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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2026-MDSS/C
1. DISPOSICIONES GENERALES.

1.1.Objeto de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de San Sebastian requiere seleccionar y contratar bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a
través del presente Proceso de Selecciéon CAS N° 002-2026-MDSS/C, en razén a la
calidad, idoneidad, actitud, experiencia y formacién para ocupar las diferentes plazas
requeridas (desarrollado en el numeral 1.5) por la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, en funcién a los requerimientos de servicios efectuados por parte de las areas
usuarias.

Asimismo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Informe Técnico N°
001479-2022-SERVIR-GPGSC, opinién vinculante aprobada mediante Acuerdo de
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, formalizada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, la presente
convocatoria se encuentra dentro del supuesto compatible Informe Técnico N° 001479-
2022-SERVIR-GPGSC, con las labores de necesidad transitoria, prevista en el articulo
5 del Decreto Legislativo N° 1057 modificada con la Ley N° 31131 - Ley que establece
disposiciones para erradicar la discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector
Publico.

1.2, Base legal

a) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen Especiai del
Decreto Ley N°® 1057 y otorga derechos laborales.

b) Ley N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

¢) Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Piblico.

d) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la Funciéon Pablica.

¢) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon en

los regimenes laborales del Sector Piblico.

Decreto Legislativo N° 1440, Del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.

Decreto Legislativo N° 1436, De la Administraciéon Financiera del Sector Publico.

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

de Servicios.

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

Contratacién Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-

2008-PCM, modificado por Decreto Supremos N° 065-2011-PCM,

m) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el
Anexo N°1 de la "Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
Entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil'.

n) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que formalizan

dificacién de la Res. N° 061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

o) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, resolucién de
aprueba la “Guia para la Virtualizacién de Concursos Piblicos Del D.L. 1057".
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p} Informe Técnico N° 1479-2022-SERVIR-GPGCS, Informe vinculante sobre la
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
sentencia del Tribunal Constitucional y su auto emitido respecto al pedido de
aclaracion.

q) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.3.Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de seleccién y contratacién
El presente proceso estara bajo la conduccion en todas sus etapas a cargo del Comité

Evaluador designado a través de la Resolucién de Gerencia Municipal N° 199-2025-GM-
MDSS.

1.4, Perfil de Puesto

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 002-2026-
MDSS/C se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto en el Anexo N° O1.

1.5.Namero de Posiciones a Convocarse

Los puestos, remuneracion y cantidad estan en el siguiente cuadro:

4 ' 0 i Sidns  REMUNERACION.  CODIGO, DE
AREA SOLICITANTE L) E G AEA e
GERENCIA DE
RESPONSABLE DE
DESARROLLO SOCIAL, AN
HUMANOS Y SERvICIOs | OMAPED - PROFESIONAL 1 S/ 8,500.00 GDSHSM - 001
MUNICIPALES
SUB GERENTE DE
GERENCIA DE 1
INFRAESTRUCTURA Rl LT 1 S/ 4,500.00 GI - 001
ECONOMISTA -
e 1 S/ 3,800.00 OGP - 001
OFICINA GENERAL DE '
PROYECTOS = _, T = =
‘ FORMULADOR & - : oy , :
R e iy 1 .| s/3,800.00 OGP - 002
ESPECIALISTA DIS LA
PROGRAMACION
MULTIANUAL DIt BIENES, 1 S/ 3,800.00 QA -001
SERVICIOS Y OBRAS -
PROFESIONAL II1
ESPECIALISTA DE
Al CUADROS
21y JEJCINA DE COMPARATIVOS - L SESIEBD00 gz
| Ak BTECIMIENTO PROFESIONALT

]

COTIZADOR - TECNICO III S/ 2,200.00 OA - 003

ESPECIALISTA EN PER(
COMPRAS - PROFISIONAL 1 S/ 3,500.00 OA - 004
i

SUI3 GERENTE D
GERENCIA DE FISCALIZACION | 1 S/ 4,000.00 GSCF - 001
SEGURIDAD COMERCIAL '
CIUDADANAY SUB GERENTE DE
FISCALIZACION FISCALIZACION 1 S/ 4,000.00 CSCF - 002
AMBIENTAL
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SUB GERENTE DE
GERENCIA DE RECAUDACION 1 S/ 4,000.00 GAT - 001
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TRIBUTARIA SUB GERENTE DE LA
UNIDAD DE CONTROL DE 1 S/ 4,000.00 GAT - 002
DEUDA Y FISCALIZACION
GERENCIA DE GESTION SUB GERENTE DE
DEL MEDIO AMBIENTE RESIDUOS SOLIDOS 1 S/ 4,000.00 GGMA - 001
GERENCIA DE ANALISTA EN
DESARROLLO URBANO | SANEAMIENTO FISICO 1 S/ 3,500.00 GDUR - 001
Y RURAL LEGAL - PROFESIONAL Il
ESPECIALISTA EN
GESTION DE RECURSOS OGGRRHH -
HUMANOS - 1 S/ 3,800.00 001
PROFESIONAL III
PREVENCIONISTA - OGGRRHH -
OFICINAL GENERAL DE PROFESIONAL [ 1 8/ 3,000.00 002
GESTION DE
RECURSOS HUMANOS ESPECIALISTA EN .
PROFESIONAL Il
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO 2 S/ 1,686.67 P
TECNICO 11
ORGANO DE CONTROL
e war ANALISTA EN AUDITORIA 1 | S/ 3,800.00 OCI - 001

1.6.Condiciones del Puesto

Las condicicnes de los puestos son los siguientes:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Conforme establezca el area usuaria.

De acuerdo a lo establecido en el reglamento interno de |
Horario de trabajo trabajo vigente, que se encuentra publicado en el portal

institucional: www.munisansebastian.gob.pe

Conforme a lo establecido en el numeral 1.5 de las
presentes bases; asimismo, a las remuneraciones se les
incorporara aquellos decretos supremos que
correspondan.

Remuneracion

Tres (03] meses desde la suscripcion del contrato,
Duracion del Contrato sujeto a prorroga o renovacién en funcién a la
necesidad y disponibilidad presupuestal.

1.7.Perfil del Puesto

En el Anexo N° 02 del presente documento se adjunta el perfil de la presente
convocatoria.

.8.Del Comité del Proceso de Seleccion
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La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité
Evaluador para el Proceso de Seleccion CAS N° 002-2026-MDSS/C de la Municipalidad
Distrital de San Sebastidn, el mismo que esta integrado por tres (03) miembros titulares
y tres (03) miembros suplentes, designados a través de la Resolucion de Gerencia
Municipal N° 199-2025-GM-MDSS.

Son funciones y atribuciones de los miembros del Comité, los siguientes:

* El Comité cuenta con autonomia para resolver cualquier controversia que surja
en el desarrollo del presente proceso de seleccidn.

¢ Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente
proceso de contratacién de personal y demaéas dispositives legales que norman
este proceso.

*» Fijar en base a la informacion de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse en ¢l aviso de la convocatoria y el cronograima respectivo.

s Anular la participacion del postulante en caso de comprobarse irregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

* Elaborar las actas de instalacién, evaluacion de las listas de los postulantes
que se declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

+ Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

¢ Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

s Realizar la entrevista personal.

e Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.
s FElaborar los cuadros de resultados.

s Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

* Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros del Comité de Seleccion del proceso, los siguientes:

e Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

¢ Ejercer presion o influencia parcializada en el proceso de exdmenes y
calificaciones de las diferentes pruebas del concurso.

» Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccién, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan
parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio, ello de conformidad a la
Ley N° 26771, Ley de Nepotismo.

II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO.

2.1. Cronograma y etapas del proceso

El Proceso de Seleccion CAS N° 002-2026-MDSS/C, se rige por el Cronograma y etapas
del proceso (Anexo N° 01) publicado en el Portal Institucional de la MDSS.

a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
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comunicadas oportunamente a los intcresados a través de la pagina web
institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte
del concurso.

c} Cada evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente
evaluacién quienes hayan calificado en la evaluacién previa.

d) En la publicacién de resuliados de cada ctapa se anunciard fecha, hora y
condiciones para su aplicacién en la siguiente etapa.

€) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual, Las
cuales podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

2.2. Descripcidn del proceso y su modalidad

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segun se describe a continuacién:

ETAPAS Y PUNTAJE PUNTAJE

N° MINIMO MAXIMO DESCRIPCION

ACTIVIDADES APROBATORIO APROBATORIO

Presentacién Calificacion de la
1 | de Expediente 35 50 documentacién de los/las
de Postulacién postulantes,

Orientada a analizar la

experiencia en el perfil del

. puesto y  profundizar

2 g:::j:;ta 35 50 aspectos de la motivacién

y  habilidades del/la

postulante en relacién con
el perfil del puesto.

4 t

=
2.3. Presentacién del Expediente de Postulacién

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion CAS N°
002-2025-MDSS/C, deberan ingresar a la pagina web institucional
https:/ /www.munisansebastian.gob.pe y descargar los Formatos del Concurso Piblico
CAS, en el cual deberan registrar sus datos personales y toda la informacién relacionada
al cumplimiento del perfil de puesto en convocatoria.

El Expediente de Postulacién debera ser presentado en folder manila {debidamente
insertado) y en sobre manila cerrado conforme se indica en las Bases y deben estar
debidamente foliados y firmados (conforme al numera 2.3.2). El incumplimiento de la
presente disposicién es motivo de DESCALIFICACION.

e m
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Asimismo, es motivo de DESCALIFICACION no consignar el siguiente rotulado en la
parte exterior —debidamente ilenado- del sobre manila;

/ PROCESO CAS N° 002-2026-MDSS/C \

1. CARGO AL QUE POSTULA:

2. APELLIDOS Y NOMBRES:

3. CELULAR:

4. N° DE FOLIOS PRESENTADOQS:

5. FIRMA DEL POSTULANTE:

QCODIGO DE PLAZA: /

2.3.1. Del contenido del expediente de postulacion

El expediente de postulacién debe contener los documentos que se detallan a
continuacion en el orden indicado:

Carta de Presentacién del Postulante (Formato N° O1).

Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).

Declaracion Jurada (Formatos N° 03).

Declaracion Jurada OCI (Anexo 6), el cual, es tinicamente para aquellos
postulantes a la plaza con cédigo OCI - 001.

Copia de DNIL

¢ Curriculum Vitae simple actualizado.

» Documentos que sustenten lo declarado en la Ficha de Resumen Curricular.

Consideraciones para la presentacién del expediente de postulacién:

* En caso el/la postulante omitiera en presentar alguno de los formatos
enumerados en la presentacién del expediente de postulacién (Carta de
Presentacién del Postulante, Ficha de Resumen Curricular, Declaracién
Jurada) el/la postulante sera DESCALIFICADO/A.

» Los Expedientes de Postulaciéon presentados fuera de las fechas u horario
establecidos, no seran admitidas como postulacién.

* Si el/la postulante presenta su expediente de postulacién por medio
virtual (mesa de partes virtual), no serin admitidas como postulacién.

¢ El Comité Evaluador, asi como la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos, se reservan el derecho de fiscalizacién posterior respecto a los
documentos presentados.

2.3.2. Forma de presentacién de la documentacién.
El expediente de postulacién debe de seguir las siguientes formalidades:

a) En el caso de los Formatos N° 1, 2 y 3 (Carta de Presentacion, Ficha de
Resumen Curricular. y Declaracion Jurada) deben ser llenados
debidamente y presentarse sin enmendaduras con firma y huella dactilar
(indice derecho), caso contrario, se considerara como DESCALIFICADO/A.
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b) Foliar (enumerar manuaimente de atras para adelante} en el margen
superior derecho y firmar en el margen inferior derecho de cada pagina

como se ilustra en el siguiente grafico, caso contrario, se considerara como
DESCALIFICADO/A.

e
8
L [ |

c) Debe precisar en el Formato de Ficha de Resumen Curricular el N° de folio
donde obra el documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la
numeracién de su curriculum documentado. De no cumplir con lo antes
mencionado, el expediente se calificard como “DESCALIFICADO/A”. En
cago no cuente con el documento, colocar un guion (-) en el recuadro
correspondiente.

IIl. ETAPA DE EVALUACION.
3.1. Evaluacién de expediente de postulacidén

Se inicia esta evaluacién considerando lo sefialado en el numeral 2.3.1, en caso el /la
candidato/a omita alguna de las consideraciones sefialadas, el/la candidato /a sera
DESCALIFICADO/A.

Se determina el cumplimiento de las formalidades y requisitos minimos para el
puesto y se califica a cada candidato/a como APTO/A si cumple con todos los
requisitos minimos solicitados en la convocatoria como: Formacién académica y
otros requeridos en la convocatoria; o NO APTO/A si no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga la condicion de APTOS/AS sdlo a los candidatos/as que
: cumplan con las formalidades y requisitos del perfil de puesto.

