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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 018-2019-MDP-T

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

CAPITULO |

FINALIDAD Y OBJETIVO

La presente Bases de Procedimientos, tiene por finalidad, establecer y
normar las disposiciones relativas a los procesos técnicos de evaluacion
para la contratacion de personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad Distrital, | _
del Pocollay. _ : "

|

|

|

FINALIDAD I
i | )
|

OBJETIVO

Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el régimen especial ' i
CAS, y se encuentren regidos por el Decreto Legislativo N° 1057 y su!
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y Ley

N° 29849.

~ CAPITULO I

BASE LEGAL

T tri : e =
NS °*“mLa Base Legal para el presente proceso de contratacion, es el siguiente: I ¥viabd
3 A ' I i 1 )

a) Constitucion Politica del Pert de 1993. h: :

b) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Genera! y su Forb e
modificatoria Dec. Leg. N° 1272. _ :

c) Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil. '

d) LEY N° 30879 - LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO 1
PARA EL ANO FISCAL 2019 _ g

e) Ley Organica de Municipalidades N°2797 2 b : l

f) Ley N°-26771 Ley de Nepotismo y su modificatoria Ley 30294 1 i

g) Ley 29973 Ley General de Personas con discapacidad, reglamento D.S.
N°00- 1014-MIMP. . |

h) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de:
Contratacion Administrativa de Servicios y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

1| CAS N°018-2019
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i) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del'
Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios; y su modificatoria
a través del Decreto Supremo 065- 2011-PCM. _

J) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.- que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

k) Decreto Supremo que aprueba el texto Unico ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General Decreto Supremo
n°® 006-2017-JUS

[) Normas sobre el registro de sanciones de destitucion y despido creado

! |DE POCOLLAY e - R

[}

por el D.S. N°089-2016-PCM [

m) La Directiva que regula el procedimiento de contratacién administrativa | |
de servicios (CAS) en la municipalidad distrital de Pocollay (Directiva 05-
2017), segin RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°165-2017- |
MDP-T

n) Resolucién de Gerencia Municipal N°47-2019- MDP T, que aprueba:!

CONFORMAR, la comisién evaluadora del proceso de seleccién del ||

personal bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios:
CAS, en la Municipalidad Distrital de Pocollay, para el ejercicio fiscal |
2019.

0) Resolucion de Gerencia Municipal N° 061-2019-MDP/T, que aprueba Ia
escala remunerativa para planilas de Contrato Administrativo de‘
Servicios (CAS) para el pago de Remuneraciones del Personal de:
la Municipalidad Distrital de Pocollay.

p) Resolucién de Gerencia Municipal N° 076-2019-MDP/T, que Aprueba Ios
Formatos De La Convocatoria CAS 2019 de la Municipalidad Distrital de
Pocollay.

| CAPITULO Ili
(755 DELOS REQUERIMIENTOS

65/ 9 \ La convocatoria del presente proceso tiene por finalidad cubrir personal | |
" mediante la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios para los

dias o meses estipulados en el perfil del puesto y funciones a desarrollar en las

condiciones esenciales del contrato y las plazas son las siguientes: -

!
L
|

OFICINA CANT CARGO META | REMUNERACION MESES
PLAN DE 1 PERSONAL DE APOYO EN 4 BB 1 iy
MANTENIMIENTO DE VIVERO FRUTICOLA . i .
LAS INSTALACIONES DE | _ PERSONAL DE APOYOEN | o L a0000 | ssg TC‘;“J”BBRRE Yl
LA CASA DEL MODULO AGROINDUSTRIAL il ﬁ ’
AGRICULTOR EN EL GUARDIAN TURNO ' |
“STBISTRITO DE POCOLLAY | * NOCTURNO LA i

SERENAZGO

OPERADOR DE MONITOREQ -
3 DE CAMARAS 1,100.00 P
||
P AGENTE DE SEGURIDAD - | (0004) | 500 SEPTIEMBRE Y/
CONDUCTOR DE MOTO 3L _ OCTUBRE |
i AGENTE CHOFER DE T

2 | cas N° 018-2019 | | e N
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COORDINADOR DE - " .
SEGURIDAD 1 2,000.00
OPERATIVOS
CIUDADANA (0004) SEPTIEMBREY,
COORDINADOR DE JUNTA OCTUBRE
1 VECINALES Y 1,800.00 '
VIDEOVIGILANCIA
PLAN DE
MANTENIMIENTO DE SEPTIEMBRE Y
: . INFRAESTRUCTURA
| VIAL, PLAZAS Y ORNATO 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (0042) 1,800.00 OCTUBRE
DEL DISTRITO DE
POCOLLAY
i whe g UNIDAD DE LOGISTICA Y ENCARGADO DE SEPTIEMBRE,
1
; : CONTROL PATRIMONIAL ! ADQUISICIONES (0020) 4,500.00 OCTUBRE Y
NOVIEMBRE | °
TOTAL 15,800.00

!

2 Articulo 1°.- Las personas interesadas en participar en el presente concurso, ‘

deberan observar el cronograma que se establezca, apruebe y difunda a través

de la Municipalidad Distrital de Pocollay, se pubhcara en la Péglna Web'de la | ‘
entidad: hitp//www.munidepocollay.gob.pe.

se tomaran en cuenta en el presente proceso de contratacién de personal bajo |
L €l régimen CAS.

sancionados con destitucién en el marco de un Proceso Administrativo o que
g - tengan condena penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por
oo delito doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para
contratar con el Estado.

rticulo 4°.- La inscripcién del postulante implica la aceptacion total de las |
Bases del presente proceso para contrato de personal bajo el régimen CAS,y |
por lo tanto, la sujecion a las mismas. :
La publicacion de la convocatoria se realizara en la pagina ‘web de la |
Mumcupahdad Distrital de Pocollay

Plipgto »

T

%5,

CAPITULO IV BT PP
DE LA COMISION DE EVALUACION

Articulo 5°.-El presente proceso para la contratacién de personal bajo el
régimen CAS sera llevado a cabo por la comisién integrada por el Jefe de
Administracion (Presidente), el Jefe de Planificacion, Presupuesto y el Jefe de
Personal, o quien haga sus veces.

Articulo 6°.- Son funciones y atribuciones de la Comision:

T 3| | CAS N°018-2019

Articulo 2°.- Las bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que| ||
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a) Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacion | |
de personal bajo el régimen CAS.

b) Verificar que cada expediente retna los requisitos establecidos. ‘-

c) Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de
evaluacion establecidos en las Bases. i

d) Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos |
falsos, e informar sobre el hecho a las autoridades que correspondan.

e) Realizar la entrevista personal. - o

f) Solicitar apoyo legal o administrativo en caso sea necesario." B

g) Elaborar las actas de las etapas de evaluacién correspondientes, las X
listas de los postulantes que se declaren aptos para cada etapa, asi’
como el informe final.

CAPITULOV

Fotocopia del DNI vigente. - ‘ !

Carta de presentacion del postulante ANEXO N° 1
hoja de vida del postulante ANEXO N° 2
Dec!aracic'm Jurada del Postulante ANEXO N° 3

A
Articulo 8°.- Las personas interesadas en participar en el Concurso, deberan
presentar la documentacion necesaria para postular mediante una solicitud
conforme al ANEXO 1, dirigida al Alcalde de la Municipalidad Distrital de
Pocollay, indicando el puesto al que postula en el plazo establecido en la
Convocatoria, con lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.
Los expedientes seran presentados en un file A4, organizado obligatoriamente
en orden y/o estructura de la condicién de evaluacion curricular
El postulante deberéa tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

4 | CAS N°018-2019 | i
; " '

Reporte de la consulta RUC de la SUNAT (Contribuyente Actwo) i
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Los documentos seran presentados en Secretaria de la Unidad de
et Personal; una vez ingresados no se permitira por ningun motivo adicionar
documentacién ni a manera de aclaracion. La Unidad de Personal derivara . |
directamente a la Comisién de Evaluacién, de igual manera no se devolveran
los curriculos presentados, al ser requeridos en copia simple.

