigir, conducir v evaluar las acciones preventivas y disuasivas contra los hechos vy
circunstancias que alteren la seguridad ciudadana.

i. Planificar, dirigir y evaluar los procesos técnicos — normativos para la participacién vecinal y
ciudadana, la fistalizacidn, asi como la vigilandia y seguridad ciudadana en el ambito del
Bistritc de San Agustin de Cajas en lo que corresponda, proponiendo a la Alta Direccién las
politicas y normas correspondientes.
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Realizar las acciones orientadas al cumplimiento de las Ordenanzas municipales, Decretos,
Acuerdos, Resoluciohes municipales y otras normas legales aplicables.

Imponer sanciones administrativas por la infraccién a las normas municipales, a los usuarios
y contribuyentes que las infrinfan, de acuerdo a Ley.

Cautelar el cumplimiento de normas y disposiciones municipales administrativas que
contienen obligaciones y prohibiciones que son de cumplimiento estricto de los ciudadanos
y las organizaciones publicas, privadas, comunales y no gubernamentales.

Promover Politicas de inocuidad de Alimentos.

Absolver los recursos de reconsideracién, apelacién y quejas segin corresponda de actos
administrativos en los asuntos de su competencia.

Planificar, organizar y ejecutar las actividades refacionadas con el transporte y transito en el
distrito, en coordinacion con la Policia Nacional del Perd y la Municipalidad Provincial de
Huancayo.

Programar, el apoyo respectivo en la ejecucion de estudios y proyectos referidos al transporte
urbano en funcion a los planes y proyectos distritales establecidos por la Gerencia, en
coordinacidn con la Municipalidad Provincial de Huancayo

Proponer y ejecutar a reglamentacion y control de los vehiculos de transporte menor.
Coordinar las acciones de control del transito y transporte sobre ia red vial distrital, asi como
las atribuciones que sean delegadas por la Municipalidad Provincial de Huancayo, haciendo
cumplir las normas sobre la materia, mediante l2 deteccidn de infracciones e imposicién de
sanciones por incumplimiento de las normas.

Formular la opinidn técnica sobre cierre temporal de calles o vias, colocando rejas y/o
trangueras e instalacion de avisos publicitarios en la via pliblica, de acuerdo a su competencia.
Programar, organizar, dirigir y ejecutar programas de educacion vial en cumplimiento de Ia
normatividad legal de trénsito, promoviendo una cultura de seguridad vial.

Ejecutar acciones conjuntas con la Policia Nacional de! Peri, para el cantrol del trdnsito y
transporte en el distrito, de acuerdo a la regulacién Provincial, asi como brindar apoyo a ia
PNP en el control del transito vehicular, en caso de emergencia.

Coordinar con fa PNP acciones de movilizacién de vehiculos, que contravengan las
disposiciones del Reglamento General de Transito y en los casos que establezca la norma.
Supervisar y evaluar las actividades referidas a trdnsito, sefializacién vertical y horizontal de
las vias, transporte publice, circulacién y educacién vial en el ambito del Distrito de San
Agustin de Cajas.

Normar, regular y planificar el transito urbano en el distrito, en concordancia a Ia
narmatividad vigente,

Participar y/o proponer la determinacion de prioridades en materia de mantenimiento
vial.26. Monitorear la operatividad de la red semafdrica del distrito, informando sobre su
estado.

Mantenimiento de los sistemas de sefiales, semaforos, paraderos de transito de peatones y
vehiculos.

Otorgar permisos, placas y tarietas de propiedad para la circulacidn y uso de vehiculos
menores tales como, carretas, triciclos, bicicletas y anélogos.

. |dentificar las zonas de estacionamiento vehicular.

Elaboracién y/o actualizacién del Reglamento De Aplicacién De Sancipnes Administrativas
{RASA) y el Cuadro de Infracciones y Escaja de Multas Administrativas (CIEMA} y/o Cuadro de
Infracciones y Sanciones Administrativas {CISA) de su Gerencia, en coordinacién con la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién para su consolidacion,

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

Emitir resolucionas Gerenciales en asuntos de su competencia.

