MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

% “Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS D. LEG. N° 1057 CAS (NECESIDAD
TRANSITORIA)
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CONVOCATORIA 003-2024-MDPN

“CONVOCATORIA PUBLICA DE SELECCION
DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057”
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de

las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

EM

Un (1) Asistente administrativo —responsable de Archivo General (CODIGO 001-
MDPN)

Especialista En Imagen Institucional (CODIGO 002-MDPN)

Asistente Administrativo de Gerencia Municipal (CODIGO 003-MDPN)

Un (1) Asistente Administrativo — Responsable de Almacén (CODIGO 004-
MDPN)

Un (1) Especialista en Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad de
Logistica y Control Patrimonial (CODIGO 005- MDPN)
Un (1) Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Planeamiento vy

Presupuesto (CODIGO 006- MDPN)

Un (1) Jefe de Unidad de Programacién Multianual — OPMI (CODIGO 007-

MDPN)

Un (1) Especialista de Fiscalizacion Tributaria (CODIGO 008- MDPN)

Un (1) Ingeniero Especialista en Contratos y Ejecucion de Obras (CODIGO 009-

MDPN)

Un (1) técnico Especialista de la Unidad de Obras Publicas y Proyectos
(CODIGO 010- MDPN)

Un (1) Jefe de Unidad Formuladora (CODIGO 011- MDPN)

Un (1) Jefe de Unidad de Gestion del Riesgo de Desastre y Defensa Civil
(CODIGO 012- MDPN)

Un (1) Asistente Administrativo de la Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre

y Defensa Civil (CODIGO 013- MDPN)

Un (1) Asistente Administrativo de la Sulbb Gerencia de Servicios PUblicos y Medio

Ambiente (CODIGO 014- MDPN)

Un (1) Jefe de Unidad Administrativo de Mercados Municipales (CODIGO 015-

MDPN)

Un (1) Jefe de Unidad de Salud Publica, Salud Animal y Salubridad (CODIGO

016- MDPN)

Un (1) Técnico Administrativo Municipal del Nifno, Nina y Adolescente —

DEMUNA (CODIGO 017- MDPN)

Especialista Psicologo de la Unidad de la Defensoria Municipal del Nino, Nina y

Adolescente - DEMUNA (CODIGO 018- MDPN)

Un (1) Jefe de Unidad de Registro Civil (CODIGO 019- MDPN)

Un (1) Secretaria General (CODIGO 020-MDPN)

.Un (1) Asistente Administrativo — de la Sub Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Territorial (CODIGO 021-MDPN)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

PROCESO CAS N° 003-2024-MDPN

GENERALIDADES

1.1 ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo con RUC 20147676574

1.2 DOMICILIO LEGAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO
AvV. Mariscal Benavides Nro. 699 — Pueblo Nuevo

1.3 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de (21) personas naturales con aptitudes y
capacidad necesaria, que rednan los requisitos y/o perfil de acuerdo con
los requerimientos del servicio materia de convocatoria.

La inscripcién a los procesos de seleccion de la Municipalidad Distrital de
Pueblo Nuevo es Unicamente mediante la presentacion del expediente de
acuerdo al cronograma establecido en la presente convocatoria, por lo
que el (la) postulante deberd tener en cuenta las fechas establecidas para
la presentacién de los documentos.

1. Un (1) Asistente administrativo — responsable de Archivo General (CODIGO
001-MDPN)
Especialista En Imagen Institucional (CODIGO 002-MDPN)
Asistente Administrativo de Gerencia Municipal (CODIGO 003-MDPN)
Un (1) Asistente Administrativo — Responsable de Almacén (CODIGO 004-
MDPN)

Un (1) Especialista en Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad de
Logistica y Control Patrimonial (CODIGO 005- MDPN)
Un (1) Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto (CODIGO 006- MDPN)
Un (1) Jefe de Unidad de Programacién Multianual — OPMI (CODIGO 007-
MDPN)
Un (1) Especialista de Fiscalizacién Tributaria (CODIGO 008- MDPN)
Un (1) Ingeniero Especialista en Contratos y Ejecucién de Obras (CODIGO 009-
MDPN)
Un (1) técnico Especialista de la Unidad de Obras Publicas y Proyectos
(CODIGO 010- MDPN)
.Un (1) Jefe de Unidad Formuladora (CODIGO 011- MDPN)
Un (1) Jefe de Unidad de Gestion del Riesgo de Desastre y Defensa Civil
(CODIGO 012- MDPN)
Un (1) Asistente Administrativo de la Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre
y Defensa Civil (CODIGO 013- MDPN)
Un (1) Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Servicios PUblicos y Medio
Ambiente (CODIGO 014- MDPN)
Un (1) Jefe de Unidad Administrativo de Mercados Municipales (CODIGO 015-
MDPN)
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.Un (1) Jefe de Unidad de Salud PUblica, Salud Animal y Salubridad (CODIGO
016- MDPN)
Un (1) Técnico Administrativo Municipal del Nino, Nina y Adolescente -

DEMUNA (CODIGO 017- MDPN)

Especialista Psicdlogo de la Unidad de la Defensoria Municipal del Nino, Nina y

Adolescente - DEMUNA (CODIGO 018- MDPN)

Un (1) Jefe de Unidad de Registro Civil (CODIGO 019- MDPN)
Un (1) Secretaria General (CODIGO 020-MDPN)

.Un (1) Asistente Administrativo — de la Sub Gerencia de Infraestructura vy
Desarrollo Territorial (CODIGO 021-MDPN)

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

>

VVVVYVYVYYVYYVYVY

Unidad Orgdnica: Gerencia Municipal

Unidad Orgdnica: Secretaria General

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Administracion Y Finanzas

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Rentas

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial
Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Servicios PUblicos Medio Ambiente
Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Desarrollo Social

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISTOS PARA POSTULAR

Podrd participar como postulante toda persona natural que:

Cumpla con los requisitos minimos del perfil senalados en los respectivos
Términos de Referencias.

No tenga inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme
al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO
(Resolucion Ministerial 17-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, que
aprobd la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico
del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD™.
No tenga Inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado.

Se encuentre en condicién de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de
Contribuyentes — RUC (Reporte de SUNAT).

Posea DNI (legible), VIGENTE al menos entre la fecha de presentacion de
propuestas a la firma del contrato.

No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o por razones de matrimonio, en la misma dependencia a la
cual postula.

Sera descalificado automdticamente todo aquel postulante que se
presente a mds de un proceso de seleccidén dentro de una convocatoria.
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BASE LEGAL

a)

b)

c)

d)

f)
e)

h)

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion

Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de

Conftratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo

N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueban

reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos

conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
frabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto

Legislativo N° 1057.

Ley 2989 Ley que establece la eliminacidon progresiva del régimen especial

del D.L. 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto de Urgencia N° 034-2021 que estable en su Segunda Disposiciones

Complementarias: “Autorizacion excepcional para la contratacion de

personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto

Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa

de servicios”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°537-2023/MDPN

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE DIRECTIVA N°

004-2017-SERVIR/GDSRH NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE

DISENO DE PUESTOS Y FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

— MPP DISENO DE PERFILES DE PUESTOS EN REGIMENES DISTINTOS AL DE LA

LEY N° 30057 Articulo 20.- Supuestos para elaboracion de perfiles de

puestos no contenidos en el MPP.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la

modificacion de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-

SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

La contfratacion para labores de necesidad transitoria, prevista en el

articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley 31131,

deberd atender a una necesidad de cardcter excepcional y temporal. A

partir de ello, se ha podido identificar como supuestos compatibles con las

labores de necesidad transitoria para dicho régimen laboral, las

sifuaciones vinculadas a:

1. Trabajos para obras o servicio especifico, comprende la prestacion de
servicios para la realizacién de obras o servicios especificos que la
enfidad requiera atender en un periodo determinado.

2. Labores ocasionales o eventuales de duracién determinada, son
aquellas actividades excepcionales distintas a las labores habituales o
regulares de la entidad.

3. Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades, son
aquellas actividades nuevas o ya existentes en la entidad y que se ven
incrementadas a consecuencia de una situacion estacional o
coyuntural.

4. Labores para cubrir emergencias, son las que general por un caso
fortuito o fuerza mayor.

5. Labores en Programas y Proyectos Especiales, son aquellas labores que
mantiene su vigencia hasta la extincion de la entidad.

6. Cuando una norma con rango de ley autorice la confratacion
temporal para un fin especifico.
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j) Los Requisitos Generales para la Contratacion Administrativa de Servicios
CAS en la modalidad a plazo determinado por necesidad tfransitoria o
suplencia son los siguientes:

1. Requerimiento; realizado por las diferentes unidades orgdnicas de la
Unidad Ejecutoras.

2. Disponibilidad Presupuestal; determinada por la Sub gerencia de
Planeamiento, Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Pueblo
Nuevo.

3. Duracién; el contrato es a plazo determinado (Unicamente por
necesidad transitoria o suplencia), siendo este no mayor al periodo
que corresponde a un ejercicio presupuestal denfro del cual se
efectUa la contratacién; sin embargo, si el periodo es menor, el
contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces se
considere necesario sin exceder el ano fiscal. Su vigencia lo determina
la dependencia usuaria al momento de efectuar el requerimiento, de
acuerdo a sus necesidades y disponibilidad presupuestal.

k) ElI CAS es el documento y condicion indispensable e insustituible para que
el contrato inicie sus servicios; en tal sentido, por ningun motivo una
persona que no cuente con su respectivo CAS prestard servicios en alguna
de las dependencias administrativas de la Municipalidad Distrital de
Pueblo Nuevo.

) RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000029-2023-SERVIR-PE
Aprueban, por delegacion, la “Guia para la elaboracion de perfiles en el
sector publico”

m) DIRECTIVA N° 001-2022-SERVIR-GDSRH ELABORACION Y APROBACION DE
PERFILES EN EL SECTOR PUBLICO.

n) Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios vigentes a la fecha.
o) Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector publico para el ano fiscal 2024.

VI. PERSONAL QUE SE REQUIERE CONTRATAR:

01. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - RESPONSABLE DE ARCHIVO (CODIGO 001-
MDPN)

FUNCIONES:

a) Cumpliry hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para el
uso del sistema informdtico de archivo.

b) Dirigir y controlar la ejecucion y cumplimiento de las normas y procesos
para la recepcidén, depuracion, calificacion del periodo de conservacion
y eliminacion de la documentacion de la Municipalidad.

c) Atender las consultas que le formulen los usuarios externos e internos sobre
el patrimonio documental que obre en el Archivo de la Municipalidad.

d) Velar por la seguridad y conservacion de la documentaciéon del archivo,
mediante la implementacion de medidas de cardcter técnico
administrativo.

e) Cumplir con las demds funciones que le asigne la Secretaria General.
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A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DETALLE

Experiencia

* Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico y/o
privado (02) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector puUblico): 6 meses de experiencia
en funcién o materia en el sector publico.

Competencias

*Habilidad para frabajar en equipo, andalizar y optimizar
recursos y criterio en los frabajos.

* Habilidad para trabajar bajo presién y relacionarse.

e Conducta responsable, honesto y proactivo.

* Vocacidn al servicio publico y lealtad institucional.

Formacién
Académica, grado
académico y/o nivel
de estudios.