Documentacion adicional

Los postulantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado
indicando lo siguiente:

Numero de Convocatoria al que postula
Objeto del Proceso: Contratacién de....
Area del cargo al que postula

Apellidos y Nombres

Numero de DNI

Sl o ol

| EJEMPLO: (PEGADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

Senores: _

2 | 14
COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS — MUNICIPALIDAD | |
DISTRITAL DE POCOLLAY

s \\2) Objeto de la Contratamon (cargo) .........................
- :o\3) Area del cargo al que postula.............ccceveeeeevnnnnn.n.
""’4) Apellidos y Nombres: ....................... T . dehy

 fre Bl B rsmmennssnsnsmapmiimsses slivmssniinsass i -. - i
nid 6) Adjunta folios | I

|
1) Convocatoria CAS N°.........- 2019 : '

Articulo 9°.- Los requisitos técnicos minimos y competencias que deben reunir
el postulante tienen caracter de acuerdo al perfil del requerimiento.

iy CAPITULO ViI | I
DE LA CALIFICACION T TR
Articulo 10°.- Los criterios de calificacion son los siguientes

10.1) SELECCION DE APTOS.

5 | CAS N° 018-2019 : g e
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En esta etapa se verificara lo informado y los documentos sustentatorios
de acuerdo al perfil requerido por el area usuraria, cuya calificacion sera
en términos de APTOS y NO APTOS, La etapa tiene caracter
ELIMINATORIO y no tiene puntaje.

10.2) VERIFICACION CURRICULAR

Tiene puntaje y tiene CARACTER ELIMINATORIO, los curriculos
documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacién
curricular, seran revisados tomando como referencia el perfil del puesto |
de cada convocatoria; lo cual se podra obtener una puntuacion '
minima de treinta y cinco (35) puntos y una maxima de cincuenta

(50) puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los |
requisitos minimos seran considerados como NO APTO. |

Criterios de Calificacion
a.1. Experiencia Laboral

La experiencia debera acreditarse con copias simples de certificados de |
trabajo, contratos y/o adendas o6rdenes de servicio, contratos y/o |
adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia deberan
presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

Se considerara solamente las practicas profesionales como
experiencia, de acuerdo a lo establecido en el ANEXO N° 01 “Guia !
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distinios a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 313-2017-SERVIR/PE, sefiala: En ninguno de los casos, se
| consideraran las practicas pre-profesionales u otras modalidades l
formativas, a excepcion de las practicas profesionales. '

a.2. Formacion Académica

- |
Debera acreditarse con copias simples de certificado de primaria o ‘
secundaria completa o incompleta, certificados de estudios técnicos |
basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o |
resolucion que emite la universidad confiriendo el grado académico (de '
acuerdo al puesto solicitado) RS A il
I

Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes.

Cada curso debera tener una duracion minima de ocho (08) horas, las
cuales podran se acumulativas en relacién a lo solicitado en el perfil de
Puesto. En el caso de los Programas de Especializacion vy/o
Diplomados deberan tener una duracion minima de noventa (90) horas;

| |';,
6 | CAS N°018-2019 |

a.3. Cursos y/Programas de especializacion Be -, AT



MUNICIPALIDAD DISTRITAL

. |DE POCOLLAY TR éz

Al |
e /.[‘11
Tunguiin che St ralens

OLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

y si son organizados por disposicién de un rector, se podra considerar
como minimo ochenta (80) horas.

b) Publicacion:

La publicacion incluira resultados de la evaluacion curricular,
aprobados seran convocados a la siguiente etapa.

EVALUACION | PUNTAJE MINIMO PUNTAJE 1

APROBATORIO MAXIMO |
EVALUACION 35 50 |
CURRICULAR |

10.3) EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL.

a) Ejecucion: il

N kA
La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Evaluacion !
quienes evaluaran conocimientos al cargo que postula, habilidades =

o competencias con el perfil al cual postula. La Comisién
Evaluadora, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista,

las cuales seran sustentadas durante la misma.

b) Criterios de calificacién:

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacion

minima treinta y cinco (35) puntos y maxima de cincuenta (50) para | o
ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun | bk
cronograma. ' 4] i

7 | CAS N° 018-2019
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CUADRO DE ASIGNACION DE PUNTAJE :
|
EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
. ASPECTO PERSONAL 10 07 05 03 01
Mide la presencia, la naturalidad en el vesiir y la limpieza del
_ postulante
1. SEGURIDAD Y CAPACIDAD DE PERSUACION
Mide el grado de seguridad, habilidad, expresién Oral y
persuasion del postulante para emitir argumentos vélidos a |
fin de lograr la aceptacion de sus
ideas
1ll. COMPETENCIAS LABORALES |
Mide el grado de conocimientos, responsabilidad y
honestidad. I
|| * Revisar aquellas plazas convocadas que seran evaluadas i f
A directamente en los sistemas requeridos
. COMPETENCIAS LABORALES I i
ide el grado de habilidades, adaptabilidad. .
V. COMPETENCIAS LABORALES IlI
Mide el grado de actitud integradora, trabajo en equipo,
grado _de tolerancia, obediencia a los superiores, otros.
- AN PUNTAJE MINIMO i
B i =IEVALUACION APROBATORIO PUNTAJE |
/) MAXIMO
04"'1‘. =Ta \
coriy/ EVALUACION 35 50
: ENTREVISTA -
.ﬁﬁ@%
% c) Publicacion

i-_: 8

El puntaje obtenido en la entrevista se pubhcara en el cuadro de
merito en la etapa de resultados en el portal web institucional de la |, lm [
entidad http://www.munidepocollay.gob.pe/

H
|
1
i

CAS N° 018-2019

s 5.3
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10.4) DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas _
Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las
J i ' Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su
- ' Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo
; ! : N° 01, asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada
' copia simple del documento oficial emitido por la autoridad

P ' competente que acredite tal condicion. |

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS = (-i--lﬂ% SOBRE EL PUNTAJE TOTAL).

|

b) Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para
el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara
una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo' | .
establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la

Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya |_!i'-
indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya adjuntado la; ;
Certificacién expedida por CONADIS. '}

DISCAPACIDAD = (+ 15% SOBRE EL PUNTAJE TOTAL).

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por
Licenciado de las Fuerzas Armadas (10% Puntaje Total)

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por 3 | b
Discapacidad (15% Puntaje Total) - B

*Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de
aplicacion cuando el postulante haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en el puntaje total segiin corresponda.

9 | CASN°018-2019

ot |
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Articulo 11°.- Siendo la nota minima aprobatoria de 60 puntos y la maxima 100
puntos. Los puestos para Contratacion Administrativa de Servicios se
asignaran en estricto Orden de Mérito.

Articulo 12°.-INFORME FINAL La Comisién Evaluadora emite un Informe
Final, seleccionando a quien ocupe el mayor puntaje en el Cuadro de Méritos.
El Presidente de la Comisién Evaluadora, remitira los resultados finales a la
Gerencia Municipal, para los fines pertinentes.