Para la validacién y calificacién del expediente de postulacién, que contienen
documentacién legible presentada por el candidato/a, se tiene en observancia las
siguientes precisiones:

Para el caso de requerir: Se acreditara con (*):

- Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios,

Copia simple de la constancia o certificado de
- Estudios técnicos o | estudios, u otro documento expedido por el centro
universitarios, maestria o |de estudios y validado por la autoridad
doctorado. competente que acredite lo solicitado en el perfil
(ciclo, semestre o afios académicos).

Copia simple de la constancia o certificado de
egreso, u otro documento expedido por el centro
de estudios y validado por la autoridad
competente que acredite la situacién de
egresado/a o los estudios concluidos.

- Bituacién de egresado/a o
estudios concluidos, sea
| técnico, universitario,
maestria o doctorado.
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- Titulo técnico superior (3 a
mas anos)

Copia simple del diploma de titulo de

especialidad solicitada en el perfil.

la

- Titulo técnico basico (de 1 a
2 afios)

Copia simple del diploma de titulo de la

especialidad solicitada en el perfil,

- Grado de bachiller, magister
o doctor.

Copia simple del diploma de grado académico de
la especialidad solicitada en el perfil y/o
Constancia de insecripcién emitido por la
SUNEDU.

Copia simple del diploma de titulo de la

;niver;‘iziz Rrofcsienal especialidad solicitada en el perfil y/o Constancia
de inscripcién emitido por la SUNEDU.
Copia simple de la constancia de habilidad
profesional vigente emitido por el colegio
profesional,

- Con  colegiatura y

habilitacién vigente

De haberse incluido como requisito en el Perfil del
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacion; serd considerado
como “NO APTO/A”.

- Experiencia Iaboral

m—

Copia simnple de contratos de trabajo, constancias
y/o certificados de trabajo y/o resoluciones de
designacion y cese que permitan confirmar la
permanencia (inicio y término) en el cargo o
puesto relacionado con la experiencia solicitada.

Cabe sefialar que la acreditacién de la experiencia
bajo los alcances de la Ley de Contrataciones con
el Estado y Cédigo Civil (locacién de servicios) solo
se contabilizard, a través de constancia de
servicios correspondiente, en el que especifique
fecha de inicio y término {NO se contabilizara las
6rdenes y/o conformidades para acreditar
dicho servicio).

IMPORTANTE: Los referidos documentos deben
estar debidamente firmados, caso contrario no
son admitidos.

Asimismo, se deberaA tener en cuenta las

siguientes precisiones:
Experiencia General (*):

e Para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo
de experiencia se contabiliza desde el
momento de egreso de la formacién
correspondiente, para lo cual se debe
adjuntar copia de la constancia de
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egresado o constancia de inscripcién
emitido por la SUNEDU, casc contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica que
acredite (diploma de bachiller, o diploma
de titulo de ser el caso); se tomara en
cuenta para la  experiencia las
consideraciones establecidas en las bases
segin marco normativo. En caso la
constancia de egresado no indique fecha
exacta (dia/mes/afio), se toma en cuenta
el ultimo dia del mes sefialado ¢ en su
defecto, la fecha de emisién del
documento.

En aquellos puestos donde no se requiere
formacién técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacién
basica, se contabiliza toda la experiencia
laboral acreditada.

Experiencia Especifica (*):

Experiencia que se exige para el puesto,
asociada al nivel de puesto, la funcién y/o
materia, y sector publico o privado. La
experiencia especifica forma parte de la
experiencia general contabilizada desde la
fecha de egreso de la formacion
correspondiente,

En aquellos puestos donde no se requiere
formacién técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacién
basica, se contabiliza wnicamente la
experiencia relacionada al requisito del
perfil de puesto,

Para acreditar el cumplimiento de
experiencia especifica por funcién o
materia el documento sustentatorio debe
describir las funciones que desarrolls
durante su experiencia laboral.

En caso el certificado, constancia o
resolucién no detalle las funciones
declaradas en la etapa de postulacién,
debe presentar complementariamente y de
manera obligatoria su contrato, términos
de referencia, orden de servicio, bases de
convocatoria, entre otros, que sefialen
dichas funciones; asimismo, si estas
funciones no hacen referencia al campo de
accién o competencia, puede adjuntar
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instrumentos de gestion como el ROF,
MOF, entre otros, que  permitan
identificarlos.

- Diplomado o programa de
especializacién.

Copia simple del diploma, constancia v/o
certificado expedido por el centro de estudios y
validado por la autoridad competente, que se
encuentren concluidos a la fecha de postulacién,
ademas, deben indicar el ntiimero de horas; caso
contrario, no son considerados.

Importante:

* Los Programas de Especializacién son
programas de formacién orientados a
desarrollar determinadas habilidades y/o
competencias en el campo profesional y
laboral, con no menos de 90 horas,. Deben
acreditarse mediante wun certificado,
diploma u otro medio probatorio que dé
cuenta de la aprobacién del mismo. Los
programas de especializacién pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por
disposicién de un ente rector, en el marco
de sus atribuciones normativas.

* Los Diplomados de Posgrado son estudios
cortos de perfeccionamiento profesional,
en areas especificas. Se debe completar un
minimo de veinticuatro (24) créditos, de
acuerdo a la Ley N° 30220, Ley
Universitaria, que equivale a 384 horas,
como minimo,

* Para acreditar el cumplimiento del
requisito de programa de especializacién
pueden considerarse cursos culminados o
la totalidad de horas de un diplomado,
maestria o doctorado. Ello, siempre que
corresponda a la materia y cantidad de
horas requeridas, y no haya sido
considerada para acreditar el requisito de
Formacién Académica solicitada en el
perfil del puesto. Su cumplimiento se
acredita con el respectivo documento
emitido por la institucién educativa
{constancia de notas, certificado de
estudios, diploma que evidencie los cursos
y/o cantidad de horas, entre otrosj.

- Curso

Copia simple del diploma, constancia y/o
certificado expedido por el centro de estudios ¥y
validado por la autoridad competente, que se
encuentren concluidos a la fecha de postulacion,
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ademas, deberan indicar el nimero de horas; en
caso contrario no seran considerados.

Importante:

e El curso solo se tomara en cuenta cuando
tenga un minimo de 24 horas (no
acumulables con otros cursos).

En el caso de conocimientos de ofimatica y/o
idiomas, se admite lo declarado en el Formato de
Ficha de Resumen Curricular.

- Conocimientos para el
puesto y/o cargo.

(*} Consideraciones:

¢ Se reconoce como experiencia laboral las practicas preprofesionales (no
menor a tres meses o hasta cuando se adquiera la condicién de Egresado) y
profesionales realizadas en el sector publico o privado por un periodo de hasta
un méaximo de veinticuatro meses, de conformidad con la norma que
corresponda.

¢ De presentar documentos firmados digitalmente, es responsabilidad del
postulante verificar la visibilidad de la misma.

¢ Solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de
servicios prestados al Estado, inclusive en los casos en los que se ha realizado
previo a la fecha de egreso de la formacion. Para tal efecto, el postulante debe
presentar el certificado de SECIGRA derecho otorgado por la Direccién de
Promocién y Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

* No se validan Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil
del Puesto, a excepcioén de los conocimientos.

¢ En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el
extranjero, deben acreditar copia de la Resolucién que otorga el
reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro
de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero - SERVIR,
de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucion de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

* En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, deben adjuntar la traduccién simple con la indicacién y
suscripciéon de quien oficie de traductor debidamente identificado, de acuerdo
al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

e Para la evaluacién curricular se consideran solo los documentos que hayan
sido registrados en el Formato Ficha de Resumen Curricular al momento de
su postulacién virtual, siendo inadmisible la presentacion de documentacién
no declarada, sin lugar a reclamo alguno.

P S w
(S crecRiELAGiTw @)
O GEMERALDE &)

D ARSI o ~__+ Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o
\“W especifica se superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se
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contabilizan el periodo consecutivo o el de mayor tiempo de servicio seglin
sea el caso,

¢ Cuando el perfil de puesto requiera como formacién académica el grado de
bachiller y el postulante declare titulo profesional, este debera declarar en el
Formate N.° 02 “Ficha de Resumen Curricular” su colegiatura y constancia
de habilidad correspondiente. La omisién dara a lugar a que el postuiante sea
calificado como NO APTO/A.

* El postulante es responsable del seguimiento de la publicacién de los
resultados en la pagina web, y de la realizacién de la siguiente fase segtn el
cronograma de la convocatoria.

En caso de no cumplir con lo sefialado en los parrafos precedentes, no sera
considerado/a para la siguiente etapa, obteniendo la condicién de NO APTO/A vy
quedando DECALIFICADO/A,

Los/las postulantes en esta etapa deberén tener como puntuacién minima de treinta
y cinco (35) puntos y minimo de cincuenta (50) para ser considerados/as aptos/as
para la etapa de entrevista personal, de acuerdo a los criterios de evaluacién
curricular {Anexo N° 06)

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

Evaluacién Curricular 35 puntos 50 puntos

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION

3.2. Entrevista personal

Esta evaluacién es eliminatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de
esta etapa se considera €l redondeo a dos decimales.

Tiene como finalidad seleccionar a los postulantes mas idéneos para los puestos de
trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades (de acuerdo a los criterios establecidos
en el ANEXO N° 07) del postulante conforme a las competencias solicitadas para la
evaluacion.

La entrevista es individual y sera realizada por la Comité Evaluador, pudiendo
solicitar la participacién de un profesional especializado de estimarlo pertinente,
quien tendra voz, pero no voto.

El/la postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicadas en la publicacién de resultados preliminares, debiendo portar
obligatoriamente el Documento Nacional de Identidad. El/1a postulante que no porte
su Documento Nacional de Identidad, que no se presente, o lo haga fuera del horario
establecido, sera considerado como DESCALIFICADO/A.

El puntaje minimo aprobatorio es treinta y cinco (35 puntos, por lo que los/las
postulantes que obtengan un puntaje menor, seran considerados como NO
APTOS/AS.

El puntaje maximo es de cincuenta (50) puntos,

] Ry i A
o} L r"l
T SECICA CE RO )
\o sEeRuE

ADVANETRAJON

Los resultados a ser publicados determinaran la condicion de APTO/A o NO
APTO/A o DESCALIFICADO/A, con sus respectivos puntajes.
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PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

EVALUACION PUNTAJE MAXIMO

Entrevista Personal 35 puntos S50 puntos

3.3. Del resultado final

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados
a la Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el
cual se comunicara la condicién final obtenida en el proceso.

La eleccién del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al
puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones

anteriores, incluyendo la Entrevista Personal Considerando lo detallado en el siguiente
cuadro:

PUNTAJE FINAL

PUNTAJE PUNTAJE

TOTAL BONIFICACIONES FINAL

PUNTAJE POR ETAPAS

Evaluacién i Entrevista [ = Puntaje Nb COTE T _ | Puntaje
Curricular Personal Total p Final
Si corresponde Bonificacién
a Deportistas Calificados de
Tuacié S *
Eva L}acmn Entrevista | = Puntaje Alto Rent'ilmlento {*) este Dol
Curricular | + + puntaje es sobre la = .
Personal Total 5 . . Final
(*) evaluacién curricular y sera
considerado al publicar ese
resultado
- . . Si corresponde Bonificacién \
Evaluacion Entrevista = Puntaje Puntaje
Curricular * Personal Total i & Sergona con F Final
: Discapacidad (+15%)
Bi corresponde Bonificacién
Evaluacion N Entrevista | = Puntaje N al Personal Licenciado de _ | Puntaje
Curricular Personal Total las Fuerzas Armadas Final
(+10%)
Si corresponde Bonificacién
5 . _ , a la Persona con -
Evalu‘.acmn " Entrevista | = Puntaje + | Discapacidad y al Personal | = Pu'ntaje
Curricular Personal Total ; . Final
Licenciado de las Fuerzas
Armadas {+25%)

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas
Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la etapa de Evaluacion Curricular, de

corresponder, pudiendo encontrarse enmarcado dentro de los 5 niveles establecidos en
dicha Ley.

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian https://www.munisansebastian.gob.pe (Seccion

Convocatorias), debiendo contener el nombre de los/las postulantes, el puntaje y el
rden de prelaciéon obtenido.

d =i m
i AECTCRCTLAGECAR E}
(‘;E“‘F-‘-LE)E.i &)
TN STRAGID -
o, ALHNS

Bonificaciones:
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De conformidad con lo establecido en la legislacién nacional, la Municipalidad
Distrital de San Sebastian otorgard bonificaciones a las/los postulantes que
acrediten dicha condicién:

a)

b)

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el proceso, llegando hasta la evaluacién
de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacion total del 25% sobre el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
o+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

25% del Puntaje Total.

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicién de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento oficial
emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su Curriculum vitae
documentado, se le otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser
licenciad de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por
ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgard la bonificacidn por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a
la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el Reglamento de
la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya
aprobado dicha evaluacién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

Pagina 15| 19



CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan
establecido récord o marcas olimpicas mundiales
0 panamericanas

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres
primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y/o
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos N
obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos  Bolivarianos o
Nivel 5 [establecido récord o marcas 4%
nacionales.