Proponer a través de la Comision respectiva; disposiciones legales municipales, proyectos y/o
directivas para el perfeccionamiento de la gestién municipal, en concordancia con la
legislacion vigente, referente al mejor cumplimiento de sus funciones.

Formular y evaluar el plan operativo institucional correspondiente a su Gerencia y comunicar
a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién en forma detallada y periddica
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{trimestral, semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro de resultados.

hh. Proporcionar informacién respecto a los logros mas resaltantes de la Gerencia, para la
actualizacion permanente del Portal Electrénico de Ja Municipalidad.

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

Ii- Conformar el Sistema de Control interno.

kk. Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de
los érganos conformantes dei Sisterna Nacional de Control, a fin de superar las observaciones
relacionadas a las actividades o especialidad de la respectiva unidad organica.

N. Presentar informes oportunos de implementacion de dichas recomendaciones ante los
conformantes del Sistema Macional de Control.

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

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

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 Tres (3) meses a partir de la suscripcion del contrato
Remuneracidn Mensual S/. 2,650.00 incluidos descuentos de Lay.

CODIGO N° 24:(01) RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

1.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Servicios Plblicos Y Gestign Ambiental

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

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
e Seis (06} meses de experiencia en funcién o materia en el
sector Pablico.
Experiencia Experiencia Especifica
* Un afio (01) afio de experiencia en funcidn o materia en el
sector Pilblico o privado de los cuales 6 meses debe haber
laborado en gestion de proyectos de agua y saneamiento.
» Vocacién de servicio.
Habilidades y = Trabajo baj.q resultadaos.
. e« Responsabilidad.
Competencias S .
» Comunicacion eficiente
¢ Trabajo en equipo y dinamismo.

Formacion  Académica, grado

académico ylo nivel de estudios e Egresado y/o Bachiller en ingenieria Quimica o Sanitario.

Cursos [/ Estudios  del e Diplomado: Ingenieria y Gestién Integrada de Recursos
Especializacion Hidricos.

e Curso: Tratamiento de aguas residuales de procedencia
domestica e industrial.

Curso: Auditorias Internas en Laboratorios de Ensayo.

Curso de Excel Basico- Intermedio.

Autocad Basico- Intermedio- Avanzado.Manejo de Office.

No aplica

conocimiento
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FUNCIONES:
d.

Implementar instrumentos de gestién para fortalecer el drea de Area Técnica Municipal
(ordenanzas, planes, implementacién de manuales de procedimientos y ensayos, programas,
talleres, capacitaciones, etc).

Elaboracién de proyectos ambientales abocados a campos como produccign mas fimpia,
reduccién de la contaminacién, tratamiento de aguas de consumo humano y aguas
residuales.

Planificar y promaver el desarrolle de los servicios de saneamiento en el distrito, de
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de

saneamiento del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
Responsable del control de calidad dei agua de consumo en la poblacidn, andlisis de
monitoreo {Cloro Libre, temperatura, pH, turbidez, conductividad y otros) segun
normatividad vigente, ‘

Reporte mediante informes técnicos al jefe inmediato propeniendo soluciones viables a
corto, mediano y largo plazo.

Y otras actividades que delega su jefe inmediato.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién del Contrato  [Tres (3) meses a partir de la suscripcién del contrata

Remuneracién Mensual |S/. 1,200.00 incluidos descuentos de Ley.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
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CRONOGRAMA PARA LA CONVOCATORIA CAS N° 001-2024 MDSA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 31 de enero del 2024 Comité de Proceso de
Selaccidn

Publicacion de la Convocatoria en el Portal de Talento
Perid — SERVIR.

02 al 16 febrero del
2024

Unidad de RR.HH.

CONVOCATORIA

Publicacidon de {a Convocatoria

02 de febrero del 2024

Unidad de RR.HH.