CAPITULO VIil: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

1. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicaciéon de los
resultados, la persona seleccionada debera apersonarse a la Unidad de
Personal o la que haga sus veces, a suscribir el contrato; en caso que la
persona seleccionada, no presentara a suscribir el contrato en el plazo
establecido por causas objetivas imputables a él, se notificara a la
persona que ocupo el segundo orden en la evaluacién, quien debera
apersonarse a firmar el contrato en el término de dos (2) dias habiles de |
notificado. En caso que esta segunda persona tampoco se presentara a i
suscribir el contrato por las mismas condiciones anteriores, la Unidad de | !
Personal, podra declarar desierto el proceso de seleccién, comunicando
dicha decisién a la unidad organica usuaria.

. Para la suscripcion del Contrato CAS se requiere presentar lo Siguiente:

e Ficha de datos con caracter de Declaracién Jurada -

e Formato de Unico de Declaracién Jurada
e Constancia de Habilitacién Profesional, en caso que corresponde. | [

. El Gerente Municipal es el funcionario de confianza responsable de!
firmar el Contrato Administrativo de Servicios (CAS) (asi como la
rescision, resolucion o renovacion, si fuera el caso), es el Titular del
Pliego o quien goce de la delegacién de dicha facultad conforme a ley.

CAPITULO IX: DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION
DEL PROCESO

a) Cuando no se presenten postulantes. _
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no
obtengan el puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas |
de evaluacion del proceso de contratacién. - i

10 | CAS N°018-2019
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d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro
del plazo correspondiente y no exista accesitario.

2. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en

los siguientes casos:

e) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso |

de seleccion.

fy Por restricciones presupuestales.

g) Otros supuestos debidamente justificados.

CAPITULO X: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

trabajador.

Segundo: Cualquier situacién no prevista en las Bases sera resue!ta por los |

Miembros de la Comisién Evaluadora.

i
11 ; CAS N°018-2019

5

.\ Primero: La duracién del periodo de Contratacién son las especificadas en las |
\condiciones esenciales del contrato en el perfil del puesto y funciones 'a il e
flesarrollar; la misma que se termina en las fechas indicadas en la presente |
s Jconvocatoria; pudiendo ser renovada a solicitud del Area Usuaria y se puede
~ extinguir o rescindir el contrato por falta presupuestal o por mal desempefio del

LA COMISION
|
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_ Anexo N° 01:
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores: { ]
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

|
PRESENTE.- |

|
W end g s T R R e s IdEtiNicadold) don i _
DNI NO e, CON domicilio legal
(=  So— — — cenerenmeeen. Mediante la presente le solicito | | |
se me con5|dere para partu:lpar en eI Concurso Publlco de CAS NO....iiiciiiiiiccciceeny
solicitada por la unidad organica de.. T R S convocado por I'a|:=H
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY, a fm de acceder al puesto (cargo) cuya

' dencmmacnon es

. Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.
. Copia RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).
. Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.
. Anexo N2 03: Declaracion Jurada del Postulante.
. Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco. [
. Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones. i
. Curriculum vitae documentado. ' '
. Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién |
emitida por el CONADIS, de ser el caso: ‘
, ()si  ( )No |
~ZLLREYT 9. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente | |
que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso: | ’ '
()si ( )No : 3 :

o€ el 20, BN [t

Firma del Postulante (*) I

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

12 ’ CAS N° 018-2019
‘
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ANEXO N-° 02
e o | - FORMATO HOJA DE VIDA | |
I. DATOS PERSONALES.- Yopn
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
|
ESTADO FECHA DE
EDAD CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO NACIMIENTO
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA | MES | ARNO
SOLTERO [
SEXO DOCUMENTOS
F M e N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI '
DOMICILIO ACTUAL
) REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
"D e ﬁ'*-'zz .
72\REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS
| /é Qsﬁ NORPREDETA TELEFONO FIJO MOVI / CLARO / OTROS
Jos ZN° 20530 i
| DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO ' . P F
/ TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA
'/ NO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR .'
- _{:\‘,—n‘:ﬂéﬁg\\
Z o (AN |
7 R ION ACADEMICA (Sefiale la especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido)
Nivel Alcanzado Centro de Profesion o Especialidad i
Estudios :
Titulado () ' : nE
s | "““'—Maestrla Egresado () e L ;.
REEE PN Estudiante () _ BT
V'S 2\ Titulado () ' ]
{ C’ e -_:._ L Grado Académico ()
\ 1F Um\f?rtano Egresado () }
3 & ,?\5’}/ Estudiante () '
S i Titulado ()
Técnico Egresado ()
Estudiante ()

ﬁec?arb que la informacion proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY a efectuar la comprobacién de la
\veracidad de la presente Declaracidn Jurada; segtin lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Codigo Penal,

. 'acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. i o | \

|
I . Pacollay, de del 20 . ) : il ! :
sy |

Firma Huella digital (*) | 1

13 | CAS N°018-2019 | BT L1
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Quien suscribe ... : (*), Identificado({a) con D.N.IL
] Pt 3 con domicilio
en

(*), mepresento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS Nioroovenn(*), en el puesto
y/o cargo s ms s de Ia Gerencia, Sub...............Gerencia/Area
(| Py S y declaro baJo;uramento lo siguiente: :

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad {salvo Funcién Docente).

2 No tener impedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con el Estado.

3. No percibir pensidn a cargo del Estado. 4 )

4 No haberme acogido a los beneficios de incentivos extracrdinarios por renuncia voluntaria

5. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es
copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6.  Carecer de Antecedentes Judiciales.

7. No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pudblico o de la Administracion Puablica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de |a actividad privada por causa o falta grave laboral. . |

8.  Carecer de Antecedentes Penales.

9.  Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Que la direccion antes consignada, es la gue corresponde a mi domicilio habitual, .

11. Serresponsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del presente proceso

12. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28370, y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo vy bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

13. No tener vinculo laboral alguno con ninguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con accionariado privado
o con potestades publicas; ni encontrarse con licencia o en uso de vacaciones o bajo alguna causal de
suspension o interrupcién de contrato; y, en consecuencia, no percibo ni percibiré del Estado mds de una
remuneracién, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcién
simultdnea de remuneracién y pensién por servicios prestados al Estado.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitacién profesional.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncién de Veracidad previsto en los articulos IV
Numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones
legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Firma del Postulante (*) Huella Digital (*)

Pocollay, de del 20

Nota: Los campos con (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente
documento.

14 E CAS N° 018-2019 . i
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

ANEXO N° 04
i ' DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N“ 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

WDt ninvmi e s o s o A s Tk vas ..(*) identificado con DNI.
N°(*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado por b
el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

N\ , Noteneren la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio,

con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar
4 en la Municipalidad Distrital de Pocollay. i

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su reglamento aprobado por !
D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que | | i
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia. Ar

EN CASO DE TENER PARIENTES

= \Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Pocollay laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a
quien{es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH),
sefialados a continuacion:

' Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

anifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy

—

S DI OE
3 Sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Cddigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 |

& safios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencienalmente. I

Pocollav, de_ del_:ZO . | [

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente
documento.