Nivel 1

20%

Nivel 2 16%

Nivel 3 12%

Nivel 4 8%

d) Bonmificacién por aplicacién de la Ley N.° 31533, Ley que promueve el
Empleo de Jovenes Técnicos y Profesionales en el Sector Piblico

De acuerdo a lo establecido en el numeral 3.3 del Decreto Supremo N° (78-
2025PCM, Profesional: Es la persona que ha obtenido el grado de bachiller o titulo
profesional otorgado por una universidad con acreditacién reconocida de acuerdo
con lo establecido en la Ley N° 30220, Ley Universitaria; asi como aquella que ha
obtenido el grado de bachiller o titulo profesional en escuelas de educacion superior,
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N® 30512, Ley de Institutos ¥ Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Piiblica de sus Docentes

Por lo que, de conformidad con la Ley 31533 y el Decreto Sypremo N° 078-2025PCM
se otorgaran las siguientes bonificaciones:

a) Bonificacién prevista en el numeral 3.1 del articulo 3° de la Ley N.° 31533: Se
otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje obtenido en la
entrevista personal a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como
méaximo 29 afios de edad al inicio del plazo de la postulacién. Para el
otorgamiento de la bonificacién, el postulante debe haber obtenido el puntaje
minimo aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y formacién
técnica o profesional, conforme a las bases del proceso de seleccion.

b) Benificacion prevista en el numeral 3.2 del articulo 3°delaley N.° 31533: Los
postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afos de
edad al inicio del plazo de la postulacién ¥ que cuenten con experiencia laboral
en el sector publico, reciben un incremento porcentual sobre el puntaje final
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obtenido por e! postulante en el concurso publico de méritos, conforme a lo
siguiente:

1. Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en ¢l sector pablico.

2. Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector
plblico.

3. Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios o mas de experiencia en el
sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas, incluida la bonificacién en la
entrevista personal, conforme a las bases del proceso de seleccién. Para dichos
efectos, también se considera las practicas preprofesionales y profesionales en el
Estado debidamente acreditadas conforme a las bases del presente concurso.

3.4.8uscripcion y registro del contrato

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién CAS N° 002-
2026-MDSS/C para efectos de la suscripcién y registro de Contrato Administrativo
de Servicios, debe tener lo siguiente:

e Curriculum Vitae Documentado, debidamente fedateado y/o legalizados.

o Certificado de Antecedentes Policiales, y Penales,

+ Suspension de impuestos de renta de cuarta categoria —de corresponder—
+ Copia Simple de DNI

+ 01 foto tamaiio pasaporte con fondo blanco.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacién o suscripcién de contrato, hallazgo de documentacién falsa o
adulterada, deteccién de algin impedimento para contratar con el Estado, se
procedera a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito considerado
accesitario/a.

Si durante el control posterior, se hallase documentacién falsa o adulterada, la
entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

RECUERDE: En concordancia con los requisitos de la convocatoria, para efectos de
suscribir el contrato respectivo, los/las postulantes GANADORES/AS no deben tener
impedimento alguno para contratar con el Estado.

La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos obtendra de los aplicativos
correspondientes las constancias o reportes de los siguientes registros: Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI), Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC),
Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala préactica profesional — RNAS (de
corresponder) y la Relacién de proveedores sancionados por el Tribunal de
Contrataciones del Estado.
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a)

b)

d)

e)

Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccién, serad resuelto por el
Comité Evaluador.

En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas ¥ sera
DESCALIFICADO/A del proceso.

En caso que el/la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un
tercero, serd automaticamente DESCALIFICADO /A, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante adopte.

Los/las postulantes que mantenga vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases
del proceso participando en iguaies condiciones con los demas postulantes,

En caso el/la postulante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o
mas requisitos para su incorporaciéon con caracter de declaracién jurada, sera
DESCALIFICADO/A del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se
encuentre; y si luego de haber adjudicado una posicién, se verifica que ha
consignado informacion falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin
perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera
incurrido.

3.6.Mecanismos de impugnaciéon

a)

b)

8i algiin postulante cons iderara que el Comité Evaluador haya emitido un acto
gue supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo,
podra presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideraciéon o apelacion
para su resolucion o tras leo al Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.

El Comité Evaluador, debe resolver el reciirso de reconsideracién en un plazo de
hasta diez (10) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro
de los quince {15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la
publicacién del acto definitivo con el que concluye el proceso {publicacién del
resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen
los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualquier acto emitido antes de la emisiéon y publicacién. de los
resultados finales del procesn. La interposicién de los mencionados recursos no
suspende el proceso de scleccion-ni ¢l proceso de vinculacién.

/tq 3.7.De la declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso

El proceso de seleccion y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de
los siguientes supuestos:

a) Declaratoria del proceso como desierto

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

- Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
- Cuando ninguno de los pestulantes cumple con los requisitos minimos
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establecidos en el Perfil del Puesto.
- Cuando habiendo: cumplida- los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
- Cuando el(los) postulante(s) seleccionado(s) como ganadorfes) no se presente(n)
a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin, comunique
su voluntad de no suscribir el contrato o no se cuente con accesitarios.

b) Cancelacién del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista en
alguno de los siguientes supuestos, sin que searesponsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.,

- Por restricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificadas.

IV. ANEXOS
ANEXO 1: Cronograma y etapas del proceso.
ANEXOQ 2: Perfil de Puesto.
ANEXO 3: Formato N° Q1.
ANEXO 4: Formato N° 02,
ANEXO 5: Formato N° 03.
ANEXO 6: Declaracién Jurada OCI
ANEXO 7: Cuadro de Criterio para la evaluacién curricular.
ANEXO 8: Cuadro de Criterios para la entrevista personal,

COMITE EVALUADOR
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ANEXO N°




PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2026-MDSS/C

La Municipalidad Distrital de San Sebastian, requiere seleccionar y contratar los
servicios de profesionales mediante el régimen laboral del Decreto Legislativo N°

1057, cuyo cronograma y etapas es el siguiente:
FECHAS DE 2
ORGANO
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO RESPONSABLE
DEL PROCESO
CONVOCATORIA
. Comité
1 | Aprobacién de las bases 10/03/2026 Evaluador
2 Publicacion de la convocatoria en el Servicio| 11/03/2026 al Comité
Nacional del Empleo - Portal Talento Perd 24/03/2026 Evaluador
Pub?lcacj'lon de la conV(.)c.atox.'la en 'el .Portal 11/03/2026 al Comité
3 | Institucional de la Municipalidad Distrital de
s ! . 247/03/2026 Evaluador
San Sebastian (www.munisansebastian.gob.pe)
Presentacion de expediente de postulacion
% Lugar: Plaza de Armas S/N - San Sebastian 25/03/2026 Mesn de Pagics
SELECCION
ol . ] . 26/03/2026 al Comité
5 | Revision de expediente de postulacién 27/03/2026 Evaluador
Publicacién de resultados de la revision de
expediente de postulaciéon (A partir de las 06:00 Comité
g pm) en el Portal Web Institucicnal 47703 /2085 Evaluador
https: / /www.munisansebastian.gob.pe
Presentacion de reclamos a los resultados de la
evaluacién curricular hasta las 13:00 horas, por Comité
Sy T 03/202
7 Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de S0/02 & Evaluador
San Sebastian
Absolucion de reconsideraciones de los
- resultados de la evaluacion curricular a partir de Comité
B las 18:00 horas, en el Portal Web Institucional 0/03/2029 Evaluador
https://www.munisansebastian.gob.pe
Entrevistas personales (La hora se indicara en la
publicacion de los Resultados de la Evaluacién Comité
Curricular Documentado) en el Portal Web 31/03/2026
- Evaluador
Institucional
https://www.munisansebastian.gob.pe
Publicacién de resultados Finales en el Portal Comité
Web Institucional 01/04/2026
] ] Evaluador
hitps: / /www.munisansebastian.gob.pe




SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Oficina General
i1 Suscripcidn, registro de contrato e inicio de 06/04 /2026 de Gestion de
labores Recursos
Humanos
Consideraciones:

1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas
justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través
de la pagina web institucional.

2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de
los resultados parciales y totales del presente proceso.

EL COMITE EVALUADOR
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ANEXO N°




FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGQ: GDSHSM-001

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MiSION DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANQO Y SERVICIOS MUNICIPALES

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANQO Y SERVICIOS MUNICIPALES

RESPONSABLE DE OMAPED-PROFESIONAL Il

SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES.

FUNCIONES DEL PUESTO

4. |Brindar servicios de orientacién a las personas con discapacidad de acuerdo al marco legal vigente.

2 |Brindar adecuada y oportunamente los servicios que oferta la coordinacidn de OMAPED.

3 |Promover el buen trato y el derecho a una vida libre de violencia.

4 |ldentificar y registrar a las personas con discapacidad.

s |Promover y desarrollar actividades de generacion de ingresas y emprendimientos.

6 |Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y de cualquier otra indole,

7 |Promover la asociatividad de las personas discapacitadas y la participacion ciudadana informada.

8 |Promover la participacidn de las personas discapacitadas en los espacios de toma de decision.

9 |Promover los saberes y conocimiento de las personas discapacitadas.

10 |Generar y difundir informacion sobre las acciones realizadas.

11 |Generar espacios que promuevan una vida activa.

12 |Establecer alianzas estratégicas con otras entidades.

13 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

( ) MCIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Ninguna.

Pericdicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar } Temporal |:| Permanente [:l

Bil-xe )snos
@ADEMlCA

1‘{___
'_ tivo

B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica
{10 2 afos}
Técnica Superior
|3 5 4 aftos)

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller ElTl‘tqu/Licenciatura

Sl’E]NOD

Profesional en Ciencias de la Salud, Economia, Administracion,
Contabilidad y afines

Maestria I |Egresado I lGrado

D) ¢ Habilitacion
profesional ?

SI'II]NOEI




Doctorado l lEgresado l IGrado

CONOCIMIENTOS

A) Congcimientas técnicos principales requeridos para el pueste {No se requiere sustentar con documentos);

Manejo de grupos sociales.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Gestion Publica.

C} Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

: Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar} Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Ohservaciones:
Otros (Especificar)

" :RIENCIA

Experiencia |laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto ¢ cargo (precisando este):

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion, comunicacidn asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucién de problemas, organizacion, trabajo en equipo, pro actividad y

dispenibilidad inmediata

R™NISITOS ADICIONALES




e “wil FORMATO

-

Y Py CODIGO: 61-001
R PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DF INFRAESTRUCTURA
Unidad Qrganica SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE OBRAS
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto SUB GERENTE DE MANTENIMIENTO DE OBRAS.
Dependencia jerdrquica GEREMNCIA DE INFRAESTRUCTURA
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

La Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras es el responsable de evaluar y ejecutar las actividades del Mantenimiento de obras en el dmbito Distrital.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas concordantes con el mantenimiento de obras en el Distrito.

2 Participar en la definicion de la politica, planes y proyectos relacionados con el mantenimiento de obras en el dmbito del Distrito.

3 Realizar las acciones de mantenimiento de obras de acuerdo a los disefios, estudios y caracteristicas previamente calificadas.

Coordinar con la Sub Gerencia de £quipo Mecénico para la utilizacién de maquinaria pesada en la gjecucién de Mantenimientos de las diferentes
obras en el distrito.

% Elaborar informes o evaluaciones técnicas que se le encargue.

& Coordinar de manera permanente con el Gerente de Infraestructura.

7 Brindar informacion t&cnica a la Alta Direccion.

8 Brindar informacion técnica a la Alta Direccién.

9 Las demads que le asigne eWa jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

I

Periodicidad de la aplicacion (morcar con un X, luege explicar o sustenter ) Temporal |:| Permangnte D

| =]

. SECCION: REQUISITOS

ORMACION ACADEMICA

Educative B) Grado{s)/situacion académica y carrera/espedalidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomplets  Completa DEgresado(a) I:IBachiller IzITitulo/Licenciatura Si Izl No D

D) {Habilitacidn
profesional?

Primatia

Secundana

Técnica Basica £n Ingenieria Civil . .
(16 2 afins) i o

Técnica Supenor
{304 afos)

x  |universitaria X Maestria [ Egresado I IGrado

Doctorado |  |ewresade | |Grado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (Ne se requlere sustentar con documentos):




B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Diplomade de Gestidn Publica.
Diplomade en Seguridad y Salud en el Trabajo.

-

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiormas/Dialectes

R Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIQNAS / DIALECTO - -
No apiica Basico Intermedio Avanzado N aplica fadsico intermedio Avanzade
Procesader de textos Inglés X
Hojas de calculo X Quechua b4
Programa de presentacionas X Otros (Espeaficar) X
DELPFIM
Otros (Especificar} EXPRESS BIM Qtros [Espeaficar) X
360 y AFINES
Otros (Especificar}
Observaciones:
Qtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia labaral general
Indigue el tiempo toial de experiencia laboral, ya sea en &l sector publico ¢ privado.