Presentacion de hoja de vida sobre manila {cerrado con
etigueta) documentada y detallada segin requisitos
minimos solicitados de acuerdc alanexc 1, 2,34 ,5y6y
demds daocumentas; debidamente foliado. ,
Lugar de Presentacion: Plaza Principal S/N distrito de
San Agustin de Cajas sera de forma presencial {mesa
de paries) de la Municipalidad dnicamente en la
fecha sefialada y en el horario establecido.
Horaric de recepcién:
08:30am a 01:00pm vy 2:30 pm. a 4:00 pm

19 de febrero del 2024
{fase eliminatoria)

Tramite
Documentario

SELECCION

Evaluacién Curricular

20 de febrero del 2024
{fase eliminatoria)

Comité de Proceso de
Seleccion

Publicacidon de Resuitado Evaluacion Hoja de vida sera
publicados en los lugares visibles de la Municipalidad
Distrital San Agustin de Cajas y la pagina web de la
Municipalidad

20 de febrero del 2024
{a partir de las 17:00

Comité de Proceso de
Seleccion

(el horario y modalidad se consignara en los
Resultados de la Evaluacidn de conocimiento)

({Fase eliminatoria)

17:00 pm (y/o se modificada por decision del horas}
comité)
Entrevista
Lugar: Plaza Principal $/N distrito de San 21 Y 20 de febrero del Comité de Proceso de
Agustin de Cajas. 2024 Seleccion

Publicacidon de resultados finales

20 de febrerc del 2024
{a partir de las 15:00
horas)

Comité de Proceso de
Seleccion

SWSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn del Contrato y Registro de Contrato

73 de febrero del 2024

Unidad de RR.HH.

Inicic de Labores

01 de marzo del 2024

MDSA

*} De existir modificaciones en el cronograma, seran comunicados oportunamente en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de $an Agustin de Cajas http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias .

. INDICACIONES GENERALES

Nota: La publicacidn de resultados y comunicados se realizard en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de San Agustin de Cajas hitp://munisanagustin.gob.pe/convocatorias.

El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que
pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a

través de la pagina web institucional. (http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias }.

E! postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidn de los resultados parciales y

totales del presente proceso.
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Il. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

2.1 Inscripcion de los Postulantes

a) Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan
de obtener los formatos en la pagina web la Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas de la
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, el sobre cerrado que contiene los
documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo correctamente { caso contrario sera
descalificado:

@IOI’ES: \

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS
Plaza principal s/n - San Agustin de Cajas
Atencién: Presidente del Comité de Evaluacidn CAS N°001-2024

NOMBRES Y APELLIDOS:
Cargo QUE POSTUIE:. ...ttt ecn bt seb et ses e can s ee s s e eessee sttt s e

\CODIGO: ............................... E— FECHA «wrrmrmmemmamies FOLIOS........... /

La dacumentacién obligatoria que debe ser presentade dentro del sobre cerrado {anexc N°01,
Anexo N°02, Anexo N°03, Anexo N°04, Anexo N°05, Anexo N°06 Anexc N°07), DNI, después el
Curriculum Vitae documentado, copia de los titulos, bachiller entre otros), colegiatura, habilidad
profesional, certificados, constancias etc. Capacitaciones talleres, y certificados y constancias de
trabajo {contrato, ordenes de servicio y otros), v las acreditaciones respectivas de Discapacitado
y Licenclado de Fuerzas Armadas, de ser el caso), la Documentacién DEBERA ESTAR
DEBIDAMENTE FOLIADA EN NUMERO ¥ FIRMADO, COMENZANDO POR EL ULTIMO
DOCUMENTO, de lo contrario el postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccitn.
d] EL Postulante presentard la documentacién Sustentatoria en el Orden que se sefiala a
continuacion:
Contenido de la Hoja de Vida { de no presentar como se establece serd descalificado)
Anexos
Datos personales
DNI (copia ampliada
Estudios Realizados
Cursos, Talleres, Diplomado y/o Especializacion
Experiencia Laboral.
Los requisitos indicados en el Perfil de puesto deben cumplir, caso contrario sera considerado
como NO APTO

YYVVYY

e) El postulante deberd tener en cuenta el sigujente MODELO DE FOLIACION;
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f)  El Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), presentara los documentos requeridos de
acuerde a los requisitos minimes solicitados, no considerandose documentacion adicional
presentada por el postulante.

g} Corresponderd calificar a los postulantes como APTOS, NO APTDS o DESCALIFICADOS. Siendo los
postulantes considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

h) El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la Ficha de
Postulacion y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

2.2 Casos Especiales:
El Curricular vitae presentado por el postulante una vez cuiminado el proceso los documentos de
los postulantes no aptos seran devuelios en plaze de 3 dias habiles y en plazo de 2 dias adicionales
fos nio Aptos seran Eiminados y desechados.