15 | CAS N°018-2019
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“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA
DE PENSIONES

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

Sefores.
(. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Presente.-

reeeeeeeenealdentificado

2\

Sl

Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
() AFP INTEGRA

() AFP PROFUTURO () AFP PRIMA

() AFP HABITAT

No estoy afiliado a ningtin sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

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

Pocollay, de del 20

Firma del Postulante (*)

Huella Digital ()

P | 16 | CAS N°018-2019

B ]

]
1
- - . . e - o 4 1 i :
Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidard el presente documento ||/ |
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

CONVOCATORIA A CONCURSO
CAS N° 018-2019-MDP-T

B
17 | CASN°018-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

- |
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY |
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 018-2019-MDP-T

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN "]
ESPECIAL DE CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE
SERVICIOS (CAS) DEC.LEG. 1057

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS AREAS |
EEARAS DELEROLESO DESARROLLO | RESPONSABLES |
DEL & "
PROCESO i
i
CONVOCATORIA
_ - ik i
Aprobacion de las bases del 27/08/2019 Comité de
concurso publico Contratacion
Publicacion de convocatorias en el
portal institucional de la MDP 2y .
27/08/2019 Unidad de Personal
http://www.munidepocollay.gob.pe/ de la MDP
Inscripcion de los postulantes y _ _
| 5 recepcion de expedientes. | 1 i -
T -LUGAR: Unidad de Personal de Ia - T & Ml it
MDP (Hnos. Reynoso N°15 del 05/09/2019 Unidad de Personal
distrito de Pocollay) dela MDR'" | * Wiy
-HORA: 7:30am-3:30pm (de ' .
corrido) ' '

18 s CAS N° 018-2019
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i “Afo de la lucha contra la corrupcidén y la impunidad” K
| I !
SELECCION |
Comité de
4 | Evaluacién de hoja de vida y cumplimiento | 06/09/2019 | Evaluacién TAS
de las bases del concurso publico. :
Publicacion del Resultado de la Evaluaciéon | 06/09/2019 Unidad de
5 | de cumplimiento de requisitos minimos en Personal
: el portal Web de:
SN - http:/iwww.munidepocollay.gob.pe/
3 |vio |8
it
' ENTREVISTA
g J |'|
Entrevista personal : Comité de
09/09/2019 Evaluacion
.| -LUGAR: Sala de Juntas de la MDP ( Hnos ' CAS | i
Reynoso N°15 del distrito de Pocollay) ]7
-HORA: 8:30 AM | i |
Publicacién de resultados final en la pagina | 09/09/2019 |  Unidad dé -
Web de la MDP: Personal, ;.
- http://www.munidepocollay.gob.pe/ !
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Unidad de
8 | Adjudicacion de la plaza 10/09/2019 Personal de [a e
| MDP e
- : Segln ' | | ||
9 | Inicio de Labores 10/09/2019 Corresponda | !:°

COMISION.

(*)FECHAS SUJETAS A CAMBIOS DE ACUERDO A LO ACORDADO POR LA

19
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P

POCOL

sl

PLAN DE MANTENIENTO DE LAS
INSTALACIONES DE LA CASA DEL

A

AGRICULTOR EN EL DISTRITO DE (%
| I
POCOLLAY | :
% OFICINA CANT CARGO META |REMUNERACION| MESES |
>
PERSONAL DE APOYO EN
PLAN DE ! VIVERO FRUTICOLA TR
MANTENIMIENTO DE et bl e
| LAS INSTALACIONES DE PERSENL BEART BN . SEPTIEMBRE iy
1 MODULO (0099) 1,400.00 G T <
g EaDEL AGROINDUSTRIAL OCTUBRE R
\»D’%GNCULTOR EN EL s
2% - DISTRITO DE POCOLLAY GUARDIAN TURNO ' A fes™
g )} - . NOCTURNO 1,100.00. !
)
NS
|
.- e -
|_
1
B
|
: Vil s 3k
| I ‘IP ‘rapE
' 1r I ' *: tyg
I r'
I
[l I ! i
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Sanpid e Nhdan, teSend § dars

SF0

IDENTIFICACION DEL PUESTO
i F PLAN DE MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA CASA DEL AGRICULTOR —

‘ Unidad Orgdnica: EN EL DISTRITO DE POCOLLAY - TACNA
: Denominacién: APOYO PARA EL MANTENIMIENTO DE VIVERO FRUTICOLA N i
Nombre del puesto: PERSONAL DE APOYO EN VIVERO FRUTICOLA | '
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL !
Dependencia Jerarquica funcional: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, AGRARIO Y TURISMO
Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

/ MISION DEL PUESTO

APOYO EN LABORES DE CAMPO RELACIONADAS AL MANTENIMIENTO Y OPERATIVIDAD DELViVERD FRUTICOLA

FUNCIONES DEL PUESTO

ENCARGADO DE LAS ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS Y MAQUINARIAS CON LA
FINALIDAD DE LOGRAR LOS OBIJETIVOS DEL PLAN

PUESTA EN OPERATIVIDAD PERMANENTE DE LOS EQUIPOS MOTORIZADOS EXISTENTES PARA EVITAR SsuU|
DETERIORO

" [REGADO DE LA HUERTA MADRE ASI COMO DE LAS CAMAS DE ALMACIGO DEL VIVERO

OTRAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO. ' ; J

i \.‘HC E}___‘;.;’ bordinaciones Internas
LABORES DE MANTENIMIENTO DEL VIVERO FRUTICOLA

Coordinaciones Externas : e

FORMACION ACADEMICA

ek fL_—

c.) cSé requ:ere
Coleglatura‘-‘

Incompleta Completa DEQI‘ESHE‘D(?) D E e i
[Ismmiaﬂa D I:I I:lﬁ‘ac“"'er MAQUINARIA PESADA Y/O MECANICA |. .
. | Técnica Basl I | ' o éRequiere’
) Ecnica Basica ) . habilitacis
P . X 1 5 2am08) X D DT;t_u!o/ Licenciatura pfuf;:::rl::‘?
N % Técnica
| 1 I:lsuperior (364 D l:l Dmaesma ; E’ ¥ E &
Gy B O ] [ [ |
bl g ;
i . .
it | DDoctoradu
o e

CAS N° 018-2019 s Y 17

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

21
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN OPERATIVIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPOS MOTORIZADOS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

3

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio { }

OFIMATICA No aplica | Basico Intermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico

ntermedig Avanzado

Word X Inglés X

Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

ANgique |la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

” {@ NDISPENSABLE

riencia especifica

.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Analista / Supervisor / Jefe de Area
Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Auxiliaro
Asistente

Practicante
profesional

Gerente o
Director

NO INDISPENSABLE

i C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el

Ds;; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

3 9
|Z| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector fdbﬁm.

| t
]

Sector Publico:,

bt itg:»f

| 4

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

!ENTIDO DE RESPONSABILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, HONRADEZ Y COMPROMISO ETICO.

ErvE

g ' 22 | CAS N°018-2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN DE MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA CASA DEL AGRICULTOR

Unidad Orgénica:  EN EL DISTRITO DE POCOLLAY - TACNA
Denominacién:  APOYO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA PLANTA AGROINDUSTRIAL
Nombre del puesto: ~ PERSONAL DE APOYO EN MODULO AGROINDUSTRIAL :
Dependencia Jerdrquicalineal: ~ GERENCIA MUNICIPAL | ol
Dependencia Jerérquica funcional:  DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, AGRARIO Y TURISMO '

Puestos gue supervisa: NO EJIERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

APOYO EN LABORES DE CAMPO RELACIONADAS AL MANTENIMIENTO DE LA PLANTA AGROINDUSTRIAL

FUNCIONES DEL PUESTO

APOYO EN LAS ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO, MANTENIMIENTQ DE MATERIALES CON LA FINALIDAD Fi e
DE LOGRAR LOS OBJETIVOS Y BRINDAR UN BUEN SERVICIO A LOS BENEFICIARIOS | i

APOYO EN EL MANEJO DE PROCESOS AGROINDUSTRIALES, MANIPULACION DE EQUIPOS, MATERIALES DE
PROCESOS PRODUCTIVOS |
[

3 |APOYO EN EL MANEJO DE EQUIPOS Y MATERIALES DE ENOLOGIA

4 |OTRAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas

r i o T .
BORES DE MANTENIMIENTO DE PLANTA AGROINDUSTRIAL b il ‘ ligs

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

requmre it

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) H
| hyis I g Coleg:a’tura? d
Incompleta Completa mEgre sado(a) : ' D SJJ E . ; %
_ AGROPECUARIO, INDUSTRIAS | 1|/ | [
D-‘fc“"d""’ I:I DB“’"““ ALIMENTARIAS, VITICULTURA Y : |
Técnica Basica Titulo/ Licenciatura ENRIOGIA AEROINDIESTRIAL i i:zﬁr:::?dn- :
{162 afios) profesional? b4

L0

Técnica . ’ . i
Superior (364 Maestria . . 5'; No
| D Universitario |:| DEgresadc D THulado . i : I
- ' |
[ |
) . : D Doctorado
1 I - ¥
i ;
| ngfvsado D Titulade

J.I'.:i 23
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-

_-I. B 1 |

POCOLLAY

e T

st

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel o R | | TR T
Powerpoint X |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES. ]
AR
Experiencia especifica Al l ! i
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado: i r |
Practicante Auxiliarao Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

< |UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

T2

p .. |S.f: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

ENO, el puesto no requiere contar éan experiencia en el sector publico. J l

{.