¢ Nivel de Educativo: Bachiller y/o Egresado Universitario

e Grado Situacion Académica: Bachiller o Egresado en las
carreras de Administracién, Contabilidad, Derecho o afines a
la funcién en el cargo.

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

» Gestidon de Archivo Documentario.
* Conocimiento Ofimdatica.

Cursos y/o estudios de
especializacion.

e Capacitacidn en temas vinculados al drea de su

competencia no menos de 30 horas.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

Unidad de Archivo General

Duracion del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion Mensual

S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
servidor

Periodicidad de la aplicacién

Temporal

confrato

Otras condiciones esenciales del

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- (IDENTIFICACION) DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA.

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica

Unidad de Archivo General

Cargo estructural

Asistente Administrativo

Nombre del cargo/puesto

Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica

Secretaria General

02. ESPECIALISTA EN IMAGEN INSTITUCIONAL (CODIGO 002-MDPN)

FUNCIONES

a) Diseno e implementacién de estrategias de comunicacién y difusién que
permitan la ejecucién de diversas campanas dirigidas a los ciudadanos
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y usuarios en relacion a tramites y temas relacionados con la prestacion
de los servicios de telecomunicaciones.

b) Elaborar notas de prensa, comunicados y convocatorias de las
actividades que realiza la municipalidad.

c) Coordinar con los medios de comunicacion televisivos, escritos y radiales.

d) Elaborar contenido para prensa digital.

e) Disenar e implementar estrategias de comunicacion y difusion que
permitan la ejecucion de diversas campanas dirigidas a los ciudadanos
y usuarios en relacion a framites y temas relacionados con la prestacion
de los servicios de telecomunicaciones.

f) Plantear y llevar a cabo estudios cuantitativos y/o cualitativos para
identificar informacién de valor que permita enfocar las acciones de
difusion.

g) Manejo de la seccidén noticias de la pdgina web de la municipalidad.

A- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia  Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado dos (2) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico y/o

privado): un (1) afo de experiencia en funcién o
materia.
Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar

recursos y criferio en los frabajos
» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.
* Conducta responsable, honesta y proactiva
* Vocacion al servicio publico vy lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | « Nivel de Educativo: titulo y/o bachiller

académico. » Grado Situacién Académica: Grado de Bachiller o
Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion y/o,
Periodismo, y/o Relaciones PUblicas.

Conocimientos para el puesto | « Conocimiento en Marketing de servicios, metodologia
y/0 cargo para la organizacién de eventos, imagen institucional.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
| Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Imagen Institucional
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.
S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100
Soles), incluye os montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato
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C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Secretaria General

Cargo estructural Unidad de Imagen Institucional
Nombre del cargo/puesto Especialista en Imagen Institucional
Dependencia jerdrquica Secretaria General

03.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO — GERENCIA MUNICIPAL (CODIGO 003-MDPN)
FUNCIONES

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distriouir y archivar la documentacién del
despacho de gerencia municipal.

b) Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su
cargo.

c) Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando su conservacion.

d) Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

e) Coordinar actividades administrativas de la oficina con las diferentes
unidades orgdnicas de la municipalidad.

f)  Prepararla documentacién para la revision y firma del Gerente Municipal.

g) Atendery efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como
envio y recepcion de fax y correo electronicos.

h) Llevar el registro y control de resoluciones, oficios, memordndums y otros
documentos emitidos por la Gerencia Municipal.

i) Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al
archivo para su custodia

i) Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Utiles de oficina, asi como
efectuar el correspondiente control de su uso.

k) Atender al pUblico, dando informacién de cardcter general y pautas a seguir
en sus tfrdmites.

) Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley vy
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
le sean asignadas por el Gerente Municipal.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector pUblico y/o
privado dos (02) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector publico): un (01) ano de
experiencia en funcién o materia en el sector publico.

Competencias *Habilidad para frabajar en equipo, analizar y opfimizar
recursos y criterio en los frabajos.

* Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

* Conducta responsable, honesto y proactivo.

* Vocacién al servicio pUblico y lealtad institucional.

Formacion ¢ Nivel de Educativo: Egresado Universitario

Académica, grado | * Grado Situacion Académica: Egresado en la carrera de
académico y/o nivel | Administraciéon o Derecho.

de estudios.
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Conocimientos para | ¢Redaccién de documentos de gestidon administrativa.

el puesto y/o cargo *En manejo de sistemas y programas de administraciéon
municipal.

* Modernizacién de la gestién publica.

» Conocimiento de Ofimdatica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio Gerencia Municipal

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Duracion del Contrato

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles), incluye

Remuneracién Mensuall los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al servidor.

Periodicidad de la aplicacién Temporal

Oftras condiciones esenciales del . . .

contrato Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Gerencia Municipal

Cargo estructural Asistente  Administrativo  de  Gerencia
Municipal

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica Gerencia Municipal

04.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO — RESPONSABLE DE ALMACEN (CODIGO 004-
MDPN)

FUNCIONES

a) Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas
visibles de almacén y Kardex, respectivamente.

b) Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le soliciten las
instancias superiores.

c) Recepcionar las notas de enfrada al almacén para su registro
correspondiente.

d) Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de margesi de
bienes.

e) Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacion al
momento de realizar el inventario.

f) Ingresary despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.

g) Mantener informados a los superiores sobre el movimiento diario en el
almacén de la municipalidad.

h) Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.
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i) Esresponsable de la conservacion y custodia de los materiales existentes
en el almaceén.

i) Establecer diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacion de
materiales puestos bajo su responsabilidad.

k) Readlizar el inventario diario y periddico (semanal, mensual) de los
materiales de almaceén.

) Elaborary suscribir las PECOSAS en el formato establecido por la Entidad.

m) Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector pUblico y/o
privado (02) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector publico): un (01) ano de
experiencia en funcidn o materia en el sector publico.

Competencias *Habilidad para frabagjar en equipo, andlizar y optfimizar
recursos y criterio en los trabaqjos.

* Habilidad para trabajar bajo presién y relacionarse.

e Conducta responsable, honesto y proactivo.

* Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

Formacién ¢ Nivel de Educativo: Titulado o Grado de Bachiller
Académica, grado | ¢ Grado Situacién Académica: Titulo o Grado de Bachiller en
académico y/o nivel las carreras de Administracién, Ciencias Contables, Ingenieria
de estudios. Industrial o afines a la funcidn en el cargo.

Conocimientos para | *Cursos a fines al cargo que va a desempenar.

el puesto y/o cargo * Modernizaciéon de la Gestidén Publica.

* Conocimiento Ofimdatica e idiomas nivel bdsico.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Archivo General

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Duracion del Contrato

S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,

Remuneracién Mensual , . .
asi como toda deduccidn aplicable al

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
f iCi ial I . . .
Ofras condiciones esenciales de Modalidad de Trabajo Presencial
conftrato

C.- (IDENTIFICACION) DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA.

SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgdnica Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Cargo estructural Area de Almacén
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Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo — Responsable de
Almacén

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Administracion vy
Finanzas

05.  ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA UNIDAD DE
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL (CODIGO 005-MDPN)

FUNCIONES

a) Efectuar el seguimiento de las érdenes de compra y de servicios hasta su
terminacion y la documentacién sustentatoria.

b) Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes para las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

c) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

d) Organizar un adecuado sistema de control de las cofizaciones
acompanando la documentacion sustentatoria correspondiente.

e) Revisar y firmar las solicitudes de cotizacién y orden de compra.

f) Requerir de las Subgerencias solicitantes las especificaciones técnicas de
bienes, servicios y/o equipos.

g) Determinar un adecuado sistema de cuadro de necesidades vy
adquisiciones.

h) Coordinar las adquisiciones de bienes y otros con el técnico de
abastecimiento.

i) Elaborar los reportes de los procesos de bienes y servicios para los
organismos externos pertinentes.

j) Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia  Experiencia Laboral General: Sea en el sector puUblico y/o
privado tres (03) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector publico): dos (02) afos de
experiencia en funcidén o materia en el sector publico como
minimo asistente administrativo de logistica.

Competencias *Habilidad para frabajar en equipo, analizar y opfimizar
recursos y criterio en los frabajos.

* Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

* Conducta responsable, honesto y proactivo.

* Vocacién al servicio pUblico y lealtad institucional.

Formacion ¢ Nivel de Educativo: Titulado o Grado Bachiller
Académica, grado Grado Situacién Académica: Titulo o Grado Bachiller en las
académico y/o nivel carreras de Ingenieria Industrial, Administracion, contabilidad

de estudios. o carreras afines.
Conocimientos para | ¢ Cursos afines al cargo que va a desempenar
el puesto y/o cargo * Modernizaciéon de la Gestidén PUbica

*Manejo del Sistema Electrénico de Confrataciones del
Estados-SEAC
» Conocimiento Ofimdatica e idiomas nivel bdsico
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B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Duracion del Contrato

S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,

Remuneracién Mensual , ) .
asi como toda deduccidn aplicable al

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Cargo estructural Especialista en Contrataciones y
Adquisiciones

Nombre del cargo/puesto Jefe Especialista en Contrataciones vy
Adquisiciones

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Administracién y Finanzas

06. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO (CODIGO 006-MDPN)

FUNCIONES

a) Registra y ordena informacion en aplicativos relacionados con el presupuesto.

b) Redliza cdlculos del anteproyecto de presupuesto de gasto de una Sub Gerencia
incluyendo sus unidades.

c) Registra el gasto presupuestario en relacién a pagos que se efectien por facturas,
recibos, confratos de servicio de acuerdo al objeto que corresponda, de una
dependencia y/o unidad.

d) Verifica las justificaciones de las solicitudes presupuestarias, con relacién de las
modificaciones en los sueldos de gastos fijos con el objeto de cuadrar las partidas
de gastos.

e) Elaborar solicitudes de autorizacion y modificaciones presentarias.

f) Elaborar cuadros demostrativos para la informacién general y especifica del
comportamiento del gasto y la disponibilidad presupuestaria de las diferentes
partidas u objetos de gastos.

g) Asistir al analista en la elaboracién de informes sencillos de presupuesto.

h) Organiza y mantener actualizados los archivos sobre ajustes presupuestarios.

i)  Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad inftegral,
establecidos por la organizacién.

i) Mantener en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

k) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
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A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia  Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico y/o
privado un (01) ano.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector publico): seis (06) meses de
experiencia en funcidén o materia en el sector publico.

Competencias *Habilidad para frabajar en equipo, analizar y opftimizar
recursos y criferio en los frabajos.

* Habilidad para trabajar bajo presiéon y relacionarse.

e Conducta responsable, honesto y proactivo.

* Vocacién al servicio pUblico y lealtad institucional.

Formacion ¢ Nivel de Educativo: Titulado o Grado de Bachiller

Académica, grado | « Grado Situacién Académica: Titulado Bachiller en la carrera

académico y/o nivel de Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial o

de estudios. carreras a fines

Conocimientos para | * Manejo del SIAF-RP
el puesto y/o cargo * Planeamiento Estratégico
» Conocimiento Ofimdtica nivel bdsico

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Duracion del Contrato

S/ 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,

Remuneracién Mensual , g .
asi como toda deduccion aplicable al

servidor
Periodicidad de la aplicacién Tempordal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Cargo estructural Asistente Administrativo Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

07. JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES -OPMI
(CODIGO 007-MDPN)

FUNCIONES

a) Coordinar con los Organismos PUblicos al MINAGRI para un correcto desarrollo de
la formulaciéon, aprobacién y modificaciones de la Programacion Multianual de
Inversiones del Sector.