2.3 Evaluacion y Criterios de Evaluacion

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, comprende las siguientes sub- etapas de evaluacién:

a} Evaiuacion curricular
b) Entrevista perscnal
distribuyéndose de esta manera:

N EVALUACIONES PESC PI{NTAJE PU'NTA.IE
% MINIMO | MAXIMO
Evaluacion Curricular 40% 30.00 40,00
a. Formacion Académica 8% 6.00 8.00
b. Capacitacion y/o cursg, tailer, otros 8% 6.00 8.00
¢. Experiencia Laboral General 10% 8.00 10.00
d. Experiencia Laboral Espec(fica (cargo) 14% 10.00 14.00
Evaluacion de Entrevista Personal 60% 45.00 60.00
a. Aspecto personal y comunicacién efectiva 15% 5.00 10.00
b. Conocimiento institucional y cultural 20.00 25.00
general 25% 20.00 25.00
c. Etica y competencias laborales
25%
PUNTAJE TOTAL 100% 75.00 100.00

2.4 curricular
2.3.1. (Criterios de Calificacion:
Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacion curricular,
serédn revisados tomando comoa refererncia el perfil del puesto de cada convocatoria; lo cual
se podra obtener una puntuacién minima de treinta {30) puntos y una maxima de cuarenta
{40} puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos
seran considerados como NO APTO.
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Experiencia Laboral

La experiencia deberd acreditarse con coplas simples constancia y/o certificados de trabajo
(emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o fa que haga de sus veces, para las entidades que
corresponda), contratos, adendas u 6rdenes de servicio donde se especifique el nombre del
puesto, el periodo laborado.

Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberdn estar consignados con
fecha de inicio y fin del tiempo laboradop, caso de no consignar o documento que demuestre
la vigencia de la experiencia laboral, no se tomara en cuenta para la evaluacion.

De acuerdo a [o sefialado en la Ley N® 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
préicticas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”. El/la
Postulante debera registrar su grado académico de acuerdo al perfil que postula, estudios,
egreso técnico y/o universitario; en caso contrario, fa experiencia laboral se contabiliza desde fa
obtencién del grado académico (bachiller). y/o titulo técnico o profesional registrado, en ese
orden.

Formacidn Académica

Debera acreditarse con el grado académico minimo requerido segin corresponda: Certificado
de Secundaria Completa, Constancia de Egresado Técnico, Titulo Técnico, Grado de bachiller,
titulo o Resolucion que elabora {a 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 debera presentar el documento digital de la Resolucidn que aprueba la revalidacion del grado o titulo
profesional otorgado por una universidad peruana, autorizada por fa Superintendencia Nacional de
Educacion — SUNEDU.

i Cursos 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 cualguier modalidad de
capacitacion: cursos, taleres, seminarios, conferencias, entre otros. Se podrd censiderar un minimo
de horas de capacitacion, las cuaies son acumulativas.

2.3.2. Publicacién:
La publicacién incluira resultados de la evaluacidn curricular, los aprobados seran convocados a la
siguiente etapa.

= PUNTAJE MINIMO :
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO Los

Evaluacion curricular: 30 40
resultados de la evaluacion curricular serdn comunicados a los postulantes via pagina web
http://munisanagustin.gob.pe/convocatorias, comunicando si pasan a la siguiente etapa — de
conocimiento.

24. Entrevista personal

: a) Ejecucidn:

La Entrevista Personal estara a cargo de! Comité de Proceso de Seleccion del Personal, quienes
evaluaran conocdimientos al cargo gue postula, habilidades o competencias con el perfil al cual
postula. El Comité Evaluador, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran
sustentadas durante la misma.