— [Cuatro (04) afios

Experiencia labaral especifica
A. Indigue el tiempo de experiancia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Tres {03) afios en temas relacionados a 'a gestion municipal y/o gestién puabtica.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisandc este):

|Un {01) afio debe ser en puesios 0 cargos de directivo en el sector publico o privade o su equivalencia.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

Un {01} afio en el sector publice.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo,

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Celegiado y hahilitada.

Especializacion relacionada a las funciones del cargo [rminimo 90 horas acurnuladas en los altmos 10 afios).
Ofimatica basica.

Licencia de conducir.

2 3
F., AT STRANOY
%




i =,‘I5 FORMATO
Nerdaer s fecine PERFIL DE PUESTO

e E———— I

CODIGO: OGP - 001

SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA GENERAL DE PROYECTOS

Unidad Orgdnica OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

Nombyre del cargo

Nombre del puesto ECONQMISTA -PROFESIONAL III

Dependencia jerarquica OFICINA GENERAL DE PROYECTOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEE PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO

1 FORMULACION Y EVALUACION BE FICHAS TECNICAS

2 VISITA A CAMPO (UNIDAD PRODUCTORA) Y RECOPILACION DE INFORMACIGN PRIMARIA ¥ SECUNDARIA.

3 ELABORACION Y PROCESAMIENTOQ DE INFORMES TECNICOS

4 AECOPILACION E INFORMACIGN ESTADISTICA

5 ELABORACION Y/O REGISTRO DE FORMATOS (FS,F6,F7-A,F8) EN EL BANCO DE INVERSIONES DEL MEE.

SELECCION DE LA DIVISION Y GRUPO FUNCIONAL DEL SERVICIO EN EL PROYECTO DE INVERSION A INTERVENIR SEGUN EL ANEXO N° 02: CLASIFICADOR DE

6 RESPONSABILIDAD FUNCIONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES.
— CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de 1a aplicacidn {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l PermanenteD

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridas €) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) :]Sachiller ElTitulo/Licenciatura Si El No l
Primaria D) éHabilitacién
Secundaria profesional?
Técaica Basica TITULO PROFESIONAL DE ECONOMISTA. si (X el
Técnica Superior
X |Universitaria X

| [Maestria L Jegresade [Grado

|Doclorad0 ] [Egresado I IGladD

CONOCIMIENTOS
E A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere tar con documenteos):

CONOCIMIENTOS EN INVIERTE.PE
FORMULACION ¥ EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSIGN PUBLICA
GESTION PUBLICA.

ados con doc

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) . .
Otros (Especificar) PlsEmScicpes:

EXPERIENCIA
.. Experiencia laboral general

L1]

i %dique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

/[DDS {02) AROS

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[




HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDAD ANALITICA Y COMUNICATIVA, DOMINIO INTERPERSONAL ¥ GRUPAL, PRO ACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD, COMPROMISO, DOMINIO
DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS ¥ DE ESPECIALIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES

CRECTLRBE LA GG
BT O &
ADWRSTRACIOY




"; RS0 CODIGO: OGP - 002
A Ui PERFIL DE PUESTG i
SECCION: IDENTIFICACION
érgano OFICINA GENERAL DE PROYECTOS
Unidad Orgénica OFICINA GENERAL DE PROYECTOS

Nombre del cargo

Nombre del puesto FORMULADQR-EVALUADOR

Dependencia jerarquica OFICINA GENERAL DE PROYECTOS

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1 FORMULACIGN Y EVALUACION DE FICHAS TECNICAS

2 VISITA A CAMPO {UNIDAD PRODUCTORA) Y RECOPILACION DE INFORMACION PRIMARIA Y SECUNDARIA,

3 ELABORACION Y PROCESAMIENTG DE INFORMES E INFORMES TECNICOS.

4 ELABORACION DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

5 PLANTEAMIENTO Y ELABORACION DE PLANCS.

& LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICC

7 ACTUALIZACION DE COSTOS Y PRESUPUESTOS DE PROYECTOS

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

Temporal D

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X, liuego explicer 6 sustentar)

Permanante E

SECCIGN: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carvera/especialidad requeridos

€} iColegiatura?

Incomplata Completa

E]Egresado(a) I:laachiller

I_T_'Tl’tulo/Llcenciatura

si[x]ne[ ]

Primaria D) ¢ Mabilitacion
Secundana profesional?
lecntca wasica
116 2 afiasi TITULO PROFESIONAL ING. CIVIL. Si E] Ne D
Tecnica Superior
13 a4 afos)
X Univers.tana X
Maestria | Egresado | Grado
[pactorade | Jegresado | |erado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
INVIERTE.PE
COSTOS Y PRESUPLESTOS.
"10ISERC ESTRUCTURAL PAVIMENTOS,0BRAS DE ARTE.
] 'C?CGR»‘FIA
ION DE EXPEDIENTES TECNICOS
ur'shs v/o programas de especializaclén requeridos y jos con d 1tos:
C 41(3 qn Costos y Prasupuestas
- u_‘ ;
{Aocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos
=] Nivet de domini Nivel de domini
— C.FH\.HSTICA - - e e Com. - IDIOMAS / DIALECTO - " e cann® -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzada No aplica Basice Intermedia Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcufo X Quechua X
gggrama de presentaciones X Ctros (Especificar)
‘Oﬁé}l{xcuc-f.-:aﬂ Otros (Especificar)
@;rnf’iﬁ%c.f.:ar] bs
{tros ::‘gp'ﬁc.f.car] 0

-.EK{’EB@.JCIA

ia iaboral eneral
otal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

“Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

[
[B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[1aNO

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera olgo edicional paro el puesto y/o cargo.




HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDAD ANALITICA ¥ COMUNICATIVA,DOMINIO INTERPERSONAL Y GRUPAL,PRO ACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO,INTEGRIDAD,COMPROMISO,DOMINIO
DE HERRAMIENTAS {INFORMATICAS ¥ DE ESPECIALIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES

GEAER, OE
ACMNSTRASEIN
&
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FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGO: DA-001

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Qrganica

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Nombre del cargo

Clasificacion

Nombre del puesto

ESPECIALISTA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS-PROFESIONAL Il

Dependencia jerarquica

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras, para la obtencién del Cuadro Multianual de Bienes, Servicios y Obras de nuestra
entidad; dentro de los plazos establecidos por la Direcidn General de Abastacimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Multianual de Necesidades (CMN)

Brindar orientacién a las Areas usuarias sobre la Programacién de Multianual de Bienes, Servicios y Obras (PMBSO) y su registro en el Cuadro

2 Coordinar con las Areas usuarias las actividades de la PMBSO dentro de los plazos establecidos por la direccién General de Abastecimiento.

3 Revisar y consolidar la informacidn registrada por las Areas usuarias en el CMN.

4  Coordinar la articulacion de la informacidn proveniente de los procesos que desarrollan los Sistemas Administrativos vinculados con la  PMBSO.

del SIAF-RP.

Actualizar las metas, Centros de Costos, Actividades Operativas, Rubros y al catalego institucional de bienes, servicios y obras de la plataforma web

6 Coordinar y gestionar las inclusiones al Cuadro Multianual de Necesidades en el SIGA.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|

Periodicidad de la aplicacidn {marcar con un X, luego explicer o sustentor )

Temporal I:]

Permanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica v carrerafespecialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primana

Secundaria

Técrica fasica
116 2 ados)
Técmca Supenor
13 64 afas)

Universitaria X

I:IEgresado(a) DBachiIler IZITitulo/Licenciatura

o [2]w[ ]

Caontabilidad, Administracién, Economia y/fo carreras afines.

|Grado

|Maestr|‘a l IEgresado |

IDoctorado I |Egresado I |Grado

D) éHahilitacion
profesional?

siEINoD




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentadas con documentos:

Dipfomado en Contrataciones con el Estado,
Dipfornada en Presupuesto Pubiico,
Dipfornado en SIAF-SP.

Dipfomado en Gestién Poblica.

€} Conocimientas de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominie Nivel de dominio
GFIMAT'CA {DIOMAS / DIALECTC
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calcufa X Quechua X
Programa de presentacicnas X Otros [Especificar}
Otros {Especificar) Otros {Espeaificar}
Otros {Especificar) .
Observaciones:
Qtros {(Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia labgral general
Indique el tiempo total de experiencia taboral, va sea en el sector publico o privado.

- IMavor a cuatro (04) afics —!

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica reguerida en la funcién o la materia:

Tres (03) afios en Loglstica y/o Abastecimiento.

|B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cuso existiero algo adicional para el puesto y/o cargo.

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad anaiitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificado QECE vigente indispensable nivel basico.




ian

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

¢ODIGO; OA-002

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Crgénica

Nombre del cargo

Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

ESPECIALISTA EN CUADROS COMPARATIVOS-PROFESIONAL |

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3
4
5

Generar cuadros comparativos de bienes y servicios correspondiente a las compras menores a 8 uits

Verificacion def cumplimiento de [as especificaciones tecnicas EE.TT y Terminos de Referencia TDR

Verificacion de las diferentes plataformas para acreditar la veracidad de los documentos presentados

Evaluacion de precios del estudio de mercado

Otras funciones que establezca su superior inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNQ DEL PUESTO

Periodicidad de [a aplicacidn {marcar con un X, luego expiicar ¢ sustertar )

Tempaoral D Parma nentel:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacidn académica y carvera/especialidad requeridos

C} éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(102 afos)

Técnica Superior
(3 & 4 ados}

X |Unwersitana

Incompleta Completa

l:lEgresado(a) Dﬂachiller Titulo/Licenciatura

[

Contabilidad, Administracion, economia y/o carreras afines

IMaestria [ |Egresado | IGrado

IDoctorado | IEgresado | |Grado

D) {Habilitacion
profesional?

s 1w




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientas técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requiere sustentar con decumentos):

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Gestion Pablica.
Diplomada en SIAF-SP.
Diplomado en Contrataciones con el Estado,

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dorminio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA
No apfica Basico ‘ntermedio Avanzado No aplica Basico Intermeadio Avanzado
Procesadar de textos X inglés X
Hojas de caicuio X Cuechua X
Programa de presentaciones X Ctros (Especificar}
Otros (Especificar) Otros (Especrficar)

Gtros (Especificar}
QOtros [Especificar)

Chservaciones:

EXPERIENCIA
Expertencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Tres [03) afos

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en [a funcidn o la materia:

Dos (02} afios en Logistica y/o Abastecimiento.

[B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico:

Dos (02) afios.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicionol para ef puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad analitica v comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion QECE vigente indispensable nivel basico.,
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> . B F
cSerrz ﬁI._ ORMATO cODIGO: 0A-003

Sebicrslicire PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Nombre del carge

Clasificacion

Nombre del puesto COTIZADOR-TECNICO Il

Dependencia jerdrquica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD

-

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Indagar el mercado de acuerdo a 2 ley de contrataciones

Verificar los documentos presentados por los postores

Verificar las diferentes plataformas de acuerdo a la ley de los impedimentos de acuerdo a |2 ley de contrataciones

Verificar las declaraciones por parte de los proveedores

Publicar en la piataforma de la entidad asi como del PLADICOP la indagacion de mercado.

[ox TV B

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Penadicidad de la aplicacién {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

incompleta Completa DEgresado(a) E]Bachiller ‘:ITitulo/Licenciatura Si D No IE

Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técruca Basica Ingenieria,Contabilidad, Administracicn, Economia, Derecho, Turismo 5 ~
§ 2 af i o
{16 2 afios) yfo carreras afines
— Técrica Supenor
{16 4 aflos)
X |universitana X

IMaestria I IEgresado | IGrado

{Doctorado | lEgresado l |Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en Gestién Pdblica, procedimiento en contratacicnes Publicas

8} Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA,
Curso en Ley General de Contrataciones Publicas N° 32069 y su Reglamento.

€) Conocimientos de Cfimatica e Idiomas/Dlalectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentacicnes X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

- - Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Dos {02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experienciz especifica reguerida en la funcién o la materia:

|B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (1) afo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alge adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo &n equipo, integridad, compromiso, iniciativa, responsabilidad, resolucién de
problemas, organizacion, disponibilidad inmediata.

REQUISITOS ADICIONALES

- Certificacion OECE vigente [indispensable} nivel basico.