14



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

CIUDAD DE L.

'0

=
o
off
=
Q
a4
@
w
2
o

b) Verificar que las inversiones se enmarquen en el Programa Multianual de Inversiones,
efectuando el seguimiento a las metas e indicadores previstos.

c) Realizar seguimiento y monitoreo del avance de ejecucion fisica y financiera de las
inversiones puUblicas bajo todos los mecanismos de ejecucidén de los érganos,
proyectos especiales y Organismos PUblicos adscritos al MINAGRI.

d) Emitir opinién técnica en el marco del sistema de inversiones pUblicas vigentes a
solicitud del responsable de la OPMI agricultura en base a la normativa que lo
dispone.

e) Participar en las actividades de fortalecimiento de capacidades que demandan
las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversion del MINAGRI, Los
Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales: sobre las metodologias especificas para
identificacién, formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversion, e Inversion de
Optimizacién de Ampliacién Marginal, de Reposicidn de Rehabilitaciéon, en el arco
de la normativa vigente.

f)  Brindar asistencia técnica a profesionales de las Unidades Formuladoras del Sector
Agricultura, Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales en el marco de las
Inversiones publicas relacionados al sector.

g) Las demds funciones que le asigne la Alta Direccion.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia  Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico y/o
privado tres (3) anos.

* Experiencia Especifica minima de un (1) ano, en el sector
puUblico y/o privado en formulacién, evaluaciéon y/o
programacion de Proyectos de Inversion

* Experiencia especifica en el sector pUblico minimo de un (1)
ano, en funciones afines a evaluacion de proyectos de

inversion.

Competencias *Habilidad para frabajar en equipo, analizar y opfimizar
recursos y criferio en los frabajos.

* Habilidad para trabajar bajo presién y relacionarse.

* Conducta responsable, honesto y proactivo.

* Vocacién al servicio pUblico y lealtad institucional.

Formacion
Académica, grado
académico y/o nivel
de estudios.

¢ Nivel de Educativo: Grado Bachiller o Titulo Profesional

« Grado Situacion Académica: Titulo y/o Bachiller en la carrera
de Administracion, Economia, Ingenieria, Contabilidad o
carreras afines.

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

» Conocimiento en temas de inversidn, gestion y administracion
publica.

* Planeamiento estratégico o presupuesto publico, o gestidon
por procesos o sistemas administrativos del Estado, con
resultados satisfactorios

* Especializacion en Gestidn, Administracion o Gerencia
PUblica o fines y/o Proyectos de Inversidon y/o Contrataciones
del Estado

e Conocimiento de la normativa del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestidon de Inversiones — Invierte.pe

* Conocimiento en seguimiento de inversiones

» Conocimiento en formulacién de Proyectos de Inversién

» Conocimiento Ofimdatica nivel bdsico

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES |

DETALLE
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Lugar de Prestacién del Servicio Oficina de Programacion Mulfianual - OPMI

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Duracion del Contrato

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,

Remuneracién Mensual , s .
asi como toda deduccidn aplicable al

servidor
Periodicidad de la aplicacién Tempordal
Oftras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Oficina de Programacion Multianual - OPMI

Cargo estructural Jefe de Oficina de Programacion Multianual - OPMI
Nombre del cargo/puesto Jefe de Oficina

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

08. ESPECIALISTA EN FISCALIZACION TRIBUTARIA (CODIGO 008-MDPN)

FUNCIONES

a) Formular y proponer a Gerencia Municipal, las politicas, normas, planes y
programas que corresponde al dmbito de su competencia.

b) Organizar, dirigir, y controlar los procesos de registro de contribuyentes y
predios, recaudacion y fiscalizacion tributaria.

c) Organizar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas
y liquidacion del impuesto predial y tributos municipales de los
contribuyentes.

d) Disenar politicas de atencion preferente para los contribuyentes que
pagan oportunamente sus tributos.

e) Emitir las resoluciones de determinacion, resoluciones de multa tributarias,
ordenes de pago, en concordancia con las normas emitidas por el Codigo
Tributario y demds normas complementarias.

f) Emitir las resoluciones que inician, dan trédmite y ponen fin a la primera
instancia administrativa en el procedimiento administrativo, administrativo
fributario, contencioso fributario y no contencioso, con excepcién de
aquellas en las que la forma no se encuentre delegada.

g) Organizar y supervisar el proceso de atencidén de consultas de los
contribuyentes o responsables sobre las normas y procedimientos
tributarios, y de las acciones de divulgacion y orientacion de los derechos
y obligaciones fributarias de los vecinos.

h) Emitir informes y resoluciones en materia juridica sobre tema de su
competencia.
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i) Elevar al Tribunal Fiscal los recursos de apelacion admitidos y de las quejas
presentadas por los contribuyentes del distrito y regulados por el Codigo
Tributario.

J) Informar mensualmente al Gerente Municipal el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo,

k) Ejercer todas las atribuciones y facultades que las normas competentes le
atribuyen- Cédigo fributario, Ley de Tributacion Municipal, Ley de
Municipalidades y otras competentes.

) Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por la Gerencia
Municipal.

A- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico

y/o privado tres (3) anos.

¢ Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico):
dos (02) afos de experiencia en funcién o materia
en el sector publico, relacionados a tributacion
municipal.

Competencias * Habilidad para trabagjar en equipo, analizar y
optimizar recursos y criterio en los frabajos

¢ Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

e Conductaresponsable, honesta y proactiva

¢ Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | « Nivel de Educativo: Egresado y/o Bachiller

académico y/o nivel de Universitario

estudios. » Grado Situacién Académica: Egresado y/o Bachiller
en la carrera de Contabilidad, Derecho,
Administracion.

« Diplomado, Seminarios en Gestibn Publica o
Tributacién Municipal.

Conocimientos para el puesto | ¢ Gestion y administracién tributaria
y/o cargo ¢ Modernizacién de la gestidén publica
¢ Conocimiento en ofimdtica

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Fiscalizacién y Administracion
Tributaria

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,300.00 (dos mil trescientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
servidor
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Periodicidad de la aplicacién Tempordadl

Ofras condiciones esenciales del
confrato

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Organica Unidad de Fiscalizacion Administracion Tributaria
Cargo estructural Especialista Fiscalizacién Tributaria
Nombre del cargo/puesto Especialista
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Rentas
09. INGENIERO ESPECIALISTA - CONTRATOS Y EJECUCION DE OBRAS (CC')DIGO
009-MDPN)
a) Dirigir y conducir el proceso técnico administrativa para la ejecucion y

f)

o)

h)

supervision de obras por la modalidad de administracion directa y contrata,
hasta el proceso de liguidacion, en concordancia con los dispositivos
legales vigentes.

Informar oportunamente al érgano que declaro la viabilidad del del PIP
toda modificaciéon que ocurra durante la fase de inversion.

Programar la ejecucion de los proyectos de Inversion PUblica, segin
procedimientos del sistema del INVIERTE.PE.

Evaluar los informes técnicos de valorizaciones de avance fisico de obra
ejecutadas bajo la modalidad de contrata, conforme normativa vigente.
Controlar el proceso de Ejecucién de las diversas obras que ejecuta la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, como unidad Ejecutora.

Revisar y/o procesar las memorias descriptivas valorizadas y planos post
construccion.

Evaluar y emitir opinidon técnica respecto a los informes técnicos para la
ejecucion de adicionales o deductivos de obra, asi como para la suspensidon
o ampliacion de plazos de ejecucidon de obras publicas ejecutadas por
contrata y/o administracion.

Elaborar y visar los términos de referencia para la contratacion de obras
pUblicas o adquisicion de servicios o materiales, designados a las obras
publicas.

Elaborar y visar los términos de referencia para la contratacion de obras
publicas o adquisicion de servicios o materiales, destinados a las obras
publicas que se ejecuten por administracion directa, el acta de enfrega de
terreno para ejecucién de obra, la conformidad de obra, el acta de
recepcion de obra, liquidaciones de obra.

Proponer a la Alcaldia la aprobacién de donaciones, legajos y ofros que
contribuyan a la mejora de la infraestructura y servicios publicos locales.
Integrar Comités de Procesos de Seleccion.

Las demds que se le asigne el Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo
Territorial.
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B- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector pUblico
y/o privado cuatro (4) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector pUblico): dos
(02) anos de experiencia en funcidén o materia en el
sector publico.

Competencias * Habilidad para ftrabagjar en equipo, analizar y
optimizar recursos y criterio en los frabajos

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva

* Vocaciéon al servicio publico vy lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | « Nivel de Educativo: Profesional Titulado

académico y/o nivel de | « Grado Situacién Académica: Titulo en la carrera de

estudios. Arquitectura o Ingenieria civil
« Habilitado
« Colegiado

* Especializacion en liguidaciones de contratos de obras
valorizaciones de obras o costos y presupuesto (minimo
30 horas no acumulativas)

Conocimientos para el puesto » Conocimiento en gestion gubernamental

y/o cargo * Conocimiento en contratacion y ejecucién de Obras e
inversiones publicas.

» Conocimiento en ofimdtica

10. TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS
(cODIGO 010-MDPN)

FUNCIONES

a) Asistir técnicamente a la Sub-Gerencia, para la formulacion de programas de
acciones técnicas que realicen.

b) Elaborar estudios de factibilidad de obras.

c) Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

d) Formular los expedientes técnicos de estudios de reinversion aprobados y con
declaracién de viabilidad.

e) Racionalizar, sistematizar y proponer procedimientos para estudios.

f)  Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar estudios relacionados en el drea de
Ingenieria.

g) Supervisar la ejecucion de estudios y obras de proyectos de inversién publica bajo
sus diversas modalidades para el desarrollo de la infraestructura municipal,
feniendo en cuenta los dispositivos legales.

h) Participar directamente en la Liquidacién Técnico-Financiero de estudios y obras,
segun sea en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

i) Realizar inspecciones oculares de obras privadas en la via publica y de obras de
cardcter publico.

i)  Conformar Comités de Recepcidén de Habilitaciones Urbanas.

k) Visarlos documentos revisados a su cargo, para su aprobacion.