CJ En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. |

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

0 [

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, HONRADEZ Y COMPROMISO ETICO. ;

cprs o

24 |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN DE MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA CASA DEL AGRICULTOR

Unidad Orgdnica: EN EL DISTRITO DE POCOLLAY - TACNA

Denominacion: GUARDIAN TURNO NOCTURNO

Nombre del puesto: GUARDIAN

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, AGRARIO Y TURISMO

Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

. ]
LABORES DE GUARDIANIA EN LAS INSTALACIONES Y AMBIENTES DE EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO, |

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgresa dofa) . !

I_T__Is“““"”“" D E DB“"’”“" CON ESTUDIOS SECUNDARIOS |
Técnica Basica . i : B

(162 afios) § Titulo/ Licenciatura

Técnica trf {
Superior (3 64 Magstia !
D Universitario D D D Egresado D Titulado . |

Dbcctora do
D Egresado D Titulado

25 | CAS N° 018-2019

T Ry

¥ EIF.‘-;:-I
i1 4 Lherigeme
FUNCIONES DEL PUESTO il YeE
3 RESGUARDAR TODOS LOS BIENES, EQUIPOS Y MAQUINARIAS QUE SE ENCUENTREN DENTRO DE LAS '
INSTALACIONES DEL VIVERO Y DE LA PLANTA AGROINDUSTRIAL ' .
i : i fo e
5 LLEVAR EL CONTROL DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES, EQUIPOS Y MAQUINARIA, AS[ COMO DEL PTRSONAL
QUE INGRESE A LAS INSTALACIONES : ;
e . El
3 |OTRAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO. 1% i |
] | '
COORDINACIONES PRINCIPALES i
/| Coordinaciones Internas
__‘1K_{5‘BDRES DE GUARDIANIA EN TURNO NO_CTURNO
“*--/Coordinaciones Externas
- Cibio 2 1
FORMACION ACADEMICA i [’ i ]E" it T
T T 1 9
C.) {Serequiere | ' 1| vwan

Ny
TR

éRequ:li_em' i " 4.-_-;5." ";.'.._'.'_'
| habilitagién [l i
- profesional? B

D_'Si_m No,

|||| fi
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) : i

NO SE REQUIERE

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

L)

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

o|

OFIMATICA Mo aplica | Bisico Jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico [ntermedid Avanzad
Word X Inglés X ;
Excel X {1
Powerpoint X T T
EXPERIENCIA

Experiencia general nad !

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS COMO GUARDIAN f !

Experiencia especifica : | |

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privado: | | N
X Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ ' lefe de Area G er_entie o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Dir$ctor

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: I | S

EXPERIENCIA LABORALEN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS COMO GUARDIAN ) ' ' |

C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector: Pliblico:

[
EI NO, el puesta no requiere contar con experiencia en e.i'_set*mr publico.
| |

l:lsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

EXPERIENCIA LABORAL EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS COMO GUARDIAN

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, HONRADEZ Y COMPROMISO ETICO.

26 | CAS N° 018-2019
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|
i
OFICINA CANT CARGO META | REMUNERACION |  MESES '
OPERADOR DE
5 MONITOREO DE 1,100.00
CAMARAS
AGENTE DE SEGURIDAD |
4 - CONDUCTOR DE 1,300.00 {4 |4y
MOTO | | eyt
SEGURIDAD AGENTE CHOFER DE . | SEPTIEMBRE | | '
CIUDADANA > SERENAZGO (0008} 140000 -OCTUBRE | | - 5
COORDINADOR DE - Kk
! OPERATIVOS R0
COORDINADOR DE o - ot o
1 | JUNTAVECINALES Y 1,80000 . | I}
VIDEOVIGILANCIA " il
i
|
|
|
|
. | i <af
| SEing I."“""‘?i‘
i |I | I:P b
(¢ Ehiger
P i Ledet
| patE
27 | CAS N°018-2019 - 3 il
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-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DELP

Unidad Organica:
Denominacion:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

UESTO

Seguridad Ciudadana

No Aplica

OPERADOR DE MONITOREO DE CAMARAS

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

No Aplica

No Aplica

]Cumplimientc de funciones y actividades propias de la Gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Monitoreo de las Camaras.

Control y cuidado de los equipos de comunicacion.

Recepcion de llamadas y atencidn a la comunidad

Registro de los equipos de comunicacién (Handy) entregados al personal.

[ T

Otras funciones inherentes a su cargo vy lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones

Internas

CON EL RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA

Coordinaciones

Externas

E] Secundaria

(162 afios)

Técnica

anos)

28

Técnica Bdsica

Superior{304 D

D Universitario

Incompleta Completia

[]

[x]
D |
]

i
| CAS N° 018-2019

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a]
Dsachmer

DTitufo/ Licenciatura

DMaestria

1 Lo
C.) £Serequiere
Colegiatura?

DSJEEM:-E

éRequief-e i
habilitacidn

. profesional?




“Ano de la lucha contra la corrupcién vy la impunidad”

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Conocimiento en Seguridad Ciudadana

Conocimientos en ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSOS Y/O CAPACITACIONES EN COMPUTACION E INFORMATICA, OFIMATICA O AFINES

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

"'S"'“g"""”?"

Nivel de dominio ] Nivel de dominio %—
OFIMATICA No aplica | Bdsico Jntermedig Avanzado IDIOMAS | No aplica| Bésico |ntermedig Avanzado _‘
Word X Inglés I x v
Excel X Sl
Powerpoint X " Heft[H
il -
EXPERIENCIA i !
Experiencia general !

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|06 MESES

Experiencia especifica

. |
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privada: 1 . ]| TF
: i ' | g -
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area qérente o Ay
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto E!irectcr | ~f
| g >
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado: i ;
[03 MESES |2 3k
-
: T T ) r-rllf Skl
p | : i ! \ |i §i el o
C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar ccnnI experiencia en el Sector Publico: .
A : i
|, it
o b AT 1 KA
I____|sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el se-c"{brlpdbﬂcb. » -.,jmf';
) L. pil t | -

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

'EXPERJ ENCIA EN MONITOREO DE CAMARAS O AFINES A SEGURIDAD CIUDADANA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Adaptab][idad, responsabilidad, ética, predisposicion y buen trato.

=

|
|

29 |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

i i Unidad Orgénica: Seguridad Ciudadana ik

i Denominacién: No Aplica
Nombre del puesto: AGENTE DE SEGURIDAD - CONDUCTOR DE MOTO '
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales |
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa: No Aplica

|

|

|

|

|
MISION DEL PUESTO ;

|

|

i

UNCIONES DEL PUESTO R R T TR
! ' it !