£
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RORN AL CODIGO: DA-0D4
e \2ilrig PERFIL DE PUESTO '
SECCION: IDENTIFICACION
Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Crgénica OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS -PROFESIONAL 11
Dependencia jerarquica OFICINA DE ABASTECIMIENTO
SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Compras por catalogo electrénico de acuerdo marco.
2 Verificar el Cotizador electrénico de Per compras.
3 Solicitar certificacion presupuestal.
4 Formular el anexo lIl.
5  Publicar |a orden en la plataforma Per( Compras
6 Compras de pasajes aéreos
7 Cumplir con el seguimiento de 1a plataforma Peru Compras hasta su culminacién.
8 Otras funciones que se le asigne.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO
Periodicidad de !a aplicacion (marcar con un X, juege explicer ¢ sustentor) Temporai D Permanente
SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachilIer E'Titulo/ticenciatura Si |:| No EI
s D} ¢Habilitacidn

prefesional?
Secundaria

Té B4 oh L : . :

E::":::h:ca Contabilidad, Administracion, economia y/o carreras afines Si D No EI
Técnica Supenar
{3 6 4 afins)

Universitaria X

IMaestn’a | |Egresado I |Grad0

|Doctorado l IEgresado | |Grado




CONQCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeritlos para el puesto (No se reguiere sustenter con documentos):

Conocimiento en Gestién Publica, procedimiento an contrataciones Publicas, el catalogo electronico de Acuerdo Marco - Peru Compras.

B} Cursos v/a programas de especiallzacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Gestion Pablica.
Diplomado en SIAF-SP.
Diplomado en SIGA.
Diplamado en SEACE.
Diplomado en Pera Compras,

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dlalectos

, Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermeadio Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Ctros (Especificar)

Observaciones;

EXPERIENCIA

Experiencia lahoral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico ¢ privado.

|Tres [03) afos. \I

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Vids de dos {02) afios de experiencia en el drea de Logistica, Abastecimiento yfo afines.

IB. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carge (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

Mas de dos (02} afios,

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicionai para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad analitica y comunicativa, dominic interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso, iniciativa, responsabilidad, resolucidn de
problemas, organizacion, disponibilidad inmediata.

REQUISITOS ADICIONALES

- Certificacion QECE vigeate [indispensable} nivel basico,

L SRECTORCELAGREN o= |
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FORMATO

CODIGO: GSCF-001

PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
Unidad Organica GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto SUB GERENTE DE FISCALIZACION COMERCIAL
Dependencia jerdrguica GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE FISCALIZACION COMERCIAL EN EL DISTRITQ.

2 EMISION DE INFORMES FINALES DE INSTRUCCICN - IFIS

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS QRDENANZAS MUNICIPALES, NORMAS LEGALES Y DISPOSICIONES RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES
COMERCIALES

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE FISCALIZACION A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, MERCADOS, FERIAS Y COMERCIO AMBULATORIO,
ambulatorio.

PROPONER Y PARTICIPAR EN LA FORMULACION, ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y SANCIONES
ADMINISTRATIVAS (RASA) Y EL CUADRG UNICO DE INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA ENTIDAD (CUIS}

6 COORDINAR ACCIONES CON OTRAS AREAS MUNICIPALES, POLICIA NACIONAL, DEFENSA CIVIL Y OTRAS ENTIDADES COMPETENTES.

7 OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|COMUNICACION EMPATICA, TRABAIO EN EQUIPO, RELACIONES ITERPERSOMALES POSITIVAS |

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente[]

| |

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadu(a} I:Iaachifler IZITitulo/Licenciatura Si IZI No I:I
Primaria D} éHabilitacién |

profesianal?
Secundaria

Técnica Basica
Abogado. Si N
{16 2 afios) - I E| N |:|

Tecnica Superior
{3 6 4 afios)
Universitaria X

]Maestria | lEgresado | IGrado

|Doctorado l |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS
A) Canocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GEMERAL LEY °N° 27444




B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

DIPLOMADOQ Y/O CURSO DE ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMENISTRATIVO SANCIONADOR.
DIPLOMADO Y/C CURSO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA.
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Diaiectos
S Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de deminio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplical|  Basico Intermedio | Awvanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
otros (Espec!f!car) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia labaral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Cuatro (04} afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

ITres {03) afios en temas relacionados a fa gestién municipal y/o gestién publica.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

lUn (01} afio debe ser en puestos o cargos de directivo en el sector publico o privado o su equivalencia.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[Un {01) afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*RESPETO
PUNTUALIDAD
*TRABAJO EN EQUIPD
*RESPONSABILIDAD

REQUISITOS ADICIONALES

Colegiado y habilitado.
Especializacidn relacionada a fas funciones del carge (minimo 90 horas acumuladas en los ditimos 10 afios).
Ofimatica basica.




‘21"2,” 3 Lrrs FORMATD CODIGO: GSCF-002
= Pr R P e e : &,
e ey T PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
Unidad Qrgénica GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
Nombre del cargo

Clasificacion

Nombre del puesto SUB GERENTE DE FISCALIZACION AMBIENTAL
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Optimizar el funcicnamiento de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Ambiantal

FUNCIONES DEL PUESTO

1 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES AMBIENTALES FISCALIZABLES € IMPOSICIGN DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS.

2 ELABORAR LOS INFORMES TECNICOS FUNDAMENTADOS INHERENTES AL TEMA Y ASPECTOS DE MEDIOS AMBIENTE.

3 PLANIFICAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y CONTRCLAR LAS ACTIVIDADES DE FISCALIZACION CONCERNIENTES A TEMAS AMBIENTALES.

4 SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ORDENANZAS, RESQLUCIONES, DECRETOS, REGLAMENTOS ¥ NORMAS DE LA GERENCIA.

5  SENSIBILIZAR A LA POBLACION EN TEMAS DE MEDIO AMBIENTE.

&6 EMISION DE INFORME FINAL DE INSTRUCCICN - IFIS

7 OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

ICOMUNIO\CI@N EMPATICA, TRABAJO EN EQUIPQ, RELACIONES ITERPERSONALES POSITIVAS

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X, luego explicar o sustentor ) Termnparal D PermanenteD

SECCION: REQUISITOS

FORMACGION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacidon académica y carrera/especialidad requeridas €} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) DBachiller ETitulu/Licenciatura Si \Zl No EI

D} ¢ Habilitacion
profesional?

Primana

Secundana

Técnica Basica n
{16 2 affas) Abogado. Si m No I:I

Técrca Superior
(3 6 4 affos)
X |universitaria X
IMaestn’a r |Egresado | lGrado
IDoctorado | |Egresado | |Grado
: IENTOS
i AL
\;//i(} Congcimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

DERECHO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR Y LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL LEY N°27444

B) Cursos y/o progi de especializacién requeridos y sustentados con documentos:




DIPLOMADQ EN GESTION PUBLICA

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMAT!CA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdzico Intermedic Avanzade No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Espeaficar)
Otros (Especificar] Otros [Especificar)
Otros (Especificar) )
— Observacionas:
Qtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia lahoral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

lCuatro {04} afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Tres {03) afios en temas relacionados a la gestidn municipal y/o gestion publica. 1

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

Un {01} afio debe ser en puestos o cargos de directivo en el sector publico o privado o su equivalencia.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico:

IUn {01) afio en el sactor publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, 2n cosa existiera algo adicional para el puesta y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*RESPETO
*PUNTUALIDAD
*TRABAJO EN EQUIPO
*RESPONSABILIDAD

REQUISITOS ADICIONALES

Colegiado y habilitada.
Especializacidn relacionada a las funciones del cargo {minimo 90 horas acumuladas en los Ultimos 10 2flos).
Ofimatica bisica.




CODIGO: GAT 001

I's )'_({/3 k: Q.L FORMATO

SECCION: IDENTIFICACION

Organc GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Organica

Nombre del cargo

Clasificacion

Nombre del puesto SUB GERENTE(A} DE RECAUDACION TRIBUTARIA
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades refacionadas con 1a recaudacion tributaria.
- 2 Controlar el proceso de emisién y distribucién anual de las cartillas, tributarias del impuesto, predial y limpieza piblica y en forma oportuna.

: Organizar y supervisar la actualizacidn anual de las declaraciones, juradas y liquidacién del impuesto, predial y drbitros municipales de los
contribuyerites, emitiendo los informes respectivos a la gerencia de la administracidn tributaria.

A Elaborar los informes técnicos y remitir Ta informacidn requerida por el poder judicial, fiscalia Policia Nacional del Pert, tibunal fiscal y otras
instituciones pablicas v o privadas, siempre y cuande no vulnere la reserva tributaria, después en el articulo 85 del cddigo tributario.

5 Elaborar los informes técnicos en materia de recaudacion y otros vinculados a |as obligacicnes tributarias.

. Revisar los reportes periddicos de recaudacidn y captacién por tipo de tributos por dia mensual, trimestral, semestral y anual que reporten las
ventanillas de recaudacion.

~ Emitir drdenes de pago que contengan obligaciones tributarias, respecto al impuesto predial,
Remitir a la oficina de ejecucion, coactiva los valores que no fueran cancelados dentro de los plazos otorgados por cada efecto.

9 Remitir los valores emitidos por su despacho (Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria) 2 la Sub Gerencia de Control de Deuda y Fiscalizacion, para la
notificacion debida de Jos administrados.

10 |Lasdemas que le asigne el jefe inmediato en el Marco de su de sus competencias, aquellas que le correspondan por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Pericdicidad de !z aplicacian (marcar con un X, luege explicar o sustentar ) Temporal D Permanente |:]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Gradois}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompieta Compieta DEgresado(a) Dﬁachiller IZITitulo/Licenciatura Si III No ':]
.v, mana D) ¢Habilitacién

profesional?
Secundariz

Thenrea Basica Contabilidad, Economia, Administracién y afines a la formacion 5 II, o EI

(16 2 afos) académica.
Tecnita Supenor
1364 affos)

Universitaria X

lMaestn'a | |Egresado I IGrado




Doctorado Egresado IGrado

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Materia Tributaria .

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos vy sustentados con documentos:

Ofimatica.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Diafectos

. Nivel de dormnio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTD
No aplica Bdsico Intarmedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cilculo Quechua H

Programa de prasentaciones Otros (Especificar}

QOtros {Especificar) Ctros [Especificar}

Otros (Especificar)

" Chservaciones:
Otres (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
= Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piibiico o privado.

Cuatro {04} afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Tres {03) afios en temas relacionados a fa gestién municipal y/o gestidn publica.

8. Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

'En {01} afio debe sar en puestos o cargos de directivo/a en el secter publico o privado o su equivalencia.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01} afio en el sector pablico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional porg el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lHabilidad analitica y comunicativa, dominic interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Colegiada y habilitado,
Especializacion relacionada a las funciones del cargo (minimo 90 horas acumuladas en los Ultimos 10 afos).
Ofimatica basica.




2 -t
% ﬁl— HORMATO CODIGO: GAT 002

2/27 5 l{?_’{{" PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Unidad Orgénica

Nombre del cargo

Clasificacidon

Nombre del puesto SUB GERENTE {A) BE CONTROL DE DEUDA Y FISCALIZACION
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con el registro procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario

: relacionados a la recaudacién tributaria, como declaraciones, juradas, recibos de pago, entre otros.
Coordinar con el perscnal de atencién al contribuyente, los procesos de recaudacién, fiscalizacidn y orientacion al publico sobre [0s procedimientos

. B tributarios, contenciosos y no contencioses y los trdmites que se realizan en esa dependencia.

Coordinar con el responsable de archive de la gerencia, el mantenimiento del archive fisico de los expedientes, tributarios, ordenado, foliado o

3 numerado que garantiza su mantenimiento v seguridad de informacidn

a Realizar inscripciones, actualizacién, disminucion, modificacion bajas, prediales y otros de caracter tributaric que se pongan a su conocimiento para
su atencidn.
Revision de las carpetas prediales en paralelo el sistema predial de los contribuyentes del tmpuesto, predial y arbitrio de limpieza para su

: sinceramiento (unificacién, bajas de oficio, altas de oficio) cuando corresponda.

g Reporta periodicamente a la gerendia de a administracion tributaria, informacion sobre las verificaciones y operativos tributarios realizados por la

unidad de fiscalizacion,

7 Remitir a Ja sugerencias de recaudacidn tributaria, en las resoluciones de determinacion y resoluciones de multa para su cobro respectivo.

Elaborar el informe mensual de los tributos que administra la gerencia de administracién tributaria para la conciliacién de los mismos, con las
oficinas de Contabilidad y Tesoreria de la oficina general de Administracidn y demaés 4reas de la entidad que correspondan o que se disponga.

Emitir informe técnico requerides por la gerente de administracion tributaria, en relacién en la recaudacion de los tributos, y otra cuya incidencia
estd relacionado con ella.

10 Las demds funciones que le asigne el su superior inmediato, o aquellos que le correspenda por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Periodicidad de 1a aplicacion {marcar con un X, fuego expiicar o sustentar) Temporal D Permanente D

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacian académica y carrera/espedialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadoia) DBachiIler ‘z‘TitulolLicenciatura S5i EI No D

D) ¢ Habilitacion

Primaria
orofesional?
Secundana
—‘1"2‘;5;'5‘)' Contabilidad, Administracion y afines a la formacion académica. Si E No I:I
Técnica Supenor
(3164 afios)
Universitatia 4

Maestria | IEgresado | |Grado
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Doctorado Egresado

I IGrado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requicre sustentar con documentos):

Materia Tributaria General,de Procedimientos de Fiscalizacion Predial, Materia Tributaria Municipal.