[) Readlizar informes e inspecciones de campo de expedientes inherentes a la Sub-
Gerencia de Obras Publicas.

m) Efectuar estudios e investigacion solbbre Normas Técnicas.

n) Proponer Directivas.
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o) Elaborar Normas Técnicas relacionadas a Obras Publicas
p) Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Obras Publicas.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector pUblico
y/o privado dos (2) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un
(01) ano de experiencia en funcién o materia en el
sector publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos

* Conducta responsable, honesta y proactiva

* Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

* Vocacion al servicio pUblico y lealtad institucional

Formacion Académica, grado | ¢ Nivel de Educativo: Técnico titulado o bachiller
académico y/o nivel de | ¢ Grado Situacién Académica: Titulo en la carrera de

estudios. Ingenieria civil o afines.
Conocimientos para el puesto | * Manejo en construccién de obras publicas y proyectos
y/0 cargo » Conocimiento en Ofimdtica.
B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Obras Publicas y Proyectos

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al

Duracion del Contrato

Remuneracidéon Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacién Tempordal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Unidad de Obras Publicas y Proyectos

Cargo estructural Técnico Especialista de la Unidad de Obras Publicas y
Proyectos

Nombre del cargo/puesto Técnico Especialista de Obras Publicas

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

11. JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA (CODIGO 011-MDPN)
FUNCIONES

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Instifucional -POI- en lo que
corresponda a la Unidad Orgdnica, aprobado por el Concejo Municipal.
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b) Actuar como Unidad formuladora de Proyectos -UF- dentfro del marco normativo del
Sistemna Nacional de inversidén PUblica - invierte pe;

c) Elaborary suscribir los estudios de pre inversidon y registrar en el Banco de Proyectos.

d) Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracién de los estudios
de pre inversion, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.

e) Brindar informacién oportuna y completa debidamente documentada en forma
fisica o magnética, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o
Comisiones Especiales de Regidores.

f)  Poner a disposicidn, durante la fase de pre inversion, de la Direccidén General de
Politica de Inversiones -DGPI- y de los demds dérganos del sistema nacional de
inversiones - invierte pe, toda la informacion referente al PIP, en caso éstos la soliciten.

g) Readlizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad y/o dependencia
respectiva para evitar la duplicacién de proyectos, como requisito previo a la
remisiéon del estudio para la evaluaciéon por la Oficina de Programaciéon Multianual
de Inversiones.

h) Programar y ejecutar en coordinacion con los demds érganos de la Municipalidad,
los estudios de Pre inversidn, los procesos de elaboracion y formulaciéon de
anteproyectos y proyectos de las inversiones publicas de la Municipalidad vinculadas
a la infraestructura bdsica, desarrollo econdmico local, servicios publicos locales y
desarrollo social en beneficio de la comunidad.

i) Velar para que la formulaciéon de los Proyectos de Inversidon PUblica se enmarque. en
los lineamientos de la Politica Institucional, Programa Multianual de Inversidon PUblica
Municipal, Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan de Desarrollo Regional
Concertado y Planes Estratégicos Sectoriales Multianuales.

i) Participar en las actividades técnicas de los talleres de trabajo de los Procesos del
Presupuesto Participativo, con la finalidad de apoyar en la promocion de la inversion,
con la participacién activa de la poblacién organizada.

k) Asesorar en los procesos de identificacidn y priorizacion de los proyectos de inversion
social en el proceso de programacién y formulacion del Plan de Desarrollo Local
Concertado.

m) Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado tres (3) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): dos
(2) afos de experiencia en funcién o materia en el
sector publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los frabajos

e Conducta responsable, honesta y proactiva

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

* Vocacion al servicio publico y lealtad institucional

Formacion Académica, grado | ¢ Nivel de Educativo: Universitario titulado
académico y/o nivel de | » Grado Situacién Académica: Titulo en la carrera de

estudios. Economia, Ingenieria, Administracion.
* Colegiado
* Habilitado
Conocimientos para el puesto | « Conocimiento en gestion gubernamental.
y/o cargo * Elaboracion de perfiles de proyectos de inversion.
» Conocimiento en Disefio de proyectos de inversion
publica.
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* Conocimiento del manejo del aplicativo informativo
de invierte pe

» Conocimiento en Ofimdtica intermedio.

» Conocimiento en idiomas bdsico.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio Unidad Formuladora
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.
S/ 3.500.00 (tres mil quinientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccidén aplicable al

Duracion del Contrato

Remuneracién Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacién Tempordal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Unidad Formuladora

Cargo estructural Jefe de Unidad Formuladora

Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

12. JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE Y DEFENSA CIVIL
(CODIGO 012-MDPN)

FUNCIONES

a) Programar, organizar y conducir las actividades de informacién, prevencion
conciliacién, vigilancia, atencién y rescate en casos de accidentes, desastres o
catdstrofes en el Distrito.

b) Ejecutar programas y proyectos de politicas, normas, preparacién y organizacion,
respecto a la prevencidn, disminucion y correccion de las causas y/o efectos de los
desastres y situaciones de emergencia.

c) Promover la organizacién, y funcionamiento del Centro de Operaciones de
Emergencia Distrital (COED), por el cual se consolida, infegra y exhibe la informacion
sobre riesgos y emergencias que se producen en el dmbito del distrito

d) Proponer el Plan de Defensa Civil del distrito.

e) Planeary coordinar la utilizacidn de los recursos necesarios, publicos y privados, a fin
de contar oportunamente con los medios adecuados para brindar la ayuda
correspondiente en los casos de emergencia.

f) Ejecutar Inspecciones Técnicas Bdsicas de Seguridad de Defensa Civil y emitir el
certificado correspondiente.

g) Oftras funciones que sean asignados por el superior.

A.- PERFIL DEL PUESTO
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REQUISITOS DETALLE

Experiencia  Experiencia Laboral General: Sea en el sector puUblico
y/o privado tres (3) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un
(1) ano de experiencia en funcidén o materia en el
sector publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y opfimizar
recursos y criterio en los frabajos

e Conducta responsable, honesta y proactiva

» Habilidad para trabajar bajo presidon y relacionarse

* Vocacion al servicio publico y lealtad institucionall

Formacion Académica, grado | ¢ Nivel de Educativo: Técnico Titulado y/o pedagdgico

académico y/o nivel de | ¢ Grado Situacidn Académica: Titulo técnico en la

estudios. carrera de Administracion, Contabilidad, Docencia o
afines.

» Cursos en gestion de defensa civil y/o similares como
minimo 30 horas.

Conocimientos para el puesto | » Conocimiento como especialista en gestion de riesgo
y/o cargo » Capacitacién en desastres naturales - INDEC]
» Conocimiento en Ofimdtica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre y
Defensa Civil
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.
S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidén aplicable al

Lugar de Prestacion del Servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre y Defensa
Civil

Cargo estructural Jefe de Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre y
Defensa Civil

Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

13. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DEL
DESASTRE Y DEFENSA CIVIL (CODIGO 013-MDPN)
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FUNCIONES

a) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones de la jefatura

b) Vigilar el registro y archivamiento adecuado de la documentacion de la Oficina

c) Readlizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe de la unidad, mediante los reportes respectivos.

d) Revisary prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.

e) Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de cdlculo) por medio de equipos de
cémputo.

f) Redlizar la atencién, guia y orientacién sobre gestiones, frdmite y situacién de
expedientes a interesados puUblicos y privados.

g) Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado un (1) ano.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector pUblico): un
(6) meses de experiencia en funcién o materia en el
sector publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos

e Conducta responsable, honesta y proactiva

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

* Vocacion al servicio pUblico y lealtad institucional

Formacion Académica, grado | ¢ Nivel de Educativo: Técnico y/o Egresado
académico y/o nivel de | ¢ Grado Situacién Académica: Titulo Técnico y/o
estudios. Egresado de la carrera de  Administracién,
contabilidad, docencia o afines.

Conocimientos para el puesto | ¢ Especificaciones técnicas en seguridad y
y/0 cargo edificaciones

* Instalacién de albergues ante emergencia.

» Conocimiento en Ofimdtica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre y
Defensa Civil
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.
S/ 1,600.00 (un mil seiscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal

Lugar de Prestacion del Servicio

Duracion del Contrato

Remuneraciéon Mensual
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Ofras condiciones esenciales del
contrato

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Organica

Unidad de Gestion del Riesgo de Desastre y Defensa
Civil

Asistente Administrativo Unidad de Gestidn del Riesgo
de Desastre y Defensa Civil

Asistente Administrativo

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

Cargo estructural

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

14.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y
MEDIO AMBIENTE (CODIGO 014-MDPN)

FUNCIONES

a) Intervenir con criterio propio en la redacciéon de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones de la jefatura

b) Vigilar el registro y archivamiento adecuado de la documentacion de la Oficina

c) Realizar el seguimiento y conftrol de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe de la unidad, mediante los reportes respectivos.

d) Revisary preparar la documentacion para la firma y despacho respectivo.

e) Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de cdlculo) por medio de equipos de
cdmputo.

f) Redalizar la atencién, guia y orientacion sobre gestiones, trdmite y situacién de
expedientes a interesados pUblicos y privados.

g) Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado un (1) ano.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): seis
(6) meses de experiencia en funcidén o materia en el

sector publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los frabajos

e Conducta responsable, honesta y proactiva

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

* Vocacion al servicio publico vy lealtad institucional

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios.

* Nivel de Educativo: grado de bachiller

» Grado Situaciéon Académica: bachiller en la carrera
de Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial o
afines

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

» Conocimiento en Gestidon Publica
» Conocimiento en Ofimdtica.
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B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Servicios PUblicos y Medio
Ambiente

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,600.00 (un mil seiscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidén aplicable al

Lugar de Prestacion del Servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Sub Gerencia de Servicios PUblicos y Medio Ambiente

Cargo estructural Asistente  Administrativo de la Sub Gerencia de
Servicios PUblicos y Medio Ambiente

Nombre del cargo/puesto Asistente  Administrativo de la Sub Gerencia de
Servicios PUblicos y Medio Ambiente

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Servicios PUblicos y Medio Ambiente

15.  JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MERCADOS MUNICIPALES
(CODIGO 015-MDPN)

FUNCIONES

a) Administrar, confrolar y fiscalizar el buen funcionamiento del Mercado.

b) Llevar el padrén de comerciantes debidamente actualizados y ordenado
mediante kardex, conteniendo los datos personales y record de cada uno.

c) Desarrollary ejecutar planes de mejoramiento continuo en el mercado para
garantizar la calidad y procedencia de productos de consumo humano, en
coordinacion con la Oficina de Comercializacion, en lo que corresponda.

d) Promover y supervisar en coordinacion con la Oficina de Salud Publica, la
Oficina de Seguridad Ciudadana, el abastecimiento y comercializacion de
productos que se expenden en el Mercado.

e) Las demds atribuciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de
Desarrollo Econédmico Local.

A- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector pUblico
y/o privado dos (02) anos.
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* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un
(1) afno de experiencia en funcidén o materia en el
sector publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos

» Habilidad para trabajar bajo presidon y relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva

* Vocacioén al servicio publico vy lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | « Nivel de Educativo: Titulo y/o grado de bachiller

académico. » Grado Situacion Académica: Titulo en la carrera de
Administracion, Contabilidad y/o Ingenieria Industrial
o afines.