Observar y cumplir el reglamento interno de trabajo y las disposiciones y procedimientos hue_ dicte la

municipalidad conforme a ley.

Realizar el trabajo o labor con responsabilidad, honradez, eficiencia y buena voluntad
Usar racionalmente, cuidar las instalaciones, maquinaria y equipos que se le entregue
Cuidar y supervisar el funcionamiento de la Motocicleta que se le asigne. Rl
Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera que alternar en el desarrollo de sus actividades.
Reportar las ocurrencias del servicio a la central de cdmaras cada hora

Usar correctamente el uniforme y los implementos que se le proporcione en el desempefio de su labor.
Llevar un control del combustible asignado a su vehiculo menor al inicio y al finalizar su jornada laboral.
Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

% ¥

’ 3 Coordinaciones Internas |

P CON EL RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA
; @/w%\ i

Vomo "ﬁhrdinaciones Externas
et O @N LA COMUNIDAD DE POCOLLAY : Lot B . !
llx-ﬁ }fr—_]..' CE T i

5 / FORMACION ACADEMICA i TR i

f_"ac </ s F—
SN [P A ; ) ' . il )

\\E-LL C) éSerequiere i

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

i
e

_Colegiatura? |

tncompleta Completa I:]Egnesadn{a] ! D !sf EI No

e O [ o | Snsscomon| [ [

J . DLé:";iaaiifu l:l |:’ DTitqu/ Licenciatura : ::fl:st.a;::r, .
o e (] [ e B

: D Universitario I:‘ D l:] Egresado I:l Titulado
! il . |

|
j . ! { | R
r'L--il. i - DDpctoradD I x | li i
24 ) I ' | I |
| [ [
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad” _ - .

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto : 1"
CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS i
CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD CIUDADANA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas. i '

| !
< - _L,lv S——— 4
_ Nivel de dominio ’ ) Nivel de dominio' '
OFIMATICA No aplica | Bésico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico Jntermedig Avanzado
Word X Inglés X ‘ ks
Excel X o AL
r e Bk
Powerpoint X | 7
| ! b .
EXPERIENCIA _ Tl NSy i il
; H.g
Experiencia general g > i | z l jitd
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado. : N
|06 MESES Sy 1] |
Experiencia especifica f
| I:
g A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado: !
) |
- Q?\Liﬂﬂga .. |Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
¥ |.-§- 17000 ’:..\ profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
A Gl - ,
o C Ko . " . s 5 i 2 |
B! fndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: i | .I : [ j
T T L0 | g g
| M ety 6 MESES | I
g 7 - ; T T 5

NG - . _ _ " i
BN =€) Enbasea |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pf:bln:o:
I:’Sf; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectar ,Iodb.":'co. ~} 3
* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. g g 'L—

| PSRN ¥ i £ <

P | ‘ ‘ i
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. Myt

I&’ERJENCIA LABORAL COMO CONDUCTOR DE MOTOCICLETAS Y/O AFINES.

HABILIDADES O COMPETENCIAS ' ? G L
|Adaptabilidad, Responsabilidad, ética, predisposicidn y buen trato. I

P 31| casN° 0182019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Seguridad Ciudadana

Denominacidn: No Aplica
Nombre del puesto: AGENTE CHOFER DE SERENAZGO
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
: Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica |
! Puestos que supervisa: No Aplica | | f

MISION DEL PUESTO

|Cump|imientn de funciones y actividades propias de la entidad I |

| FUNCIONES DEL PUESTO . ' P ST , .

g Observar y cumplir el reglamento interno de trabajo y las disposiciones y procedlmlentos que icte
municipalidad conforme a ley. . e

2 |Realizar el trabajo o labor con responsabilidad, honradez, eficiencia y buena voluntad R 2

3 |Usar racionalmente y cuidar las instalaciones, maquinaria y equipos que se le entregue P [ T “

4 |Cuidar y supervisar el funcionamiento de la unidad vehicular que se le aSIEne [ gt [t

5 |Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera que alternar en el desarrollo de sus actmdadeé

6 |Reportar las ocurrencias del servicio a la central de cdmaras cada hora

7 |Usar correctamente el uniforme y los implementos que se le proporcione en el desempefio de su labor. |

8 |Llevar un control del combustible asignado y el kilometraje recorrido. i '

9 |Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato. |
COORDINACIONES PRINCIPALES 7 o8 e e e S s ooy 5
Coordinaciones Internas
EN EL RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA i
Jé\ - l : Ekw...L-

...&ig%dina:iones Externas " i 524
?64; LA COMUNIDAD DE POCOLLAY. , s [ AT
e L ........ ....... | | ....... . : '-:-1“_\:“‘
i | 4
g ) A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos parza el puesto ciien réqu[ere
Ly ColeglawrgfiR
_ 3 T [ | tom. L5
Incompleta Completa DEgresado(a) : . l_l S;' No t‘!‘ P

g — CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR | L
MINIMO A2 (PROFESIONAL) i

ESecundaﬁa

1 | éRequ:éfe; ﬂ".., B o

l:ITecnica Basica I:l_._,t — i oL | | habilitacién ] U
1167 afins) ftulo/ Licenciatura | profe_sfqna]? L |

[ [x]

(1 [ i
Técnica g i 3
Superior (364 D D Dmagstn’a D :5' B No O o
afos) | . 3 | i I . e
EUniver.sitariq I:I I:’ DEgmsm Dﬁm@m . ’ | | i |

.. ; Dncctorado . | .. ;
Iy ' .. -I:I-':'msada I:Imu\fada

il ' 32 | CAS N°018-2019 = .f
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad” %

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :
CONOCIMIENTO EN MECANICA AUTOMOTRIZ ) . ; i
CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD CIUDADANA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados ne menos de 90 horas. e

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio - Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico Intermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico Intermedic Avanzado
Word X Inglés X :
Excel X ! |
Powerpoint X o
|
il
EXPERIENCIA g A
Experiencia general i i
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. - . B ) i
[01ANO : e EREE:
N — B
Experiencia especifica il
- NIt
<& A) Marque el nivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: |
0 !
| |
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o I
g: profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Direfctar

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

o
%"—/ [o1 AfiO

C.) €n base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

|:|Sf; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar-con experiencia en el sectoﬁ piblico.

A B U : ’ i
iasbi * En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. | | | isy

o

* Mencione otros aspectos comp-‘emenranos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera afga adicional para el puesto.
|EXPERIENCIA LABORAL COMO CHOFER

HABILIDADES O COMPETENCIAS . TR %
]Adaptabilidad, Responsabilidad, ética, predisposicion y buen trato. . s | |1

33 | CASN°018-2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Seguridad Ciudadana
Denominacién: No Aplica

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

COORDINADOR DE OPERATIVOS

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Mo Aplica

No Aplica

FUNCIONES DEL PUESTO

|Supervision del personal de serenazgo en los servicios de patrullaje.

1 |Supervisar y controlar el ingreso y salida del personal de campo (Serenos)

Controlar y Supervisar los implementos brindados al personal de Seguridad Ciudadana asi como verificar que
tengan el equipo de proteccion personal.

|
i1

Monitorear el control de los partes de ocurrencia de los servicios realizados, asi como informar al jefe.
sobre alguna las ocurrencias poco comunes.

nmediato

4 |Llevar el control del Kilometraje de las unidades moviles.

5 |Coordinacion con el Responsable de Seguridad Ciudadana para apoyos preventivos en operativos.

Velar por el resguardo y cumplimiento de los apoyos solicitados por
Municipal.

la Unidad deé Fiscalizacion

y Control| .