B) Cursos y/o programas de especializacldn requeridos y sustentados con documentos:

Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Mivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo CQuechua X
Programa de presentaciones Gtros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros [Especificar) )
" Observaciones:
Otres (Especificar}

EXPERIENCIA
Experiencia laborai general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Tres {03) afios en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica.

B. Indique ¢l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):

Un (01} afio debe ser en puestos o cargos de directivo/a en el sector publico o privade o su equivalencia.

C. Indique ef tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|Un {01) afio en el sector pablico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lHabiIidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupai, trabajo en eqguipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Colegiado y habilitade.
Especializacion relacionada a fas funciones ded cargo {minimo S0 horas acumuladas en los dltimos 10 afios).
Ofimatica basica.

o
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r > b
oo PER;:I?.T:)':";LCI:STO CODIGO: GGMA-001
SECCION: IDENTIFICACION
C‘rgano GERENCIA DE GESTION DE MEDIO AMBIENTE
Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUCS SOLIDOS
Nombre del cargo
Clasificacidn
Nombre del puesto SUB GERENTE DE GESTION DE RESIDUDS SOLIDOS
Dependencia jerarquica GERENCIA DE GESTION DE MEDIO AMBIENTE

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Dirigir y garantizar la gestion integral de residuos sélidos en el distrito de San Sebastidn, asegurando la limpieza, valorizacion, y correcta disposicion de los
residuos, promoviendo la sostenibilidad ambiental y el bienestar de la poblacién conforme a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
Fl Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar Tas actividades de recoleccién transparte y disposicion Tinal de los residuos solidos en el relleno
sanitario.

2 |Promover programas de salud, saneamiento ambiental, educacion sanitaria y bienestar ambiental.

3 |Velar por Ia limpieza de vias y dreas de uso publico,

4 |Ejecutar y fo supervisar |as actividades relacionadas con la limpieza urbana y rural del distrito.

Solicitar requerimientos con la anticipacion necesaria para la operatividad de su dependencia en estricto cumplimiento al cuadro de necesidades
aprobadas

Promaover la educacion de la ciudadania y bienestar medioambiental a través de charlas, conferencias y otros para conservar limpio el distrito.

Controlar y verificar los trabajos de limpieza piblica.

&
7
8 |Promover la instalacion de micro rellenos sanitarios.
g

Organizar y gjecutar campafias de limpieza y recojo de residuos sdlidos en coordinacion con las entidades competentes.

Las demas funcicnes que le asigne el ROF, su superior inmediate o aquellos que le corresponda por narma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

L

Periodicidad de la aplicacién (marcor con un X, iuego explicar o sustentar ) Temparal I:I Permanente D

SECCION: REQUISITOS

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller ETl‘tulo/Licenciatura Si EI No D

Primanz D) éHabilitacion
profesional?

Secundaria

trf:‘”;‘:ﬂﬁ‘l"" En Ingenieria Ambiental o Biclogia si Izl No |:|

Téemca Supenar
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestn‘a | lEgresado | |Grado

| Doctorado | IEgresado —I —[Grado




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requfere ar can doc )

|Ge5tion Integral de Residuos Sélidos

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Diplomado y/o cursos de especializacidn en Gestion y Manejo de Residuos Solidos Municipales y/o Gestion Publica

C} Conocimientos de Oflmatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA INIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Heojas de calcula X Ciuechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar}

Orros (Especificar} Otros [Especificar]

Otros [Especificar)

Cbservaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

=8 Tres {03) afios en temas relacionados a ia gestidn municipal y/o gestién publica,

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un {01} afio debe ser en puestos 0 cargos de directivo en el sector publico o privado o su eguivalencia.

C. Indique ei tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01} afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alge adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

’Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersanal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Colegiado y hahitisada.

Especizlizacion relacionada a las funciones del cargo (minimo 90 horas acumeladas en los vltimos 10 afios).
Ofimatica bdsica.




cSe FORMATO
T CODIGO: GDUR-D01
el S s PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano GERENCIA DE DESARROLLO URBANGC ¥ RURAL

Unidad Qrganica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Sub Gerencia de Habilitacicnes Urbanas

Analista en Saneamiento Fisico Legal - Profesional Il

SUB GEREMCIA DE BABILITACIONES URBANAS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisidn y/fo verificacidn de los instrumentos legal normativos

Coerdinacion y/o asesoramiento legal con las agrupaciones y/o Asociaciones Pro Viviendas beneficiarios.

Revisidn y evaluacidn de expedientes técnicos en cuanto a los aspectos legales.

Inspecciones de campo en cuanto a los aspectos legales de la verificacion de posesién,

[ I OV U

Asistencia fegal en todo el proceso de formalizacion

& Elaboracién de documentos para publicacién dentro del proceso de formalizacidn

7 Elaboracién y entrega de informes legales finales por agrupacion y/o APV.

8

Otras Funciones que le asigne su superior inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERN O DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn {marcar con un X, luego explicar o sustentar} Temporal [:] Permanente I:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{162 afins)
Técnica Supenor
{3 0 4 afiog)

Universitaria

incompleta Completa I:l Egresada(a) I:' Bachiller IZITitulo/Licenciatura

s [ Jne[]

Abogado.

]Maestn’a i |Egresado | |Grado

‘Doctorado J |Egresad0 I |Grado

D) ¢Habilitacidn
profesional?

SI‘IIINOD




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesta (No se reguiare ur con dot )

Temas relacionados con formalizacidn de la propiedad de inmueblas y/o recojo de informacién en campa

B) Cursos yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de especiafizacién y/o Diplomados en Derecho Registral y/o Derecho Administrativo y/o Notarial 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimatita ¢ ldiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico fntermedia Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de cdlcuio X Cuechua X
Programa de presentaciones X Ctros [Especificar)
Qtros {Especificar) Ctros [Especificar)
Otros {Especificar) X
Cbservaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia labaral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

Mads de dos {(02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

— Un {01) afio.

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

:

Otros aspectos complementarics sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[ Haber realizado labores en proyectos de saneamiento fisico legal

HABILIDADES C COMPETENCIAS

lHabiIidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES




«Sczrz 3‘] . FORMATO CODIGO: DGGRRHH-

\’w i PERFIL DE PUESTO 001
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos
Unidad Orgdnica
Nombre del cargo Especialista en Gestién de Recursos Humanos-Profesional I
Clasificacion
Nombre del puesto Especialista en Gestién de Recursos Humanos-Profesional il
Dependencia jerarquica Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar las planillas de remuneraciones, beneficios faborales y sociales def personal adminisirativo, nombrado, contratadoe y pensicnario de la MDSS, bajo
los regimenes de los Decretos Legislativos N°276, N°728, N°1057 y Ley N°20530.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, cocrdinar, gjecutar, controlar y supervisar los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Recursos Hurmanaos.

Proponer politicas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones en materia de administracion de recursos humanos para coadyuvar su
optima formulacion.

3 Coordinar y ejecutar los procesos de seleccién, contratacion, induccidn, planificacion, y desvinculacidn, de acuerdo a la normatividad vigente.

4  Participar en la elaboracién y/o actualizacion de instrumentos de gestion, necesarios para mejorar la gestion de los recursos humanos en la entidad.

Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia, elaborar y actualizar procedimientos v procesos de los subsisternas y procesos en fa
planificacidn de politicas de gestidn de recursos humanos, para cumplir con los objetivos institucionales aplicando tos criterios técnicos establecidos

Identificar y proponer mejoras para la ejecucion de las actividades establecidas en los subsistemas de recursos humanos, de acuerdo a lo sefialado
por SERVIR y normas internas de la entidad.

7 Brindar asistencia t&cnica en el dmbito de su competencia.

8 Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior, relacionadas a la misién del cargo y/o puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

-

Periodicidad de |a aplicacién {marcar con un X, ivego explicor o sustentor } Temporal I:] Permanente. I:I

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educative B} Grado(s)/situacidén académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Y

Incompleta Completa DEgresado(a] l:lsachiller ETitulo/Licenciatura Si III No \:’
Primana 0) ¢ Habilitacidn
profesional?
Secundaria
[Tfi";::;s;“ En Contabilidad, Administracién, Derecho y/o Ingenieria Industrial, Si E No \:l
Técenica Superior
{3 6 4 afos)
®  |Universitana X

IIVIaestria | |Egresado | IGrado

|Doctorado J |Egresado l ]Grado




CONOCIMIENTOS

A} Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Presupuesto Pablico, SIAF-SP, Module de Contrel de Pago de Planillas, Gestion de Recursos Humanos.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Oiplomado en Recurses Humanos y Ley Servir.
Diplomado en Gestidn Publica.

C) Conocimientos de Oftmética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dorminio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS [ DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No apliza Basico Intermedio Avanzado
Precesador de textos x Inglés X
Hojas de calculo x Quechua X
Frograma de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros |Especificar) Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Cbservaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea an el sector piiblico o privado.

lMavor a cuatro {04) afios.

— Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

| &

8. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
C. tndique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

I/Dos (02} afios.

Otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional pora el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lHabiIidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES




cSevrz ’i FORMATO CODIGO: OGGRRHH-

= i PERFIL DE PUESTO o2
SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSGS HUMANOS
Unidad Qrgdnica COORDINACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto PREVENCIONISTA DE RIESGOS - PROFESIQNAL |
Dependencia jerdrguica OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANQS
SECCHON: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales y el cumplimiento de la normativa vigente en materia de Seguridad y Salud en

el Trabajo.
FUNCIONES DEL PUESTO

: Implementar y actualizar los Registros y Documentaciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo { S5T) de acuerdo a las normativas y
regulaciones aplicables en Seguridad y Salud en el Trabajo.

2 Implementar y ejecutar los planes y programas de Seguridad y Salud en el Trabajo .

B Impulsar el procesc de eleccian del Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo (35T) o eleccion del Supervisor de $5T, segun corresponda y garantizar
el desarrollo efectivo de sus funciones y actividades.

4 Impiementary mantener actualizados los precedimientos y protocolos de Seguridad y Salud en el Trabajo para aquellas actividades que generen riesgos.

E Gestionar la dotacion de Equipoes de Proteccidn Personal a todos los trabajadores a su cargo de acuerdo a los riesgos que se encuentran expuestos y
mantener actualizado el registro correspondiente asi como hacer el seguimiento de su uso correcto.

6 Realizar Permisos de Trabajo Seguro para trabajos de alto riesgo y aquellas actividades que generen riesgos prioritarios, sean estas rutinarias o no
rutinarias.

7 Elaborar la Matriz de ldentificacion de Peligros y Evaluacidn de Riesgos y Controles — IPERC, Plan de Contingencia, mapas de riesgos.

5 Realizar investigaciones de los accidentes, incidentes y enfermedades laborales ocurridos en el lugar de trabajo, para identificar las causas y proponer
medidas preventivas y correctivas para evitar su recurrencia y reportar a fa Coordinacién de SST.

9 Reportar a la coordinacién de S5T las situaciones que puedan afectar Ia Seguridad y Salud de los trabajadores, contratistas y/o visitantes.

. Gestionar la informacidn estadistica y de los indicadores de SST conforme a los lineamientos establecidos,emitiendo los informes mensuales
correspondientes.

11 Asegurar y verificar el cumplimiento de los estdndares de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

12 Realizar el informe mensual y semanal de Seguridad y Salud en el Trabajo asi como el reporte de charlas diarias y actividades de seguridad y salud en el
trabajo.

13 Realizar la induccion, capacitacion, las charlas diarias, entrenamientos y simulacros relacionados con Seguridad y Salud en ef Trabajo a todo el personal
asignado a su cargo.

i Antes de realizar cada tarea participar y verificar la calidad del llenado del andlisis de trabajo seguro {ATS), sugiriende mejoras si el caso lo requiera
dando el visto bueno respectivo.

= Garantizar la custodia, organizacion y resguardo de toda la decumentacion relacionada con Seguridad y Salud en el Trabajo {SST), asegurando su correcta
conservacién, disponibilidad y acceso cuando sea requerido para auditorias, inspecciones o consultas internas.

16 Gestionar fos exdmenes Médicos Ocupacionales.

17 Todas las demds funciones que asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO
[

odwcidad de fa aplicacion (marcar con un X, luego expicar o sustentar) Temporal |:| Permanente D

i
3




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrasafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Compieta DEgresado(a) I:IBachiller ETitutolLicenciatura Si E' No I:]

D} éHabilitacién
profesional?