Conocimientos para el puesto | * Conocimiento de Ofimdtica.

y/o cargo

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Administracién de Mercado
Municipal

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al

Lugar de Prestacion del Servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Unidad de Administracién de Mercados Municipales

Cargo estructural Jefe de Unidad de Administracién de Mercados
Municipales

Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

16.  JEFE DE LA UNIDAD DE SALUD PUBLICA, SALUD ANIMAL Y SALUBRIDAD
(CODIGO 016-MDPN)

FUNCIONES:

a) Proponerlos principales dmbitos de su jurisdiccion y principales enfermedades
parasitarias por especies (en bovinos, ovinos caprinos, porcinos, camélidos
sudamericanos domésticos) que se presentan con mayor agresividad en el
dmbito local, priorizando las poblaciones con mayores riesgos.

b) Proponer la programacién fisica y financiera para la actividad de prevencién
y control de enfermedades parasitarias a nivel local.

c) Elaborar el padrén de productores pecuarios de su jurisdiccion.
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d) Elaborar manuales y procedimientos metodoldégicos para ejecucion de
acciones de prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local
bajo el asesoramiento técnico del Servicio Nacional de Sanidad Agraria-
SENASA.

e) Capacitar a los productores pecuarios para realizar acciones de sanidad
animal para la asistencia técnica en la prevencidon y control de
enfermedades parasitarias a nivel local.

f) Realizar acciones de difusion; impresos, avisos radiales, televisivos, medios
informdaticos de campanas de tratamiento de enfermedades parasitarias.

g) Difundir la aplicaciéon de las buenas practicas pecuarias en la crianza de sus
animales (aplicacién de antiparasitarios).

h) Seguimiento y evaluacion del tratamiento de los animales, segun Plan
Operativo Institucional.

i) Las demds atribuciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de
Desarrollo Econédmico Local.

A- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado dos (2) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector pUblico): un (1)
anos de experiencia en funcidn o materia en el sector
publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva

* Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | « Nivel de Educativo: Titulo universitario
académico. » Grado Situacién Académica: Titulo en la carrera
Médico Veterinario y/o afines.

Conocimientos para el puesto | * Conocimiento de Ofimdtica.
y/o cargo

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Salud PUblica, Salud Animal y
Salubridad

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
servidor

Periodicidad de la aplicacién Temporal

Lugar de Prestacion del Servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual
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Ofras condiciones esenciales del
contrato

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Unidad de Salud PUblica, Salud Animal y Salubridad

Cargo estructural Jefe de Unidad de Salud Publica, Salud Animal y
Salubridad

Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Econédmico Local

17. TECNICO ADMINISTRATIVO DE DEMUNA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE
NINO, NINA Y ADOLESCENTE - DEMUNA (CODIGO 017-MDPN)

FUNCIONES

a) Participar en capacitacion sobre derechos de los menores, escuela de padre,
comunicacion familiar, entre otros.

b) Facilitar las coordinaciones interinstitucionales y de cooperacién, y los
documentos de representacion, relacionadas con el funcionamiento y gestion de
la defensoria.

c) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares sobre alimentos, tenencia y
régimen de visitas, siempre y cuando no existan procesos judiciales sobre la
materia.

d) Ejecutarla promocion del desarrollo de capacidades y accidon concretada de las
instituciones publicas y organizaciones sociales que atiendan la problemdtica de
violencia familiar.

e) Promover una cultura de paz, mediante acciones planificadas orientadas a
cambiar la forma de pensar y actuar de las personas, a fin de asegurar el
cumplimiento de los derechos de los ninos y adolescentes.

f) Realizar visitas domiciliarias indicadas por el jefe de la DEMUNA.

g) Oftras funciones que le asigne responsable de la DEMUNA.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado un (1) ano.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): seis
(6) meses de experiencia en funcidén o materia en el
sector publico, experiencia relacionada con nifas,
ninos y adolescentes.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los frabajos

* Conducta responsable, honesta y proactiva

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

» Vocacion al servicio publico vy lealtad institucional

Formacién Académica, grado | ¢ Nivel de Educativo: Egresado
académico y/o nivel de | ¢ Grado Situacién Académica: egresado en la carrera

estudios. de derecho.
Conocimientos para el puesto | ® Actos conciliatorios
y/o cargo » Conocimiento de ofimdtica.
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B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de la Defensoria Municipal del Niho,

Lugar de Prestacion del Servicio Nifia y Adolescente - DEMUNA

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Duracion del Contrato

S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100
Soles), incluye os montos y afiliaciones de ley,

Remuneracién Mensual . = .
asi como toda deduccion aplicable dal

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Unidad de la Defensoria Municipal del Nifo, Nina vy
Adolescente - DEMUNA

Cargo estructural técnico administrativo para la Unidad de la Defensoria
Municipal del Nino, Nina y Adolescente - DEMUNA

Nombre del cargo/puesto técnico administrativo para la Unidad de la Defensoria
Municipal del Nino, Nina y Adolescente - DEMUNA

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Social

18. ESPECIALISTA PSICOLOGO PARA LA DEMUNA (CODIGO 018-MDPN)

FUNCIONES

a) Realizar charlas y talleres sobre pautas de crianza dirigido a padres o
cuidadores, con el fin de generar un desarrollo saludable y el fortalecimiento
emocional a los ninos, ninas y adolescentes.

b) Ejecutarlas actividades de prevencion y promociéon de salud mental con los
usuarios, priorizando la formacién de escuela para padres y organizaciones
de ninos, ninas y adolescentes con el propdsito de mejorar la salud mental
y el bienestar psicologico.

c) Brindar consejeria y atencién y atencién psicoldégica a los ninos, ninas y
adolescentes que necesitan orientacion y/o acompanamiento psicoldgico,
con la finalidad de que tengan estabilidad emocional.

d) Evaluar y elaborar informes psicolégicos de los diferentes casos, con el
propdsito de recopilar y analizar informacion sobre el estado emocional,
cognitivo y social de los ninos, ninas y adolescentes.

e) Evaluar factores de riesgo y proteccidén de los ninos, ninas y adolescentes
vulnerables, con la finalidad de salvaguardar la integridad de los mismos.

f) Orientar a través de charlas informativas psicoldgicas a los padres de familia
y profesores de los Centros Educativos del distrito, para que puedan guiar a
los ninos, ninas y adolescentes.
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Aplicar dindmicas familiares en conjunto, con el propdsito de mejorar Ia

comunicacion, convivencia y entendimiento familiar.

h)

Ejecutar actividades administrativas propias de la DEMUNA, con el propdsito

de redlizar acciones en beneficio de los ninos, ninas y adolescentes.
i) Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE

* Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado Tres (03) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector pUblico): dos
(02) anos de experiencia en funcidén o materia en el
sector publico y/o privado.

Competencias

* Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los frabajos

e Conducta responsable, honesta y proactiva

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

* Vocacion al servicio pUblico y lealtad institucional

* Empatia, adaptabilidad y control

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios.

* Nivel de Educativo: Profesional fitulado

* Grado Situacion Académica: Titulo en la carrera de
Psicologia

* Colegiado

e Habilitado

Conocimientos para el puesto

¢ Evaluacion y diagndstico de casos relacionados a la

y/0 cargo salud mental.
e Terapia individual y de pareja
e Violencia familiar y de generd
e Ofimdtica a nivel bdsico
B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Unidad de la Defensoria Municipal del Nifo,
Nina y Adolescente - DEMUNA

Duracion del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Remuneracién Mensual

S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 Soles), incluye
os montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacién

Temporal

Ofras condiciones esenciales del
contrato

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica

Unidad de la Defensoria Municipal del Nifio, Nifa y
Adolescente - DEMUNA
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Cargo estructural Area de Psicologia
Nombre del cargo/puesto Especialista en Psicélogo
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Social

19.  JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL (CODIGO 019-MDPN)

FUNCIONES

a) Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
administracién de los Registros Civiles y Estadisticas sobre los hechos y actos
vitales del distrito, conforme a ley.

b) Organizar, dirigir, supervisar, controlar y realizar los servicios de inscripcion de
partidas de los registros de Estado Civil, asi como otorgar partidas de
conformidad con las disposiciones emanadas del Registro Nacional de
ldentificacion y Estado Civil-RENIEC.

c) Realizar anotaciones marginales de divorcios judiciales, rectificaciones de
partidas de nacimientos, matrimonios y defunciones, administrativas,
judiciales y notariales, reconocimientos de paternidad y maternales.

d) Celebrar, por delegacién de facultades, matrimonios Ordinarios vy
Comunitarios de acuerdo a ley.

e) Mantener actualizado los libros correspondientes a fin de elaborar las
estadisticas de los hechos y actos vitales e informar a los Organismos del
Estado.

f) Atender los requerimientos de las autoridades Judiciales, Fiscales,
Administrativas y Misiones Consulares en materia de remision de partidas o
verificacion de las mismas.

g) Ejecutar el procedimiento no contencioso de la separaciéon convencional y
divorcio ulterior dispuesto por Ley N° 29227 y su Reglamento aprobado por
D.S. N° 009-2008-JUS, verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en dichas normas legales.

h) Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales,
econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados en el cumplimiento
de sus funciones.

i)  Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el dmbito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

j) Las demds atribuciones y responsabilidades que le asigne la RENIEC vy la
Alcaldia.

A- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado tres (03) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): dos
(2) anos de experiencia en funcidén o materia en el
sector publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los frabajos
» Habilidad para trabajar bajo presidon y relacionarse.
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* Conducta responsable, honesta y proactiva

* Vocacioén al servicio publico vy lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | « Nivel de Educativo: Técnico titulado o universitario

académico. « Grado Situacién Académica: Titulo técnico en la
carrera de Administracion, contabilidad y/o estudio de
Derecho del éto ciclo de derecho.

« Curso y/o Diplomado en Registro Civil o relacionado.

Conocimientos para el puesto | * Conocimiento de Ofimdtica.

y/o cargo

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

| Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Registro Civil

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,500.00 (dos mil guinientos con 00/100
Soles), incluye os montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccidén aplicable al

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Unidad de Registro Civil

Cargo estructural Jefe de Unidad de Registro Civil
Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Social

20. SECRETARIA GENERAL (CODIGO 020-MDPN)

FUNCIONES

a) poyar administrativamente a la Alcaldia y al Concejo Municipal

b) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
del Sistema de Administraciéon Documentaria

c) Administrar y supervisar el archivo central, la orientacién al ciudadano, y
la imagen institucional

d) Dar fe y legalizar los documentos oficiales de la Municipalidad y las actas
del Concejo Municipal

e) Tramitar y archivar la documentaciéon de la municipalidad
f) Registrar los hechos vitales que ocurran en el distrito

g) Desempenar las funciones de Secretario del Concejo Municipal
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h) Citar a los Regidores y a los funcionarios a las sesiones de concejo

i) Elaborar proyectos normativos de su competencia

i) Organizar, coordinar y controlar el Sistema de Gestion Documental y del
Archivo Central de la Municipalidad

k) Las demds atribuciones

le correspondan conforme a

que ley vy

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones vy las
que le sean asignadas por el Gerente.

A- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

* Experiencia Laboral General: Sea en el sector pUblico
y/o privado tres (3) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector pUblico): dos
(2) anos de experiencia en funcidén o materia en el
sector publico.

Competencias

* Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criferio en los frabajos

* Habilidad para trabajar bajo presiéon y relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva

* Vocaciéon al servicio publico y lealtad institucional.

Formacion Académica, grado
académico.

« Nivel de Educativo: Universitaria
« Grado Situaciéon Académica: Bachiller en la carrera de
Administracion, derecho.