7 |Supervisar y organizar al personal para cada intervencion y operativo.

Coordinar planes de contingencia para que los servicios brindados por los agentes de seguridad pue
rondas constantes a los lugares de mayor concurrencia. I

dan hacer

11 |Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

: |I.]I'i i

Coordinaciones Internas

coordinaciones Internas

~ICoordinaciones Externas

P
FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

D Secundaria

(162 afios)

Técnica

afios)

Incompleta Completa

L1 [

Técnica Basica D D
Superior (264 D D

D umversiare [x] [

34 |
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B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto -

DEgresadcta)
DBa:hlller

IjTimlmr Licenciatura

DERECHO y C.S POLITICAS, ING. DE
SISTEMAS O AFINES

Maestria

ElEgmsado I__—ITiturm
Dﬂoctorado
[ |eormsaco [ Jrutsco

l::.j éSe reﬁuiere ol |

| ¢Requiere
| profesiona
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :
|CON EXPERIENCIA EN SEGURIDAD CIUDADANA

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadaos no menos de 90 horas.

Indigue los cursos yfo programas de especializacion requeridos:

CAPACITACION EN SOLUCIONES TECNOLOGICAS PARA VIDEO VIGILANCIA ' ‘
CURSQO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL EMPLEQ : ' { ! b
TALLER DE CAPACITACION EN TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA
CAPACITACION EN PREPARACION FISICA A SERENOS O AGENTES DE SEGURIDAD PRIVADA ; I

i ]
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. ' e | '
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |ntermedid Avanzade IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedid Avanzado e
Word X Inglés % .
Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general . b i F:‘L”L
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. | ' 3
01ANOS : |

Experiencia especifica

: J—— A.) Marque el .gju]_mjnlmg_d_e_n_u_em que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o priva-do: | I
s\ DA .

. i . i R e
% {'}} Practicante Auxiliaro Analista / Supenvisor/ Jefe de Area. Gerente o Fl b
________ \ ﬁ,:\ profesional Asistente Especialista Coordinador A o Dpto Director i J

=1
.
...................... F: i) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado: Y
= I ot T
1ANOS : ]
{7 2 p('\ & .

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

| plas
|I|S.i el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.
|1
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. '
[06 MESES ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Conocedor del Distrito de Pocollay

HABILIDADES O COMPETENCIAS d
Adaptabilidad, ética, responsabilidad y predisposicidn. i il ]

I
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IDENTIFICACION DEL PUESTO ,

Unidad Organica: Seguridad Ciudadana ' |

Denominacidn: No Aplica I
Nombre del puesto: COORDINADOR DE JUNTAS VECINALES Y VIDEOVIGILANCIA R
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica S | 4
Puestos que supervisa: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisary controlar el ingreso y salida del personal de camaras de videovigilancia

Coordinary gestionar documentacidn con las Juntas Vecinales de las actividades programadas.
Coordinar, gestionar y supervisar las Rondas realizadas con las Juntas Vecinales.
Coordinar con las Juntas Vecinales, Red de Coperantes, etc a participar en las actividades activamente.

Coordinar y organizar activamente las Juramentaciones de Juntas Vecinales, Bapes, Red de Coperantes y
Juramentacion de la Policia Escolar en las Instituciones Educativas. ) | y L
Coordinar y evaluar sobre las donaciones y/o requerimientos que pudieran llegar por parte de la PNP ]
Coordinar y gestionar cualquier apoyo, requerimiento o mqwetud que pudieran tener las Juntas Vecinales,| -
Red de Coperantes i [
Dicta las consignas y disposiciones e instrucciones al personal de monitoreo de camaras antes y‘durante ell -4
servicio. . l M
Revisar e informar respecto a las solicitudes de copia de video vigilancia por parte de la PNP Riscalia y/o
personas naturales g | I
Realizar el reporte mensual de las ocurrencias reportadas en los servicios de patrullaje realizados| - i ;ﬁ;

Supervisar y dirigir la ejecucién. de los servicios de administracién de Software de Gestion para el
funcionamiento de las Cdmaras de video vigilancia. 3

Verificary supervisar el funcionamiento y operatividad de las cdmaras de video vigilancia. 4

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
CON EL RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA

o ¢ Coordinaciones Externas

e’ A FORMACION ACADEMICA
) Eoiriacidn Academics B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C.) éSerequiere ‘i

Hod g para el puesto £l (:nlpgiatllrar?!

E’T‘J' . — e DEgresado{a)

i | DSecundarla I:’ I:’ |:|3a chiller COMPUTACION E . ! Y : _1‘:___._r

}aje ? - E::ﬂ;i&“iajma D |:I IzITftu]o/ Licenciatura INFORMATICA ; _;f:fiili:;:li? J

Cdie e [ B [veesws TO==] [ ]

EUnwersrtarlo D Ij |:|Egmsada I_lTr'fu.rac ‘ T f | & bt ','
DDoctorado : ‘ P |. T
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad” - |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :
|CON EXPERIENCIA EN SEGURIDAD CIUDADANA

B.}' Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: | {
CAPACITACION EN SOLUCIONES TECNOLOGICAS PARA VIDEO VIGILANCIA b ! :
CURSO DE SEGURIDAD Y SALUD EN ELEMPLEO 7
TALLER DE CAPACITACION EN TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA

CAPACITACION EN PREPARACION FISICA A SERENOS O AGENTES DE SEGURIDAD PRIVADA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

L Ao s b de o o ohel
Nivel de dominio . ! Nivel de dominio ’
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico jntermedi Avan;add
Word X Inglés X 14l =
Excel " (N (S [N EER B & .
Powerpoint ¥ L Il s |
EXPERIENCIA e e g
Experiencia general )
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado. |
04 ARlOS |
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:! s i , }" H
| ; | '.I iy b i
L e 5 o ! | { R T
Practlc?nte X Au‘xlharo Anah:fta_f I:I Super_\nsor/ lefe d.e Area DGerente P o A i
orofesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto o
P
.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
AROS . - v
)) En base a la experiencia requerida para el puesto B), marque si es o nonecesario contar con experiencia en eI?Sect.LtPﬁhlioo:. J
F; ! |
. AL ! 0
E Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere cohtar con experiencia en el se;-g?-p:}br.‘co. 3
. : -!L{ 1200 o LAy
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. koo Fh i
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto, ' | |
Conocedor del Distrito de Pocollay
Experiencia laboral de 02 afios en temas de seguridad ciudadana
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Adaptabi|idad, ética, responsabilidad y predisposicion. —|
I 1) ]J‘_'i
i Br
| b
7 - ' i &
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|
PLAN DE MANTENIMIENTO DE |
INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZASY |
ORNATO DEL DISTRITO DE POCOLLAY |

S | !
ey D I

i §( SN

94(@ B
W2\

'3 ,)"QQ OFICINA CANT CARGO META |REMUNERACION | MESES
2\ [‘/ $)
3 s/
% .d::'.‘t““ii{]
L | PLAN DE
i MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA ASISTENTE SEPTIEMBRE
VIAL, PLAZAS Y t ADMINISTRATIVO (0042) 1,800.00 - OCTUBRE |
ORNATO DEL DISTRITO _ I _ 1 ok
DE POCOLLAY 3 b
L
e S
i '
b
v Ii_ !
L
ol
i[ : 1 ] ‘;:“‘L
Li: e
L
L
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REPEERIESL §

IDENTIFICACION DEL PUESTO | 1 : |

Unidad Orgénica: LAN DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITO DEPOCOLLA |

Denominacidn: a
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES |

Dependencia Jerarquica funcional: - i
Puestos que supervisa: 2

MISION DEL PUESTO S——
o) A

|BRINDAR UN BUEN SERVICIOS PUBLICO DE CALIDAD

;2):\..