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

Los pastulantes deben estar presente en el harario establecido; en casa elpostulante na esté en el
momento de la llamada de la lista de acuerdo al prden se considera como "NO SE PRESENTO", dando
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finalizada la entrevista. Durante la entrevista cada postulante deberd portar su DN para su
identificacion correspondiente.

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
seglin cronograma.

c} Pubficacidn:
El puntaje obtenido en [a entrevista se pubiicard en el cuadro de mérito en Ja etapa de resultados
finales en laMunicipalidad Distrital San Agustin de Cajas.

EVALUACION PUNTAJE MINIM O PUNTAJE MAXIMO
Entrevista Personal a5 60

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

2.5, Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos piablicos deméritos

2.6. Bonificacion por Discapacidad:

Conforme al articulo 482 y a |3 Séptima Disposicién Complementaria Final de )a Ley N¢ 29973, Loy
Generat 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

aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una benificacion del 15% en el puntaje total.

L Bonificacidn por discapacidad = 15% Puntaje Total ]

a) Bonificacidn por ser perscnal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

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

L Banificacion a personal licencfada 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 serd otorgado dicha bonificacién.

Ii. CUADROC DE MERITO
¥ Criterios de Calificacién

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

- Laefaboracidn del Cuadro de Méritos se realizard con fos resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

- El candidato que haya aprobado todqs las etapas del proceso de seleccién y obtenide la
puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 75 puntos
como minimo, serd consideradecomo "GANADOR™ de la convocatoria.

- los candidatos que hayan obtenido como minimo de 75 puntos y no resulten
ganadores, i
serdn considerados como accesitarios de acuerdo al orden de mérito.
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- Sielcandidato declarado ganador en el proceso de seleccion, no presenta la informacion
requerida durante los 3 dias hébiles posteriores a fa publicacion de resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario segiin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir e contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad podra convocar al siguiente aceesitario segln orden
demérito o declarar desierto el proceso.

% ASIGNACION DE PUNTAJES

- ~ EVALUACIONES PESO | ppamo :mwmg
EVALUACION CURRICULAR 0% | '

a. Puntaje total de Evaluacién Curricular 30 a0
ENTREVISTA 60%

a. Puntaje total de Entrevista 45 60
PUNTAJE TOTAL LR s d00

G0
} . e . G
JV. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El candidato declarado GANADOR, en el proceso de seleccidn de personal para efectos de la
| suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debers presentar ante el Comité de
Proceso de Seleccién de Personal, los documentos originales que sustenten el Curricuium Vitae, para
realizar la verificacion y el fedateo respectivo,tales como: Grados o titulos académicos, Certificados
de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, y otros.

documentos que servirdn para acreditar en documentos originales el cumplimiento del perfit. En caso
de contar con Orden de Servicio, deber4 presentar en documento original la constancia de prestacidn
del servicio brindado o el gue 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 03 dias habiles a partir de la publicacidn del resultado
final como ganador(a), se considerard como_no adjudicado (a) v proceders a convocar al primer
accesitario segln orden de mérito para la suscripcidn del contrato correspondiente.

Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o intarpretacién a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso
deseleccion, serd resueito por el Comité de Proceso de Seleccicn de Personal.

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

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algdn postufante, serd efiminado del procaso
de seleccionadoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Declaratoria del proceso como desierto
El proceso serd declarado desierto en alguno de ios siguientes supuestos:

a) Cuandono se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del procesa.

b} Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuandoios postulantes no alcancen el puntaje total minimo.
Cancelaction del proceso de seleccidgn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas.

a) Cuando desaparece la necesidad de| servicio iniciado el procesa de seleccién.

b} Porrestricciones presupuestales.

¢} Otras razones debidamente justificadas.
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Anexo N° 01:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefior:
ALCALDE DE LA NUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS

PRESENTE. -

oSO PUPOTOO VRPN [+ <1 ¢4 b 1oF: 1o [+1¢=) I ot

DNhoriceceevvvcreccerereee, €ON dOMicCilio egal.. e e e DISTTEEO
reeeinieey PFOVINCIA. e e, MlEdTANTE 12 presente le solicito se me considere para

participar en el Concurso Piblico de CAS Ne.... : nseennennens, SOlicitada por la

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN AGUSTIN DE CAJAS, a través Comité de Proceso de Seleccidn del
Personal, a fin de acceder al puesto {cargojcuya denominacién
B T T T T T T e e s e St e ema s

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

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.