Conocimientos para el puesto
y/0 cargo

* Redaccidon de documentos de gestion pUblica
» Conocimiento de Ofimdtica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Alcaldia

Duracion del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Remuneraciéon Mensual

S/ 3.000.00 (tres mil con 00/100 Soles), incluye
os montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacién

Temporal

Oftras condiciones esenciales del
conftrato

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica

Alcaldia

Cargo estructural

Secretaria General de Alcaldia

Nombre del cargo/puesto

Secretaria General

Dependencia jerdrquica

Alcaldia
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21- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO TERRITORIAL (CODIGO 021-MDPN)

FUNCIONES

A. Ejecucion y coordinaciéon de actividades complejas de apoyo
Administrativa.

B. Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

C. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

D. Tomar dictado taquigrdfico en reuniones y conferencias,
mecanografiando documentos variados.

E. Llevar el archivo de documentacion clasificada.

F. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o
fransferencia al archivo pasivo.

G. Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.
H. Coordinar la distribucién de materiales de Oficina.

l.  Las demds que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

A. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado dos (2) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un
(01) ano de experiencia en funcién o materia en el
sector publico.

Competencias * Habilidad para trabagjar en equipo, analizar y
opftimizar recursos y criterio en los trabajos

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva

* Vocacion al servicio publico y lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | « Nivel de Educativo: Profesional Egresada o Bachiller
académico y/o nivel de |« Grado Situacidon Académica: en la carrera de
estudios. Arquitectura o Ingenieria civil

Conocimientos para el puesto | Conocimiento en ofimdtica
y/0 cargo

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Territorial
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado

Lugar de Prestacion del Servicio

Duracion del Contrato
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a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 Soles), incluye

Remuneracién Mensuall los montos y dfiliaciones de ley, asi como
toda deducciéon aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacién Temporal

Otras condiciones esenciales del . . .
Modalidad de Trabajo Presencial

confrato

C.-DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Organica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

Cargo estructural Asistente Administrativo

Nombre del cargo/puesto Asistente  Administrativo de la Sub Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Territorial.

Dependencia jerarquica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

(CAS N° 003-2024-MDPN)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO
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Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

pm en horario de

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Yy Oficina de Tecnologia
Publicacion del proceso en el Portal Talento 02/12/2024 AL de la Informacién
Perd - SERVIR 17/12/2024 Y
Recursos Humanos
en el Portal Insfitucional de la Enfidad | 02/12/2024 AL | Oficina de Tecnologia
. . de la Informacion y
www.munipnuevochincha.gob.pe 17/12/2024
Recursos Humanos
18/12/2024
Presentaciéon de (Hoja de Vida) expedientes Hora:
debidamente documentados, foliados vy )
presentados en fisico en la siguiente De: 08:00 am a Mesa de Partes de la
direccion: Av. Mariscal Benavides Nro. 699 - 01:00 pm, y de Municipalidad /
Pueblo Nuevo; en Mesa de Partes de la 02:15pm a 5:00 postulante

primer piso. atencién al
publico.
SELECCION

COMISION/ Oficina de
Evaluacién de Expediente (Hoja de Vida) 19/12/2024 Tecnologia de Ia

Informacién
Publicacion de los Resultados de Ia
evaluaciéon de expedientes (Hoja de Vida),
(Publicacién de Resultados con puntaje portal COMISION/ Oficina de
institucional). 20/04/2024 Tecnologia de Ia
Se publicard la relacidn de aptos vy Informacion
cronograma en el Portal institucional para la
entrevista personal.

26/12/2024

Entrevista Personal
Lugar: Av. Mariscal Benavides Nro. 699 -

Desde las 08:30

COMISION y Oficina de
Tecnologia de Ia

Pueblo Nuevo - Chincha. am Informacién
Publicacion de resultado de la entrevista

personal y resultado final en el portal . . ,
institucional de la Municipalidad Distrital de 27/12/2024 Oficina de Tecnologia

Pueblo Nuevo

www.munipnuevochincha.gob.pe

de la Informacién y

SUSCRIPCION Y REGISTR

O DEL CONTRATO

Suscripcion y Registro del Contrato

30/12/2024

RECURSOS HUMANOS

Inicio del Contrato (Labores)

Hora: 08:00 am

01/01/2025

RECURSOS HUMANOS
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CRITERIOS DE EVALUACION:

% Las etapas del proceso de seleccidon para la Contratacidn Administrativa de Servicios
son preclusivas, por lo que los resultados de cada etapa tendrdn cardcter eliminatorio.

% Solo formardn parte de la entrevista personal aquellos postulantes que cumplan y
acrediten los requisitos minimos establecidos del perfil del puesto al que postula.

< Para que un postulante sea calificado como APTO deberd acreditar con documentos
(no declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil, los cuales
no serdn materia de puntagje.

% Sera descalificado automdticamente aquel postulante que no consigne el cddigo del
puesto a concursar.

Para el caso de: Se acreditard con:
Copia del Titulo profesional o técnico,
segun corresponda.

Titulo profesional o técnico

Colegiatura Copia de certificado de colegiatura
v Copia de certificado de habilitacion
Habilitacion .
vigente.
Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

Copia de constancia de egreso
expedido por el Centro de Estudios

Constancias, Resoluciones, Contratos,
Certificados y Otros documentos que

Egresado universitario o técnico

Experiencia acrediten lo requerido debiendo de
contener el inicio y termino.
. Constancias y/o certificados debiendo
Estudios

de contener las horas.

< Una vez concluido el Proceso de Seleccion el (los) postulantes (s) que superaron las
etapas de evaluacién y hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio serd
considerado “GANADOR” ocupando el puesto y/o cargo quien obtenga el puntaje
acumulado mds alto, siendo adjudicado (s) el nUmero de puestos respetando el orden
de mérito del resultado final.

% Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de seleccidon tendrdn un mdaximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

ETAPAS DEL PROCESO

FASES PESO PUNTAJE MINIMO = PUNTAJE MAXIMO

Fase 1: Verificacion de
postulacion

APTO/A

- Sin puntaje

Cumple los requisitos
minimos
Fase 2: Evaluacion curricular 50%

Formacién académica (*) 25% 20 puntos 25 puntos

Cursos/diplomados .
CUMPLE LOS REQUISITOS MINIMOS

Experiencia general

Experiencia especifica (**) 25% 20 puntos 25 puntos

Puntaje de evaluacién
curricular

APTO/A

40 puntos 50 puntos
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Fase 3: Entrevista personal

50%

Aplica conocimientos de su
drea en la solucién de un
Caso concreto

10%

7 puntos

10 puntos

Discrimina tres funciones
principales del cargo al que
postula

10%

7 puntos

10 puntos

Elabora la secuencia de un
proceso administrativo
principal del drea a
desempenar

10%

7 puntos

10 puntos

Tiene conocimientos de la
cultura General del Distrito

10%

7 puntos

10 puntos

Habilidad o Competencia o
Conocimientos técnicos

10%

7 puntos

10 puntos

Puntaje total evaluacién de
entrevista

35 puntos

50 puntos

APTO/A
TOTAL

100%

75 puntos

100 puntos

Formacion académica (*): El puntaje mdéximo de formacion académica se asigna
cuando el postulante supera el requisito minimo requerido en dicho rubro
(considerando nivel educativo y grado académico). Siempre que guarde relacién con
el perfil del puesto.

Experiencia especifica (**): El puntaje mdximo de experiencia especifica se asigna
cuando el/la postulante supera en un ano o mds el fiempo minimo requerido.

BONIFICACIONES

Para ser acreedor a las bonificaciones de ley, el postulante debe declararlo en la
etapa de postulacién y presentar el documento que lo sustenta en la etapa de
evaluacién curricular.

Bonificacién por Discapacidad (Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad): Los postulantes con discapacidad que obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en todas las etapas del proceso de seleccidn tienen derecho a una
bonificacién del 15% sobre el puntaije final.

Bonificacion por Licenciados de las Fuerzas Armadas (Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar): Los licenciados de las fuerzas armadas que hayan cumplido con el servicio
militar bajo la modalidad de acuartelado y que obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en todas las etapas del proceso de seleccién tienen derecho a una
bonificacién del 10% sobre el puntaje final.

Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento (Ley N° 27674). De
conformidad con el articulo 2° de la Ley N°27674 y el articulo 7° del D.S N° 08%- 2003-
PCM, se otorga una bonificacion a la nota obtenida en la evaluacion curricular en los
casos que el perfil del puesto requiera la condicion de deportista, conforme al detalle
indicado en el siguiente cuadro. Para tales efectos, el postulante debe presentar una
certificaciéon de reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Rendimiento
expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debe enconftrarse vigente.
Nivel y bonificacién
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Nivel 1: 20% Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o campeonatos
mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos 0 hayan establecido récord o
marcas olimpicas, mundiales o panamericanas.

Nivel 2: 16% Deportistas que hayan participado en juegos deportivos panamericanos
y/o campeonatos federados panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares
0 gue establecen récord o marcas Sudamérica.

Nivel 3: 12% Deportistas que hayan participado en juegos deportivos sudamericanos
y/0 campeonatos federados sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4: 8% Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos
sudamericanos y/o campeonatos federados sudamericanos y/o participado en
juegos deportivos bolivarianos y obtenida medalla de oro y/o plata.

Nivel 5: 4% Deportistas que hayan obtenido medalla de bronce en juegos deportivos
bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

VIIl. DE LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS:
Los postulantes deberdn entregar sus propuestas en sobre cerrado, dirigido al Comité
de Seleccién a través de mesa de partes, sefalando el nombre del postulante y el
numero de proceso al cual postula debidamente foliados y firmados cada hoja sin
excepcion de ser lo contrario se desestimard la propuesta. La postulacion comprende
la presentacion de la siguiente documentacion:

v' Sinopsis curricular conforme al ANEXO N° 2, debidamente firmado por el suscrito,
detallado precisando los datos personales, niUmero telefénico, correo electrénico, asi
como la informaciéon relacionada con mi formacién escolar, superior, técnica y/o
universitaria, experiencia laboral, referencias personales, etfc.

v" Declaraciéon Jurada de no tener inhabilitacidn vigente para prestar servicios al

Estado, inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el estado e impedimento

para ser postor—- ANEXO N° 3.

Declaracién jurada sobre ausencia de nepotismo, conforme al ANEXO N° 4;

Declaracién Jurada sobre familiares que prestan servicios en la MDPN ANEXO N° 5

Declaraciéon Jurada de no tener antecedentes penales ANEXO N° é

Declaraciéon Jurada — Registros de Deudores Alimentarias Morosos — REDAM. ANEXO

N° 7

v' Declaracion Jurada de dfiliados a régimen de salud ANEXO N° 8

v Modelo de indice ANEXO N° 9

AN NI NI

El sobre conteniendo los documentos arriba solicitados deberd llevar el siguiente rétulo:

KEFIOFESI \

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

Atencion : Comité de Seleccién

Referencia : PROCESO CAS N° 003-2024-MDPN

COdig0 de PUESTO @ CONCUISAN: ...vivieieeeeecteste sttt ettt et ere st st st e e e s bes s es e s enssaeenas
ApPellidos Y NOMDBIES .ottt st st st e e s s b sresre et sa s

Cargo al QUE POSTUIE oo et et st st ean

ereo Electrénico e e e e b b e et a b e s /
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Los postulantes podrdn entregar sus propuestas, segin cronograma estipulado en la
convocatoria, dentro del horario de atencién de la mesa de partes de la Municipalidad.

El postulante deberd examinar cuidadosamente las condiciones y requisitos de la
Convocatoria.