Primaria

Secundaria

R Ingenieria industrial, Ingenieria Civil y/o afines a la formacidn. g E No ‘:I

(Lo2afios)
Tacmca Superior
13 04 afios)

X Uriversitana X

|Maestn‘a | |Egresado | IGrado

IDoctorado ’ lEgresado | lGrado

CONOCIMIENTOS
A) Congcimientos técnices principales requerides para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos):

Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo y su Reglamenta,

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Gestién Publica.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de domime Nivel de domine
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Noapiica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X Ingles X
Hopas de calculo X Quechua "
Programa de oresentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Espeaificar) | Ctros {Especificar)
Otros (Especificar) .
- Chservaciones:
Otros [Especificar

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

IE)os {02} afos.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo [precisando este):

Un {01} afo en el sector pablico en el puesto o similares.

C. Indigque el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puablico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo odicional para el puesto y/o corgo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IComunicacién asertiva, autocontrol, iniciativa, resolucidn de problemas, organizacién, trabajo en equipe y proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES




| _ x 5-.:[. _ FORMATO

CORIGO: OGGRRHH-003

‘ IR PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION

Grgano Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
Unidad Orgéanica

Nombre del cargo

Clasificacion

Nombre del puesto £specialista en Escalafon-Profesianal 11l

Dependencia jerarquica Oficina General de Gestidn de Recursas Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el analisis y estudios legales en temas relacionados a la Coordinacién de Escalafén.

B Dar tramite a las solicitudes y/o requerimientos de informacion respecto a procesos judiciales sobre Pago de Beneficios Sociales, Reposicion, Accién
Contenciosa Administrativa, etc.

3 Proyectar informes técnicos dentro del dmbito de su competencia.

Realizar trémites y gestiones de orden administrativo requeridos, para el cumplimiento de los objetivos en la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos.

Mantener actualizado el legajo del personal adscrito a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 728, 1057 y 30057 de acuerdo al
marco legal vigente v a la Directiva N°001-2023-SERVIR-GDSRH, Normas para fa Gestién del Proceso de Administracion de Legajos.

6 Cumplir y aplicar |a Directiva N°001-2023-SERVIR-GDSRH, Normas para la Gestién del Proceso de Administracion de Legajos y normas relacionadas.

7 Otras funciones asignadas por el Director de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aglicacion (morcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D PermanenteD
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Dsgresado(a) I:IBachiller IleitulojLicenciatura Si IZI No D
Prumarta D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundara
Tf:"::ﬂts;ca En Administracion, Derecho, Contabilidad e Ingenieria Industrial, Si E No D
‘Técnica Supenor
1304 afes)
X Universitana x
[ 3
Y\"\ "P,) |Maestria l |Egresado | |Grado
Q
— ’l
8] r
=
\l g o 2
<! '
IDoctorado r |Egresado | |Grado
NEETS
CONOCIMIENTOS
A} Canocimientos técnicos principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con docurentos):
Iley N° 27444 y su TUO,

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomadao en Recursos Humanas y Ley Servir,

Wado en Gestidn Publica.
1L 0

)‘Coi;t_i{n[entas de Ofimética e Idlomas/Dialectos
z
\




. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DICMAS / DIALECTO
No aphea Basico ntermedio Avanzade No apiica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de texios X Ingies X

Hoas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otres (Especificar]

Otros [Especificar) Otras (Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Mayor a cuatro (04) aAos.

Experiencia laboral especifica

A. Indigque el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este);

C. Indique el tiempo de experiencia especifica reguerida en el sector publico:

lDos {02} afios,

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera alge adicional parg el puesto y/o cargo.

r

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersanal y grupal, trabajo en equipe, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES




Serrz “ﬁ[

W_S‘()&- £ Fe 74

s promerddel

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGO:OGGRRHH-
004

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestitn de Recursos Humanos

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — TECNICQ 1I

Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar labores administrativas de apoyo a la Oficina de Gestion de Recursgs Humanos y a la Oficina de Remuneraciones.

sistemna de trdmite documentario.

Seguimiento de los documentos que se emiten en la Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos y en la Oficina de Remuneraciones a través

3 Llevar el control y registro diario de la documentacion de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos y de la Oficina de Remuneraciones.

4 Apoyar con las altas y bajas en el T-Registro del personal adscrito al régimen lzboral del Dacreto Legislative N° 728, 275, 1057 v 30057.

5  Apovyar con la ernisidn de las boletas de pago.

7 Otras funciones asignadas por el Directer de la Oficina General de Gestidn de Recurses Humanos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Pencdicidad de a aplicacion (marcar cen un X, luege explcar o sustentar ) Temporal ‘:' Perma nentel:‘

|

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Pnmana

Secundarta

Tecnica Basica
(L a2 afos)
Tecnica Superior
{3 o 4 afios}

X Universitana

‘&/

CONOCIMIENTOS

Incompleta Completa EEgresado{a) DBachiller DTitulo/Licenciatura

SiDNOE

En Derecho, Administracidn, Contabilidad. Ingenieria Industrial y/o
carreras afines en general.

|Maestn‘a | |Egresacio | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos):

D} éHabilitacién
profesional?

s [Jw[x]

TUO de la Ley N° 27444,

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y s jas con doc

BN
A\

C) Epﬂpcimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico l Intermedic Avanzade No aplica Basico

{ntermedio Avanzado




Quros [Espeaficar) -
servaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia lzboral, ya sez en el sector publico o privado.

[ .
| Seis {06) meses.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indigue ef tiempe de experiencia aspecifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

£

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|T7{ES [03) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef guesto v/o cargo.

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHabilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupai, trabajo en equipo, integridad, compromisc.

REQUISITOS ADICIONALES




Y FORMATO ,
CODIGO: OCI-001

LA LAV E L4 1 PERFIL DE PUESTO
e
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Organica ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto ANALISTA EN AUDITORIA
Dependencia jerdrguica ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
Recopilar informacion para el planeamiento de los servicios de control y otros servicios relacionados; asi como, elaborar hojas informativas comao

1 sustento para la elaboracion de carpetas de servicio, respecto de los procesos misionales y/o proyectos de inversién ejecutados por la Municipalidad
Distrital de San Sebastian de acuerdo a su especialidad.

Apoyar a las comisiones encargadas de ejecutar servicios de control que correspondan, segun le determine fa jefatura inmediata, con la finalidad de
cummplimiento de los objetivos de control gubernamental.

Participar en la evaluacion de denuncias presentadas por la ciudadania gestionando su recepcién evaluacion, seguimiento, gestion documentaria y
digital con el fin de asegurar su adecuada atencién.

4 Verificar el curnplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Funcion Puablica

Atender solicitudes de infermacidn correspondiente al ambitc de competencia y especialidad asignadas par fa jefatura inmediata, con la finalidad
de dar respuesta en los plazos establecidos por norma aplicable.

Elaborar reportes u otra documentacidn que se requiera para el desarroflo de actividades que requiera |a jefatura inmediata.

Elaborar y erganizar la documentacion de los servicios de control ejecutados en coordinacion con las comisiones de control para su archivo.

6
7
8 Cautelar y resguardar la integridad de [z infermacion recibida derivada de las labores del OCH, a fin de mantener la confidencialidad.
9 Otras funcicnes asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas al puesto/ cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

Peniodicidad de la aplicacidn (marcar cor un X, luego explicar o sustentar) Tempaoral D Permanente I:I

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos €) ¢Colegiatura?

Incompleta Complata l:IEgresado(a) Deachiller ETitulo/Licenciatura Si IZI No I:I

D} éHabilitacion
profesicnal?

Primaria

Secundarta

Teécnica Basica N

{lo:2lafas) Abogad‘l 3! EI i D
Téenica Superior
{3 64 ados)

X Universitana X

|Maestn’a | |Egresado I |Gradu

IDoctorado I lEgresado | |Gradu




CONOCIMIENTOQS

A} Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con dacumentos):

Gestien Publica, Contrataciones del Estade, Control Gubernamental

B} Cursos y/fo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o seminarios o dipiomados en Contrataciones del Estado y/o Control Gubernamental

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiornas/Dialectos

Mivel de demino Nivel de dominio
QFIMATICA DIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico ntermedio Avanzado No aglica Baswo intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hejas de calculo X Quechus X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar]

Gtros {Especificar) QOtros {Espacificar)

Otras (Especificar]

= Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el ttempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Mwor a cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica
A. lndigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Seis (6) meses de experiencia en Organos del Sistema Nacional de Control

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

N/A

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico:

|Dos {02} afios de experiencia sector publico

Oftros aspectos complementuorios sobre el requisito de experiencin, en coso existiery olgo adicional pora ef puesto y/o cargo.

=

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, razonamiento légico, orientacién a resultadeos, tolerancia, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Presentar declaracion jurada de no contar con fos impedimientes establecidos en el nemeral 7.2.2 Impedimientos para ser personal del QCl de la Directiva n.® 020-
2020-CG/NORM Directiva de los Organos de Control Institucional, aprobada con resolucion de Contraloria n.” 392-2020-CG de 30 de diciembra de 2020, segun anexg
adjunto a las Bases.
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FORMATO N° 01
SENORES:

COMITE EVALUADOR DEL PROCESO DE SELECCION MEDIANTE EL REGIMEN DEL DEC.
LEG. N° 1057 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

YO, i svnessssesssess e 10ENEICAA0 CONDNIN® i v,
domiciliad0 enN ... e , postulante al Proceso CAS
N°® .. . convocado por la Municipalidad Distrital de San Sebastian,

regulado en el Decreto Leglslatwo N°1057 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM y modificatorias.

Para lo cual, declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y
perfil establecido en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a

la presente los siguientes documentos debidamente firmados y foliados en el siguiente
orden:

1. Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° 01).
2. Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 02).
3. Expediente de postulacion.

Sin otro particular, quedo de Usted.

Cusco, ...... de crniinennnn. de 2026,

Firma del Postulante
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

| PROCESO CAS Ne l

‘ PUESTO AL QUE POSTULA !

IMPORTANTE

Formulo la presente Declaraclén furada en virtud del Principlo de Presuncién de Veracidad previsto en ef numeral 1,7 articulo 42° de Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo
G 1 sujetdndome a las acci legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todes los datos y/o informacidn en el presente
ducumento son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscadizacion que lleve a cabo la entidad.

I. DATOS PERSONALES
] LUGAR DE NACIMIENTO:
LLIDOS Y NOMBRES . NACIONALIDAD F E IENTO! :
APELLIDO! l ECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa) (DISTRITO/PROV./DPTO.)
N*DEDNIO <
CARNE DE EXTRANJERIA N" BERUCACTIVD DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.
N* DE TELEFONO FUO / MOVIL - MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE
ESTADO CIVL ) CORREQ ELECTRONICO (*) LA CONVOCATORIA
SE ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO (SI/NO) (N* de reglstra) LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
*Consigne cerreclamente su nimero telefdnico y direccidn de correo electrénico, pues en caso de requerirse, i entidad utliizard tales medios para comunicarnos con usted.
PERSONA CON DISCAPACIDAD s LICENCIADO DE LAS FUERZAS
(s1/NO) d i 0 ARMADAS (51 / NO) el
Selecclone..
T***J338lo para Ja etapa de Evaluacion Curricular Documentada.
II. FORMACION ACADEMICA
3 Fecha de oA/
GRADC ACADEMICO ESPECIALIDAD Expediclon UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS I'A{S Ne Folip***
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO UNIVERSITARIO
BACHILLER UNIVERSITARIO
TITULG TECNICO
BACHILLER TECNICO
EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)
BSTUDIOS SECUNDARIOS
|
'Deja{ los espacios en blanco en el Grodo Académico que no aplique.
+. ["*)IMPORTANTE: En ¢aso de postulor o un puesta que req fe fén técnico o universitorlo, deberd dech o fecha exacta de egreso de lo formocidn acodémica correspendiente pora
contabilizar los oflos de experiencia general, se Inc.luye fos pnirums pmjestnnnle:
# (**2) Sdlo pora o etapo de Evaluacién €
11, CURSOS, PIPLOMADOS Y/Q PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
SE VALORARA:
Cursas {incluye iy dalidad de itacidn: cursoes, tafleres, seminories, conferencia, entre otres) en case de solicitarse un minimo de horas, estas podrén ser acomulativas.
Prog de Especioli o Digk dos con no menos de 30 horas, © mayor a 80 horas en case de ser orgonirados por disposicidn de un ente rector. en el marco de sus atribuciones normotivos.
Cumsa v/o TOTAL DE N2
TEMA T INSTITUCION HORAS o
Felocoiontn
Selecciontu
Sehkong..
Sehtiont.

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Aqui deberd les i lcitados, que NO pueden ser ditad ol fas yfo certificados. Para ello deberdn de tomar en cuenta los requisitos minimas solicitados en el campo
conocimientos para el puesto y/o carge def numeral H, Perfll del Pussto de las Bases del Proceso CAS.

N* CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberd i fos J 1y dos en ofimdtica e idiomas.
Marcar con una X segiia el nivel de dominio que poses.