Anexo N® 05: Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones

Anexo N° 06: Declaracion jurada de no tener impedimento para contratar y de no percibir otros
ingresos del estado.

Anexo N° 07: Declaracién Jurada De No Tener Deudas Por Concepto De Alimentos
Copia simple de Documento Nacional de ldentidad — DNI,

Copta RUC en condicidn de Activo y Habido {Reporte de SUNAT).

Suspensidn de Renta de Cuarta Categaria, de ser el caso.

0. Documentos que acrediten para el puesto laboral, de ser el caso, debe presentar en el
siguiente orden:

9.1. Formacion Académica.

9.2. Capacitaciones.

s W

=2 O 0N

9.3. Experiencia laboral: érdenes de servicio o contratos o certificados de trabajo, etc; los
mistnos que deben tenerconsignados con inicio y fin del tiernpo iaborado.
a) Gestion Publica.
b} Gestién Privada.

11.  Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
CONADIS para ser beneficiado can ia bonificacién especial,
de ser el caso:

{ )sf { )No

" 12, Adjunto copia simpie del documento oficial emitido por la autoridad competente gue
acredite su candicién delicenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
( )si { } No

San Agustin de Cajas,........ € mommrn o e del 20......

Firma del Postulante {*)

Nota.- Los campos con (¥) deberdan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidard el presente
documento. !
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' |
Cursos y/o estudios de especializacion
N° Tipo Descripcion Folio
Lo 1
7 A
-; L ' 2
2 W E
3
4
Referencias Personales (Maximo 2 personas)
N® Referencia Cargo Centro Laboral Teléfc
1
S
¥ Comp as {Acreditado si
7 fiala en la
"’4,4 ocatoria)
N° Idioma Dominio
e (1} Firma
{2) {2} Nombre de la persona natural
DNI N° (3] Documento Nacional de identidad (DN}

Huella digital {*}

Nota: Los campos gon {(*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente

documento
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Anexo N° 03:

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

QUIEN SUSCIIDE, ettt een e eeereneeeeeny [OETIfICACO(A) CON
DINLN (P eondomicilioen, ... .me
presento para postular al PROCESO DE CONTRATAGION CAS N-°............... N oE {*), en el
PUESEO VIO CaAIGO Q8 . e et e et e e e, R B

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

1 Percibir otros ingresos del Estado bajo alguna modalidad (saivo Funcion Docente).{ 51 } { NO )
2 Percibir pension a cargo del Estado. { Sl } { NO)

3 Tengoimpedimento para para contratar con el Estado. { 51} (NO)

4

Que la documentacion gue sustenta mis estudios y/o experiencia laboral (CV DOCUMENTADO) adjuntad

a al presente documento, es copia fiel del original; 12 misma que obra en mi poder y cumplo con los

requisitos establecidos en el perfil del puesto. { 51 ) { NO)

5 Haber sido destituido de 1a carrera judicial o del Ministerio Piblico o de la Administracion Pdblica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.
(S} (NO)

& Me Encuentro en Registre Nacional de Sanciones contra Servidores Clviles (RNSSC), Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD), con suspension o inhabilitacion vigente por la CGR, Colegios

Profesionales u Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. { 81 ) { NO)

~

Tengo Registro por Anitecedentes Penales. { St} { NO)

co

Tengo Registro por Antecedentes Policiales. ( 51) { NO}

8  Me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970,
y su Reglamento, aprobade por Decreto Suprema N2 002 -2007-U5, el cual se encuernitra a carga vy bajo la
responsabilidad dei Consejo Ejecutivo del Poder fudicial. { 81) { NO)

1. Me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles Delitos Dolosos (REDERECI), Ley
30353 (S} {NO

1. Tener vincylo lahoral alguno con aiguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con accionariado
privado o con potestades publicas; ¢ encontrarse con licencia © en uso de vacaciones o bajo alguna causal
de suspension o interrupcidn de contrato; v. en consecuencia, percibiré del Estado mas de una
remuneracién, retribucién, emolumentoe o cualquier tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcién
simultdnea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado. { S1) ( NO )