La informacién solicitada deberd presentarse en la forma establecida, en folios
numerados, no debiendo contener borrones o correcciones, debiendo el postulante
firmar foliar en la parte superior derecha consignando su firma en cada hoja debajo de
la foliatura caso contrario LA PROPUESTA SERA DESESTIMADA.

EXPERIENCIA LABORAL: certificados de frabajos o constancias laborales y/o ofros
documentos andlogos (emitidas, firmadas y selladas por el empleador, representante
legal y/o gerente o jefe de recursos humanos de la entidad o el titular de la entidad
publica o privada y/o jefe de Logistica o el que haga sus veces).

EXPERIENCIA GENERAL. - (se contabiliza a partir de la mayoria de edad].

EXPERIENCIA ESPECIFICA. - Experiencia en la funciédn o la materia del puesto requerido (SE
CONTABILIZA A PARTIR DEL EGRESO O DE TENER LA CONDICION DE ESTUDIANTE, O DEL
GRADO O TITULO QUE SE REQUIERA EN EL PERFIL).

El comité de seleccién y el postulante deben tener en consideraciéon para la evaluacion
lo siguiente:

FORMACION ACADEMICA PUNTAJE

Formacion académica solicitada en el Perfil de Puesto 20 puntos

Formacion académica superior a lo solicitada del Perfil , - .
Mas 5 puntos (Unico puntaje)

de Puesto
Puntaje maximo en evaluacion de formacion
Al 25 puntos
academica.
EXPERIENCIA ESPECIFICA PUNTAJE
Experiencia especifica, en el sector publico y/o privado, 20 puntos

solicitada en el Perfil de Puesto.

Experiencia especifica adicional de tres (3) anos a mds.
Contard después de haber cumplido con la experiencia Mas 5 puntos (Unico puntaje)
especifica.

Puntaje maximo en evaluacién de experiencia especifica 25 puntos

IMPORTANTE:

Nota 1: Los documentos presentados por los postulantes no serdn devueltos,
quedando bajo custodia por la Municipalidad de Pueblo Nuevo.

< Todos los documentos que contengan informacién referida a los requisitos para la
admision de propuestas y factores de evaluaciones se presentaran en idioma
castellano

La persona natural que postule a mds de un puesto vacante, serd descalificada.
Toda la documentacién deberd estar foliada de lo contrario, la propuesta serd
descalificada.

R/
0.0

R/
0.0
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La documentacién debe estar debidamente ordenada, foliada correlativamente
empezando por el numero uno (1) de la primera hoja de la Ficha de Resumen
Curricular hasta la Ultima hoja del Anexo N° 9.

El postulante deberd consignar en la Ficha de Resumen Curricular y en los anexos el
lugar y fecha, su firma y su huella dactilar, caso contrario la propuesta serd
descalificada.

La omisidn de alguno de los documentos enunciados acarreard la no admision de la
propuesta.

En caso exista contradiccion entre la informacién presentada en la propuesta, estd
serd descalificada.

Las entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el articulo 32
de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, la documentacién.

Etapa Entrevista Personal Serd realizada por el Comité de Seleccidon de Personal, cuyo
objetivo es identificar a la persona idénea para la prestacion de servicios en concurso,
considerando los siguientes criterios para la entrevista:

e Aplica Conocimientos de su drea en la solucidn de un caso concreto.

e Discrimina tres funciones principales del cargo al que postula.

e Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal del drea a
desempenar.

e Tiene conocimientos de la cultura General del Distrito.

e Habilidad o Competencia o Conocimientos técnicos

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los miembros del Comité
de seleccidén deben considerar la siguiente escala de calificacion:

ESCALA DE CALIFICACION CALIFICACION
Muy por encima de lo esperado 10
Dentro de lo esperado 6
Por debaqjo de lo esperado 4
No contesto 0

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Declaratoria del proceso como desierto:

El presente proceso de convocatoria puede ser declarado desierto en alguno de los
siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluaciéon del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion:
El presente proceso de convocatoria puede ser cancelado en alguno de los
siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entfidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enfidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas
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MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité de Seleccidon encargado de
conducir el Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto
gue supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo,
podrd presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacion
para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil seglin corresponda.

e EIl Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideraciéon en un plazo mdximo de freinta (30) dias hdbiles, de
presentado el recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacion), se interponen
dentro de los quince (15) dias hdbiles conforme indica la norma.

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo suscribird el contrato dentro de los alcances
del Decreto Legislativo 1057 (modelo aprobado mediante Resolucién de Presidencia
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR/PE, modificatorias y leyes
vigentes a la suscripcidon. Este contrato no generard una relacion laboral
indeterminada con el Contratado, ni estd sujeta a Beneficios Sociales mds que los
establecidos de acuerdo a Ley. Una vez concluido el contrato, éste podrd ser
renovado.

La suscripcién del Contrato Administrativo de Servicios, se realizard en un plazo no
mayor de cinco (5) dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién
del resultado de la seleccidon. el postulante declarado ganador en el proceso de
seleccion, para efectos de la suscripcién y registro de contrato, deberd presentar ante
la unidad de recursos humanos: a) documentos originales que acrediten el perfil de
puesto, a fin de realizar la verificacion el funcionario que corresponda para el fedateo
correspondiente.

Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él y no presenta la infformacién requerida, se declarard seleccionado la
persona que ocupd el segundo lugar, para que suscriba el respectivo contrato dentro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Gerencia o
drea contratante declarara seleccionado a la persona que ocupo el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

Nota: El postulante declarado ganador, de ser casado(a) o concubino(a), deberd
presentar al momento de la suscripcion del contrato, el Acta o Partida de Matrimonio
Civil original (no mayor de 03 meses), o Escritura PUblica de reconocimiento de la unién
de hecho original, para el caso de concubino(a), y copia simple del DNI del titular,
esposo(a), concubino(a) y derechohabientes, hijos menores de edad y los mayores
incapacitados).

Pueblo Nuevo, Noviembre del 2024
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ANEXO N° 1
CARTA DE PRESENTACION

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024

Senores

Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo

Presente. -

Asunto: Comunica interés en participar en el proceso de Seleccién para

Contratacion Administrativa de Servicios - CONVOCATORIA 003-
2024-MDPN,codigo de puesto a CONCUISAr. .....ovvivienivniniieeneinannnn.

De mi consideracion

| o TP TPP U identificado con DNI N°
....................... con RUC N° etttteiitiiiiiiieen..,  domiciliado  en
................................................................................. , me presento como postulante al
proceso de selecciéon para Contratacidon Administrativa de Servicios, regulado
por el D. Leg. N° 1057 y su Reglamento aprobado por el D. S. N° 075-2008-PCM.

Para tal efecto cumplo con la siguiente documentacion:

» Sinopsis curricular conforme al Anexo N° 2, debidamente firmado por el suscrito,
detallado, precisando los datos personales, nUmero telefénico, correo
electronico, asi como la informacion relacionada con mi formaciéon escolar,
superior, técnica, experiencia laboral, referencias personales, etc.

» Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al
Estado, Inhabilitaciéon administrativa ni judicial vigente con el estado e
impedimento para ser postor - Anexo N° 3.

» Declaraciéon Jurada sobre ausencia de nepotismo, conforme al ANEXO N° 4;

» Declaraciéon Jurada sobre familiares que prestan servicios en la MDPN. (ANEXO
N° 5).

» Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales (ANEXO N° 6)

> Declaracién Jurada - Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM. (
Anexo N°7)

» Fotocopia del Documento de Identidad (DNI)

» Copia simple del Registro Unico de Contribuyente — RUC, en condicién de
Activo y Habido (Reporte de SUNAT)

» Declaraciéon Jurada de dfiliacién a régimen de salud (Anexo N° 8)

» Modelo de indice (Anexo N° 09.

Atentamente,

IMPORTANTE
Indicar marcando con un aspa (X) Ley 27050, modificada por Ley 28164:
Persona con Discapacidad (SI) (NO)
Adjunta Certificado de Discapacidad (SI) (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica ()
Auditiva ()
Visual ()
()

Mental
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ANEXO N° 2
SINOPSIS CURRICULAR

CARGO AL QUE POSTULA: ....ceieiiiieiieeiceeeneenenenn,
de puesto a CONCUISAL...........ccvvuvenieinieneeneeeneeeneennen.

I. DATOS PERSONALES

............................. codigo

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

Apellido Paterno Apellido Materno

Lugar y fecha de nacimiento:

Lugar
Nacionalidad:
Estado civil:
Documento de identidad:
Direccion:

Prenomlbres

]
dia/mes/ano

Localidad distrito

Teléfono

Celular

Correo electréonico

Datos del Padre:
Nombres y Apellidos:

Datos de la madre:
Nombres y Apellidos:

2.- FORMACION ACADEMICA

NIVEL EDUCATIVO INCOMPLETA

COMPLETA | N° DE FOLIO

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica (1 o 2 anos)

Técnica Superior (3 0 4 anos)

Universitario

ESPECIALIDAD

GRADO (S) SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS
REQUERIDOS PARA EL PUESTO

MARCA X | N° DE FOLIO

Egresado

Bachiller

Titulo/licenciatura

Maestria

OTROS DATOS Sl

NO N° DE FOLIO

Colegiatura

Habilitacidon Profesional

Discapacidad

Licenciado Fuerzas Armadas

3.- CURSOS Y PROGRAMAS DE ACTUALIZACION

CURSOS CANTIDAD DE HORAS

N° DE FOLIO
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DIPLOMADOS CANTIDAD DE HORAS N° DE FOLIO
4.- EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA | AREA CARGO | FECHA FECHA ANOS{MESES/ N° DE
DE DE DIAS FOLIO
INICIO | TERMINO

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y
tengo conocimiento, que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de
lo establecido en el arficulo 411° Y 438° del Codigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad de hasta cuatro (4) anos, para los que hacen, en un
procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacién a hechos o
circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad
establecida por ley.

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024

Firma, Nombre
DNI
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE PARA PRESTAR
SERVICIOS AL ESTADO, INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE
CON EL ESTADO E IMPEDIMENTO PARA SER POSTOR

Por el presente documento, Yo
................................................................................... identificado/a  con
Documento Nacional de Idenfidad N° ...........ccoeiinins, codigo de puesto a
(o7e] a1l ¢TSRS PPN domiciliado
L1 T USRI o | I e | g ] ole | (e XX [ o)

dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,
DECLARO BAJO JURAMENTO no tener:

1. Inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD.

2. Inhabilitaciéon administrativa ni judicial vigente con el Estado.

3. Impedimento para ser postor o contratista, expresamente previstos por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

4. Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento
previstos en el presente documento, acepto mi descalificacion automdatica del
proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiera
lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y
tengo conocimiento que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de
lo establecido en el articulo 411° del Coédigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta cuatro (4) anos, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracion en relacidon a hechos o circunstancias que
le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024

Firma
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
LEY N° 26771, D.S. N° 021-2000-PCM., y D.S. N° 017-2002-PCM.