NIVEL DE DOMINIO

N OFIMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO e

o~

Otros (Espetificar)

N* IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO Nw?‘ - ufl—u

w

Otros {Especificar]

VI. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO{**}

N DOCUMENTOS Ne Folio®**

2

{**) Considerar si 21 parfil del puesto solicita {Certificado DSCE, Bravete, Colagiado, Habllitado, Record de Conductor, ete}
{+**) S410 para la etapa de Evaluagion Curricular D d:

VI EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:
Aquf deberd registrar toduo lo iencia laboral &t orden ldglco desde fa més reclenta hasta I mds ontigug, Pora ello deberdn tener en cuenta que pere oquelles pusstos donde se requiere farmocida
técnica o universitaria, ef iempo de experiencie se contand desde el memento de sgrese de la formacidn comrespondiente , lo que incluye también fos précticas profesionates.
Para fos casos donde NG se requiere Ji idn técnico ¥/o p {sdio daria), se contard cualquis i laboral.
Nota: En caso de tener experi laboralas simult$ solo deberd reglstrar la expeciencia mis relevante para el puesto,
Py NOMERE DE LA ENTIDAD O i FECHA DE INICIO |  FECHA DE FIN MOTIVO DE
Ne PUESTO OR Y ; TIEMPO TOTAL SUELDO N Folip***
EMPRESA SETOR | ioopmamianea) | 100/mM/ArAR 00 | ™ cese
1 Selecclene.., 0 afios 0 meses 0 dias
2 Seleccione... 9 afios O meses 0 dlas
AD p 3 Salecciona... 0 afios 0 meses 0 dfas
N7,
~ . - selecclone... D afios 0 meses 0 dias
[ 4
o 3
; T Selecclone.. 0 afios 0 meses 0 dias
= RECUR 52 "E
-& . Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dlas
v >
Eahs‘“ 7 Selecclone... 0 afios 0 meses 0 dlas
8 Seleccione... © afios 0 meses O dlas
El Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dlas
10 Selecclone... 0 afios 0 meses 0 dias
11 Selecclone... 0 afios 0 meses 0 dias
Seletcione.. O afios 0 meses 0 dlas
Seleccione... 0 afios O meses 0 dlas
Seleccione... 0 afios O meses 0 dias
Seletcione... 0 afios 0 meses 0 dlas
Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dlas
17 Selecclona... 0 afios 0 meses 0 dias
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18 Selecclone... 0 afios 0 meses 0 dlas
19 Selecclone... 0 afios 0 meses 0 dias
20 Selectlone.., 0 afios 0 meses 9 dias
1 0 Ti . DE | Daflos, U mesyOdias

(***) Sélo parala etapa de Evaluacién Curricular Documentada

Vill. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallor fos trabajos que califican para la experiencia especifica teniendo en cuenta que esta debe ser osocioda o fa funcldn /e materla del puesto y/o asocioda of sector piblico y/o ol nivet especifico.

Selecclone...

Seleccione...

p— Seleccione...
del trabajo
Seleccione... Selecclone...
i iy b _ [EM | 5 o
SEIeuhnem --_ SEIecclunE.-
— — SSSUTs -
A R Seleccione...

| Descripcidn d del trabajo

[***) 58lo para Ia etapa de Evaluacisn Curricul g

Selecciene... Seteccione...

o5 del trabajo

=
//\"5‘ ‘:!I-A,l 0&‘} Seleccione... Seleccione...
h VY B
;f‘Q .{ ? ~]
) Vi i \ Seleccione...
3 . |
e LR DR ACET A Loz lizad,
o, DRECTLASE LY scripeion detaliada de las del trabajo
=, EhEGL /
g S
C YL Iy
2 ;
% B
(***) 5élo para la etapa de én €
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|
NOMBERE DE LA ENTIDAC FECHA DE INICIO |  FECHA DE FIN MOTRS DE -
N T PUESTO/CARGD SECTOR e TIEMPO TOTAL SUELDO i Ne Folio*
| Seleccione . Seleccione.
! NIVEL DEL
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA| i Seleccione. .. N2 DE PERSONAS A CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado
(***) S6lo para la etapa de Evaluacian Curricular
e NCREHE DE LA ENTIDN'G PUESTO/CARGO secror | FECHADEINICIO | FECHA DE PN TIEMPQ TOTAL svenp | MOTIVODE | g cotigess
EMPRESA A CESE
y NIVEL DEL
AREA Y/C UNIDAD ORGANICA R Seleccione... Nt DE PERSCNAS A CARGO
|Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado |
[***) 5olo para |a etapa de Evaluacion Curricular Documentada
NOMBRE DI m
W bt PUESTO/CARGO secor | FESHADEINICO FECHADEFM TIEMPG TOTAL sueog | MOTVOBE |y popioens
§m n 100N e CEE
2 RIVEL DEL
AREA Y/C UNIDAD ORGANICA ) Seleccione NE DE PERSONAS A CARGO
scrpoan detallada de las funciones del trabajo realizado:
(***] Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular D o
[ riens LA TEn 0 PUESTO/CARGO secron  |FECHADEWICIO| FECHADE FIN TIEMPO TOTAL surpo | MOTMNOOE |y poppres
| EMPEESA AARAL| ] e
I NIVEL DEL
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PUESTO Selacciona.. | N2 DEPERSONAS A CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado: ]
t j 50 o para la etapa ae E\ra u2Cion Currlcufir Wumenuﬁ
l_ TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
IX. REFERENCIAS LABORALES™
TELEFONO DEL SUPERIOR |
N* | NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO
_INMEDIATO |
1
| 2 |
I f i
"Hegistre como minima las reJerencios de sus tres ultimos empleos, de preferencia 1os experencias relacionadas ol puesto.
X. DECLARACION JURADA
Ne - & I & 4 NO
F con un Aspa (X}
1 |[¢Oectara su veluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condi¢iones seffaladas per la Institucian?
2 |¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?
CUSCD, wcoveremerererneneen.. D€ 2026,

FIRMA Y HUELLA DEL POSTULANTE




ANEXO N°




MUNICIDALIDAD DISTRITAL DE SAN S %l
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“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia” " Comprometidss contigo
FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA
YO, crriireerersisissrircesseensecsssrsnssosessenisssessesssessarsorsenansssesneny 1AENLHICAA0 CON DNI N® oo , domiciliado en
................................................................................. , postulante al Proceso CAS N° ..o, al

amparo del Principio de Veracidad sefialado en el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y lo

dispuesto en el articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias,
declaro bajo juramento que:

¢ No tener antecedentes policiales ni penales.

¢ No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

¢ No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso (REDERECI).

¢ No contar con inhabilitacién o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el Registro
Nacional de Sanciones por Destituciones y Despido (RNSDD)].

* No tener impedimento para ser postor ¢ contratista y/o postular, acceder o ejerce el servicio, funcién
0 cargo convocado,

* No percibir simultdneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de locacién de
servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién o ingreso del estado, salvo por el
ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcién de dietas por participacién en uno (01) de los
directorios de entidades o empresas estatales o en tribunas administrativas o en otros érganos
colegiados.

e No tener en la institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influencias de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar en la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

¢ En caso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad organica
ala que corresponde el puesto al que postula, Gerencias y/o Sub Gerencias de la entidad; declaro bajo

juramento el parentesco, nombres y apellidos, carge y area de trabajo, segtin se detalla a continuacion:
N° | Parentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo

W=

En aplicacidon del principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacién que presento para efectos del presente proceso de contratacion. de verificarse que la
informacion es falsa o de presentarse inconsistencias, acepto expresamente que la Entidad proceda al
retiro automatico de mi postulacién, sin perjuicio de las acciones legales que corresponda.

Cusco, ... A€ virrerinsrreermrnns de 2026

W2 GERi v 2
Wy ADMWSTEATDY
CARVED T IR A
R, ¥

Firma del Postulante
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DECLARACION JURADA/QCI

SENORES

COMITE DE SELECCION

YO, cororereereeeeeeee e veseeeeetseseraseseessneseesm e eneenese e ne e ., IDENTIFICADO(A) CON
NUMERO DE DNI N® oo et issesserssssasine DECLARO BAJO JURAMENTO QUE, NO CUENTO

CON IMPEDIMENTO PARA SER PERSONAL DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL,
ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL 7.2.2 IMPEDIMENTOS PARA SER PERSONAL DEL OCI DE LA
DIRECTIVA N° 020-2020-CG/NORM “DIRECTIVA DE LOS ORGANOS DE CONTROL
INSTITUCIONAL”, APROBADA CON RESOLUCION DE CONTRALORIA N.° 392-2020-CG DE 30 DE
DICIEMBRE DE 2020 Y SUS MODIFICATORIAS.

SAN SEBASTIAN, DE 2026

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:







PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2026-MDSS/C

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre Fecha
Puesto DNI
Evaluador: Teleféono
REQUISITOS
1 FORMACION ACADEMICA Méximo 10 puntos
Grado (s)/situacion académica y estudios requeridos para el PUNTAJE
& puesto: EUNLEE ASIGNADO
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto (Max. 08
ptos.)
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido (Max. 01 pto.)
Cuenta con 2 0 mas gradoes superiores al minimo requerido (Max. 01
pto.)
2 EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Méximo 15 puntos
PUNTAJE
. Afios d lenci s
A os de experiencia profesional general PUNTAJE ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido (Max. 10 ptos.)
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido (Max. 03 ptos.)
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido (Max. 02 pto.)
3 EXPERIENCIA ESPECIFICA Maximo 15 puntoes
" . = : PUNTAJE
A, Anos de experiencia especifica en la funcién y/o materia; PUNTAJE ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido (Max. 12 ptos.)

Tiene 03 afios adicionales al minimo requerido (Max. 01 ptos.)

Tiene de 05 a mas afios adicionales al minimo requerido (Max. 02
t0s.)

CAPACITACION Y/0 ESPECIALIZACIONES

Méximo 10 puntos

Capacitacion especifica en la funcion y/o materia:

PUNTAJE

PUNTAJE
ABIGNADO

Cumple con capacitacion minima requerido {Max. 05 ptos.)

Tiene capacitaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max.
02 pto.)

Tiene especializaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max.

03 pto.)

PUNTAJE ASIGNADO TOTAL {minimo aprobatoric 35 y mdximo 50)

ONES:




PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2026-MDSS/C

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR PARA EL CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO-
TECNICO II
DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombzre Fecha
Puesto DNI
Evaluador: Telefono
REQUISITOS
1 FORMACION ACADEMICA Mazimo 10 puntos
A Grado [s)/situacién académica y estudios requeridos para el PUNTAJE PUNTAJE
puesto: ASIGNADO
Cumple con €l grado minimo requerido en ¢l perfil del puesto (Max. 10
ptos.)
2 BXPERIENCIA LABORAL GENERAL Miximo 20 puntos
. fi PUNTAJE
A. Afios de experiencia profesional general: PUNTAJE ASIGNADO
Cumpte con el minimo requerido (Max. 12 ptos.)
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido {(Max. 03 ptos.)
Tiene de 4 a mas anos adicionales al minimo requerido (Max. 05 pto.)
3 EXPERIENCIA ESPECIFICA Maximo 20 puntos
- ! PUNTAJE
A. Aifios de experiencia especifica en la funcioén y/o materia: PUNTAJE ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido (Max. 13 ptos.)
Tiene 03 afios adicionales al minimo requerido (Max. 03 ptos.)
Tiene de 05 a mas afios adicionales al minimo requerido (Max. 04
ptos.)
PUNTAJE ASIGNADO TOTAL {minimo aprobatoric 35 y mdaximo 50)
OBSERVACIONES:

GEAERM. CE

ATMN §TRAGE
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FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

POSTULANTE:
PLAZA:
FECHA

CRITERIOS

item | Criterio a evaluar

Definicion

Valor

Puntaje

01 Dominio tematico

Destreza y conocimiento tedrico -
practico sobre la tematica de la
materia del cargo al que postula.

Capacidad

02 Analifica

Capacidad del/de la postulante de
comprender las situaciones y resolver
los problemas. Poseer la habilidad
para realizar un analisis 6gico, la
capacidad de identificar problemas,
reconocer informacion significativa,
buscar y coordinar datos relevantes
de la materia del cargo al que postula.

Actitud personal
03 (percepcion det
entrevistador)

Capacidad delfde la postulante de
orientarse a los resultados. Actitud para
finalizar las tareas y cumplir los
objetivos, aln en situaciones mas
exigentes en cuanto a plazos,
obstaculos u oposicién. Evaluacion de
las competencias del perfii detalladas
en el anexo N°01 de las bases.

Facilidad de
comunicacion

Capacidad dellde la postulante de
expresar oraimente sus ideas,
informacién y opiniones de forma clara
y comprensible, escuchando y siendo
receplivo a las propuestas de los
demas.

Aspecto personal

La presentacion del postulante desde
la forma de vestir hasta el aseo vy
cuidado personal.