12 Tengo buena salud fisica y mental. (51} { NO}

13 Tengo inhabilitacién profesional. (1) { NO}

14 la direccidn consignada en el presente Anexo, es la que corresponde a mi domicilio habitual. { S1 )
{NO)

Formulo la presente Declaracidn Jurada en virtud del principlo de Presuncién de Veracidad previsto en los

articulos IV Numeral 1.7 y 42°de la Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a

las acciones legales y/o penales que correspondan deacuerdo a la legislacion nacional vigente y la inmediata

desvintutacion con la entidad.

San Agustin de Cajas,.......de oo e del 20......
(1} {2} Firna
2) {2) Nombre de la persona natural
(3) DNIN" (3} Bocumento Nacional de identidad {(DNI)

Huella digitai {*}

Nota: Los campos con [*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara ¢l presente
documento
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

Yo (*) identificado con DNI. N®
it eeensmn e e e e ) @l @amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo 1V, numeral 1.7 del
Tltulo Preliminar y lo drspuesto en el articulo 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N°
27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Mo tener en la Municipalidad Distrital San Agustin de Cajas, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2°
de afi mdad o por razon de matrimomo, con la facu!tad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera

-

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de fla Ley N° 26771 v su Modificatoria Ley N2
30294, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacidn de personal en el
sector publico, en casos de parentesco vy su reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM vy sus

maodificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
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 1a relacién o vinculo de afinidad (A} o consanguinidad {C},
vincplo matrimenial {M), convivencia o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacién de Parentesco Apeliidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de fos 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 afics, para {os gue hacen una falsa declaracion, viclando el principio de veracidad,
asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

San Agustin de Cajas,.......d8 cecomvreveesiievsnsice s easssecene e del 20......
(n (1) Firma
{2) {2} Nombre de 1a persona natural
DNI N° (3) Docomento Nacional de Identidad (DNI) Huella dig ital (*)

Nota: Los campos con (*} deberan ser Henados obligatoriamente, la omision 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

%
*QT}g.PresentE.-

(o [ U ' =Y 113 13 or= 1+ s B w0 ]
WL I & 1= o Ty s o LT 1

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones { 5t } { NO)

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
{ Y AFP INTEGRA

{ }AFP PROFUTURO
{ } AFP PRIMA
| ) AFP HABITAT

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

( ) Sistema Nacional de Pensiones {ONP)
{  )Sisterna Privado de Persiones {AFP)

San Agustin de Cajas,_de del 20
(1} (1} Firma
21 {2} Nombhre de la persona natucat
Huelia digital {*}
DNIN® (3) Documento Nacional de ldentidad (DNI}

Nota: Los campos con {*) deberan ser llenados obligatarfamente, ta omisién de esta instruccién invalidard el
presente documento.
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ANEXO N° 06

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

Conste por el presente, el {1a}) que suscribe.. T AT e TR T T
identificado {a) con DNt N dom:clliadn (a) L= | SO,

postulante del proceso de contratacion N-0.......-2024- CAS/MDSAC, al amparo del principio de veraudad
establecido en el articuio IV NUMERAL 1.7 del Tftu!o Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General y de los dispuesto en los articulos 42 y 242 de ia referida norma, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

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 delito doloso.

Cue no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna

por despido o destitucidn bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario,

servidor y obrero.

+  Que noiengo impedimento para ser postor o coniraiisia, segun las causales contempliadas en &)
articulo 9 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 provepientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado
distinto a la actividad docente o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado, y resultar
ganador del presente proceso de seleccién, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante
el periodo de contratacidn administrativa de servicio.

s Que, de encontrarme en algunc de los impedimentos previstos, en el presente documento,

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

contrato a gue hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para agueiios que comentan falsedad, simulando
o alterando la verdad intencionalimente.

San Agustin de cajas ..... de..eeeeedel 2024

Huslla digital {*}
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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 inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores

]

i Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Lugar y fecha,

Firma Huella