El que suscribe, , identificado con DNI
N° .Y RUC. N° , persona natural coédigo de puesto
A CONCUISAN . iuiitiiiieeeieeieeaennn, postulante al proceso de seleccidn para

Contratacion Administrativa de Servicios, que informa el Decreto Legislativo N°
1057, DECLARO BAJO JURAMENTO, que:

a) No me encuentro inhabilitado para desempenarme en la Administraciéon
PUblica, por actos contrarios a la integridad vy la ética.

b) No tengo relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad o por vinculo matrimonial
con Funcionario(s) de direccion, Asesor(es), Personal de Confianza, o
personal confratado bajo cualquier modalidad contractual en la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, que gozan de la facultad de
nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion.

Por lo expuesto, ratifico la veracidad de lo declarado y me someto asi a las
correspondientes acciones administrativas y de ley.

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024
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ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA SOBRE FAMILIARES QUE PRESTAN SERVICIOS EN LA MDPN.
LEY N° 26771, D.S. N° 021-2000-PCM., y D.S. N° 017-2002-PCM.

suscribe, identificado (a) con DNl N° .,y RUC. N°
, cOdigo de puesto A CONCUISAN......ccveviveinineinannnnenn.

con domicilio fiscal sito en ,
persona natural, postulante al proceso de seleccidn para Contfratacion
Administrativa de Servicios, que informa el Decreto Legislativo N° 1057, DECLARO
BAJO JURAMENTO, que SI (__), NO (__) tengo familiares que prestan servicios en
la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, cuyas identidades consigno a
continuacioén:

1. HASTA EL CUARTO GRADO DE CONSANGUINIDAD:

NOMBRE Y APELLIDOS DEPENDENCIA DONDE CONDICION
PARENTESCO PRESTA SERVICIOS CONTRACT

2. HASTA EL SEGUNDO GRADO DE AFINIDAD:

NOMBRE Y APELLIDOS DEPENDENCIA DONDE CONDICION
PARENTESCO PRESTA SERVICIOS CONTRACT

EN CASO FALTE ESPACIO, SIRVASE USAR HOJA ADICIONAL

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA
RESPONDE A LA VERDAD, SUJETANDOME A LO QUE ESTABLECE LOS ARTICULOS
NROS. 411°Y 438° DEL CODIGO PENAL, EN CASO DE FALSA INFORMACION.

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024

Firma
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ANEXO N° 6

Declaracioén Jurada

Ante usted me presento y digo:

Que, declaro bajo juramento, no registrar ANTECEDENTES PENALES, a efecto de
postular a una vacante segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de
octubre del 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”. Autorizo a su entidad a efectuar
la comprobacién de la veracidad de la presente declaracién jurada solicitando
tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

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

Pueblo Nuevo, de diciembre del 2024

Huella dactilar

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024
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ANEXO N° 7

DECLARACION JURADA

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

Por el presente documento, \e)
....................................... identificado/a con Documento Nacional de Identidad
N cOdigo de puesStO A CONCUISAN.....cvivieieeiieeeieeeeeaeeieann,

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

SI' | NO

Estar registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y
tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de
lo establecido en el articulo 411° del Coédigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta cuatro (4) anos, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracion en relaciéon a hechos o circunstancias que
le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024
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ANEXO N° 8

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL SISTEMA DE PENSIONES

identificado(a) con DNIN® ......ccoiiiiiiiieeee e codigo de puesto a concursar
.......................................................................... DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, me encuentro dfiliado al siguiente regimen de pensiones: -
Marcar con un aspa

1. SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES (SPP)

AFP INTEGRA

AFP PROFUTURO

AFP PRIMA

AFP HABITAT

2. OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL (ONP)

ONP

Que, no encontrdndome dfiliado a régimen de pensiones alguno, manifiesto mi
voluntad y autorizacion para afiliarme, en forma automdtica a:

- Marcar con un aspa

ONP

En ambos casos autorizo a la oficina responsable a efectuar la retencién del
porcentaje que corresponda.

La presente declaracion jurada la formulo de conformidad con lo dispuesto por
el Decreto Legislativo N° 1057 que regula el “Régimen Especial de Contfratacion
Administrativa de Servicios”, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, reglamento del
decreto legislativo n° 1057 y decreto supremo n° 054-97-ef, texto Unico
ordenado de la ley de sistema de administracion de fondos de pensiones.

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024

Firma
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ANEXO N° ¢

MODELO iNDICE
PROCESO CAS N° 002-2024-MDPN
CARGO AL QUE POSTULA: .ovee e,

cOdigo de pUESTO O CONCUISAN.....vuivieiieieiieeeeeeee e,

REQUISITOS MIiNIMOS DEL PERFIL DE PUESTO DOCUMENTO QUE
ACREDITA UBICACION EN
EL (LOS) FOLIO(s) N° (*)

(*) El postulante deberd precisar el(los) niUmero(s) de folio(s) de su propuesta
donde encuentra determinado documento.

Pueblo Nuevo, ..... de diciembre del 2024
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CIUDAD DE LA

4 '?ussl.n NUEVO

ACTA DE EVALUACION Y RESULTADO FINAL DE LA
CONVOCATORIA CAS N° 002- 2024-MDPN

En el Distrito de Pueblo Nuevo, siendo las xxxxxx horas del dia xxxxxxxxxx de febrero del 2024, se
congregaron en el salén de reuniones de la Municipalidad Distrito de Pueblo Nuevo, Los miembros
del comité de evaluacidn, para el proceso de seleccion de postulantes, bajo el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios (CAS), la misma que esta integrada por los siguientes

miembros:
1. Sub Gerente de Administracién y Finanzas = XXXXXXXXXXXXX
2. Jefe de Unidad de Recursos Humanos = XXXXXXXXXXXXXXX

3. Jefe de la Sub Gerencia de Oficina de Asesoria Juridica - Abog.xxXXxxx

Acto seguido, se procedié a analizar y evaluar el curriculum vitae de los postulantes para la
contratacidn, conforme a los criterios de evaluacidn establecidos en las bases aprobadas para el
proceso CAS N° 001-2024-MDPN.

Dandose por concluido el presente acto, se encontraron los siguientes resultados:
RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR CONVOCATORIA CAS N° 002-2024-MDPN

¢ La comisién adjuntara en formato PDF la evaluacion curricular y entrevista personal
detalla de los postulantes en el portal web institucional de la municipalidad asi como
también se dejara constancia en el acta.

No habiendo otros puntos que tratar, el presidente dio por levantada la sesion siendo las
xxxxxxx del mismo dia firmando la presente los integrantes del comité en sefal de conformidad
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INFORME N° XXX-2024- MDPN/URRHH

A 7 XXX XXX X XXX XXX
Gerente Municipal
DE 7 XXXXXXXXXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXX

ASUNTO : Publicacion de Convocatoria CAS N° 001-2024

FECHA : Pueblo Nuevo, xx de abril del 2024

Por medio del presente me dirijo a su respetable despacho para acusar
recibo del documento de la referencia e informarle lo siguiente:

1.- Habiéndose aprobado, mediante Resolucién de Alcaldia y/o Gerencia Municipal
N° XX-2024-MDPN el Comité Especial de Seleccion para el Proceso de la
convocatoria a CAS para el concurso CAS N°001-2024. Estando listas las base y el
cronograma,

2.- Envirtud de ello, estoy remitiéndole el cronograma y etapas del proceso, asi como
las plazas convocadas para su publicacién en Talento Pery.

3.- Asi como también le remito las bases para su publicaciéon en la pdgina Web de la
municipalidad

Es tfodo cuanto tengo que informar a Ud. para los fines pertinentes.

Atentamente;
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INFORME N° XXX-2023-MDPN/URRHH

A : XXXXXX
Gerente Municipal

DE : XXXXX
Jefe (e) de Unidad de Recursos Humanos

ASUNTO : APROBACION DE BASES PROCESO CAS N° 001-2024
REF. : MEMORANDO N° XX-2023-MPN/GM
FECHA 1 xx de XXXXX del 2024

Por medio del presente me dirijo a Ud. para hacer de su conocimiento, de acuerdo
al documento de la referencia lo siguiente:

1.- Que, visto el documento, por lo que se solicita la Convocatoria CAS N° 001-2024
para la Contrataciéon Administrativa de Servicios para las Unidades Orgdnicas
de la municipalidad distrital de Pueblo Nuevo, la Comisidon Especial encargado
de la organizacién, conduccion y ejecucion del proceso de Seleccion remite a
su despacho el proyecto de Bases del Proceso de seleccion Convocatoria N°
001-2024-MDPN.

2.- Por lo expuesto, solicitamos a su despacho autorizar la convocatoria a concurso
publico para la contratacion de personal bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS y Aprobar las bases para el mencionado
proceso de Seleccion: Proceso CAS N° 002-2024-MDPN, mediante Resolucién de
Gerencia Municipal y/o Alcaldia.

Es fodo c4

uantfo informo para los fines pertinentes

Atentfamente,
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GRUPO PROFESIONAL

‘ iTEM ‘ ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE MAX. CALIFICACION
a.1l | Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo) © o 12
£
Estudios concluidos de doctorado (en materia g g
a.2 | relacionada al cargo) 50 09
- Excluyente con a.1 g o
2 5
Grado de Magister (en materia relacionada al cargo) = O
a3 S5 | 06
- Excluyente con a.l olred
a) Forn,mc‘:lon Estudios concluidos de maestria (en materia % % 25
Académica . < ©
a.4 | relacionada al cargo) 03
- Excluyente con a.3
Titulo Profesional de acuerdo a la formacién requerida
a.b 13
para el cargo, detallada en el Anexo 1
Bachiller en educacién (solo aplica para Asistente en | Minimo
a.é | Servicios de Educacién y cultura) 13
- Excluyente con a.5
Estudios de Especializacion relacionados al cargo
b.] (cursos, programa, diplomados, post titulos), minimo
" | 100 horas lectivas cumple
b) (5 puntos por cada estudio acreditado) los
Capacitaciones Capacitacion en materias relacionadas con el cargo requisitos
b2 -Redlizado en los Ultimos cinco (05) anos, con una minimos
| duracién minima de 24 horas dos (2) puntos por cada
uno de ellos.
Experiencia General
- Corresponde 0.10 puntos por cada mes acreditado
c.1 |- Un mes equivale a 30 dias 10
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias
c) Experiencia Experiencia Especifica
Laboral (Se considera la expereicnai laboral acumulada en el 25
cargo al que postula o fines en el sector publico y/o
c9 privado) 15
| - Corresponde 0.40 puntos por cada mes acreditado
- Un mes equivale a 30 dias
- No corresponde puntaje por periodos menores a 30
dias
a1 Aplica conocimientos de su drea en la solucién de un 10
" | caso concreto
d.2 Discrimina las tres funciones principales del cargo que 10
| postula
d) Entrevista 4.3 | Elabora la secuencia de un proceso administrafivo 10 50
Personal ~ | prinicipal del drea a desempefar
d.3 | Tiene conocimientos de la cultura General del Distrito 10
d.3 | Hbailidad o Competencia o Conocimientos técnicos 10
Puntaje
Final

57



CIUDAD DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Bonificaciones adicionales (de corresponder)

Porcentaje adicional
sobre el puntaje final

Puntaje

58

Discapacidad 15%
Licencia de las Fuerzas Armadas 10%
Deportistas Calificados de Alto Nivel segun EQS(():;l)O) 7
TOTAL