5%
%f FUNCIONES DEL PUESTO | ; | e 1. !
1 Realizar las actividades consignadas en el plan de trabajo como control de asistencia del personal de campo y v
reporte de los avances diarios en campo para el cumplimiento de las metas y objetivos del drea.
2 |Realizar el tramite y elaboracién de documentos (informes, memorandum, oficios, cartas, etc)
3 |Realizar la elaboracién, control y tramite de los cuadros de Necesidades .
4 |Recepcionar, registrar, distribuir y archivar |la documentacion de la oficina.
5 |Redactar documentos (informes, memos, oficos, etc).
6 |Organizar documentos internos y externos.
7 |Realizar la tramitacién del despacho a diario.

COORDINACIONES PRINCIPALES RTRE Gl

Coordinaciones Internas

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

'Coordinaciones Externas

A

..................... FORMACION ACADEMICA i

|
|
|
|
1

B.) Lrado(s)/situacion academica y estudios requerigos L) ¢serequiere’

e ] e Colonint —q.’:l SEE L by

Incompleta Completi IEgresado(a] . ' | I Sf | | No

TECNICO AGROPECUARIO

‘D secundaria | | | | L |Bacnitier TECNICO EN ADMINISTRACION | ot i B
SECRETARIADO || éRequiere
2 Técnica Basica i 5 : ; | habilitacian
s (162 afios) X |Titulo/ Licenciatur _ ) | orbfdsionats

ik .
5 ‘Eﬁlaa 1 1 I x l ” |Ma'e5':""al | | S m Ng
JD Universitario | | | | | ’Egresado ’_‘ Titud
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“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad” BTy | l |

|
CONOCIMIENTOS B '

HE | '
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) : !

B.) Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio = Nivel de domihiq 2 B3 t
OFIMATICA Mo aplica |Bédsico|ntermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bésico ntermedit:: Avanzado Loy
Word X Inglés X b e
Excel X | Bl
Powerpoint X f ir |
| f | "
AT WA e ._.__{ ..... ._r . .Tﬂ__il_:l s
Experiencia general ' e ot |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.' [ 44
l4 AROS . — T

o
| 'y A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

|:|Pract|cante Auxiliaro DAna[:sta i Dbupemsor; ! Jete de Gerente o
nrafacinnal Aeictanta Cemarmiali Franrdinadar Ara=a A Nnta Nirartnr
ZMBAD pN
oS vpopo NZd) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
- ~

ik ZAANOS ] |
| ] i
1 ; ! ' | l: - k -“l:

L . Z : i ‘ 3 ; 5 . S Ll

\ '1'71‘) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia|en el Sect| _ti' g by
i ks * / N - . ] II 1 :-'F’. & - -
Lk \QCGL“_‘\_/ : i =3

B E]Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |NO, el puesto no requiere contar con experiencia en e

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equiva)"eﬁtes.

[2AR0s , . [

i Py ) |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.’ I

HABILIDADES O COMPETENCIAS ' ' g T
|Ser responsable y proactivo. : : Tl _ |'

CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

. s — PLAN DEMANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO I
Luga de prestacion de servicios DEL DISTRITO DE POCOLLAY :
Duracién de Contrato 02 MESES
Remuneracion Mensual ) 1,800.00
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UNIDAD DE LOGISTICA'Y CONTROL k|
PATRIMONIAL | |

OFICINA CANT CARGO META | REMUNERACION MESES

1 UNIDAD DE

- | SEPTIEMBRE ;=
| LoGISTICA Y ENCARGADO DE VBRE| v phoaal
) coNTROL | apquisiciones | {9020 - 220000 - OCHUBRE [
" PATRIMONIAL e
B
' il
I| |
{
Lif

|
' | . W
y O ! o ! ! o S
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Denominacion: -
Nombre del puesto: ENCARGADO DE ADQUISICIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos que supervisa: ==

MISION DEL PUESTO

E;\dministrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios

FUNCIONES DEL PUESTO

| I'i

Administrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios de conformidad con la legislacion wgente, 'aS| como,
la coordinacidon del pago oportuno las obligaciones denvadas de las mismas. |

Asistente técnico para modificacion del Plan Anual de Contrataciones, en relacidn a los documentos en el cual se
encuentran los bienes, servicios y obras cuya contratacién debe efectuarse en el marco normativo de Ia Ley de
Contrataciones del Estado.

Asistencia técnica en la fase de planificacién, actos preparatorios, fase de seleccion y fase de pjecucion
contractual. l

Coordinar la formulacion de términos de referencia y/o especificaciones técnicas, estudio de mercado, geftionar la
certificacién y/o provisién presupuestal, gestionar la aprobacién del expediente de contratacién, conformacién del
comité de Seleccidn y elaboracion de bases, entre otros.

Asistencia técnica en la fase de seleccién, es decir, desde la convocatoria hasta el perfeccionamiento del contrato.

Verificacion y control de las cartas fianzas emitidas por las diferentes entidades financieras. 2N
Realizar las convocatorias en él SEACE de todos los procedimientos de seleccidn, tramitar de la doéumentacién
necesaria para la implementacién de las fases de la contratacién publica (fase de planificacién y actuaciones
preparatorios, fase de seleccidn, fase de ejecucion contractual.

Elaborar informes de fiscalizacién posterior.

Integrar los comités de seleccién, para los procesos de seleccidn.

Elaborar informes sobre las acciones de asistencia técnica realizadas.

IRDINACIONES PRINCIPALES

| S : ? Coordinaciones Externas

; | |

. .
: = = ; Y L

FORMACION ACADEMICA Yl \i 3 o | o g
|
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) &5e reqd_-1ere

puesto Colegiatura?

A.) Formacidn Académica

Incompleta Completa D Egresado(a)

“:Is“""“m I:l D EB“""'” Contabilidad y/o Administracién i ' 3
! |Té ica Bsi - ¢Requiere lhabin:a:mn
cnica Bisica : R ) ) S i !?
(1632 afies) D D D'I’l‘tulof Licenciatura i i profesiona ' I :

Téenica Superior N i | 2
movmen ] [0 [veese R l- snl <] v
|E Universitario :l lz’ ‘:’Eqwossdo Ij Titutado . ; | |
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

conocimiento en el manejo de SIAF, SIGA, SEACE.

Operador del SEACE version 2.0, SEACE versién 3.0.

conocimiento de manejo de MS Office y Manejo de base de datos (Excel intermedio). !

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horgs de copacitacidn y los diplomadas no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

= Con capacitacion técnica en Contrataciones y Gestidn ptblica, minima de 400 horas: ; s Ll

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. |

Nivel de dominio } Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Badsico [ntermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico Intermedio | Avanzade
Word X Inglés X
Excel X ; fi
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general ' : ’ |

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Py

|minima 5 afios

Practicante Auxiliaro Analista / Supernvisor /" Jefe de Gerefte o
. : profesional Asistente X Especialista Coordinador Area o Dpto Director
e J i i
5 i
o 44 L Py} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o prn.rado i fia~ b

|m|n|ma 3 afios en contratacion publica, dreas de Logistica en entidades publicas. .

T
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico
b

" En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

]minima 3 afios en contratacién publica, dreas de Logistica en entidades puiblicas.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Contar con certificacion vigente del OSCE —Nivel Intermedio.

No tener impedimento para contratar con el estado.

No encontrarse inhabilitado para contratar con el estado. | i
|
!
|

No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica.

. |
DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo.

Comportamiento Etico

Trabajo bajo presidn.
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