BASES PARA El. PROCESO DE SELECCION
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N° 003-2023-MDS
A PLAZO DETERMINADO

FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que cubra las
necesidades por el incremento de actividades en las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad
Distrital de Sachaca, bajo el régimen laboral del Decreto Legisfativo N® 1057 a plazo determinado, por
necesidad transitoria.

DISPOSICIONES GENERALES

2.1 DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Sachaca.

2.2 UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
(Serencia de Administracion Financiera, a través de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos,

2.3 ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
Ef proceso de selfeccion estara a cargo de la Comisién designada con Resolucion de Gerencia Municipal
N°00100-2023-MDS, de fecha 19 de Setiembre daf 2023,

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3.2 Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva det Régimen Especial del Decrefo Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales.

3.3 Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de servicios, Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

3.4 Lley N° 31396 “Ley que reconoce fas practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

3.5 Ley N" 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector ptiblico.

3.6 Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

3.7 Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Pdblica.

3.8 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamenta, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

3.9 Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento

3.10 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057,

3.11 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000008-2021-SERVIR-PE, que aprueka por delegacion la “Guia
operativa para la gestion de recursos hurmanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 -
Version 3.

3.12 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 132-2022-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de Consejo
Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante ¢l cual se aprobd opinidn vinculante, relativa
a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados.

3.13 Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre Ia identificacion de
fos confratos CAS indeterminadoes y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constifucional y
su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracion

3.14 Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

OBJETIVO

Seleccionar al personal que permita el desarrollo eficiente de las actividades; ya que estan se han visio
incrementadas en las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Sachaca esto se
realizaconforme a los requerimientos de cada area usuaria; por necesidad transitoria.
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DURACION DEL CONTRATQ

Hasta el 31 de diciembre del 2023, sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad transitoria de Ia
entidad; y Disponibilidad Presupuestal asi como las normas que ese establezcan para su aplicacion.

CAUSA JUSTIFICANTE DE LA CONVOCATORIA DE LA NECESIDAD TRANSITORIA

La necesidad transitoria, entre otros, se justifica, en que las plazas a ser convocadas puedan contener
funciones o actividades de caracter permanente, precisandose que su caracter temporal se debe a la causa
objetiva excepcional de duracion determinada en merito a |a necesidad de servicio que presente la entidad,
teniendo como plazo de contratacion hasta ef 31 de diciembre del 2023, sujetos a prorraga o rencvacian en
funcion a la necesitada transitoria de Ia entidad.

Asi la causa objetiva que define la contratacion de los distintos puestos laborales contratados se justifica en la
necesidad de las distintas areas de la entidad en contar con personal que les permita atender de forma
optima, necesaria y urgente las demandas y solicitudes de los administrados y de [a poblacién en general,
pues el distrito cuenta con 91935.000 habitantes promedio.

Asimismo, la municipalidad en el ejercicio de sus funciones demanda la suficiente capacidad operativa, de
operativa de especialidad & institucionat trasuntada en el personal a efectos de satisfacer sus actividades

OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES PE LA COMISION

7.1
7.2
1.3
74
7.5

1.6
7.7
7.8

79

Cumplir y hacer cumplir fas normas establecidas para ef proceso de seleccion de personal.

Formular las bases y fas normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de personal.
Convocar el proceso de seleccion de personal.

Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

En caso que uno o mas miembros de la Comisian se vea imposibilitado de continuar con el cargo, &l
suplente alterno asumira las funciones en la Comision en el estado en el cual el Proceso se encuentre,
hasta la reincorporacian del miembro tifular o hasta la culminacion del proceso de seleccidn de personal.
Corresponde al Presidente de la Comision convocar a las reuniones que fueren necesarias.

Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas competentes los requisitos
minimos a considerarse en la convocaloria del proceso de seleccion de personal,

La Comisién podra requerir informacion a todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Sachaca, quedando obligadas estas a brindar la informacion requerida.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas bases
administrativas.

7.10 Dictar Ias disposiciones para la solucion de los casos no previstos en Ja presente norma.
7.11 Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con [a indicacion del puntaje

total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones encontradas
durante el desarrollo def proceso de seleccion de persona,

.12 Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion de personal y que no hayan sido

previstos en fas presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

.13 Publicar los resultados de fas evaluaciones, conforme al cronograme aprobado per la Comisign.
7.14 Publicar et resultado final del procese de seleccion de personal,

7.15 Dar cuenta a través del informe final y la documentacion susientadora del proceso de seleccidn de

personal al Gerenle Municipal y at titular de la enfidad, para los fines correspondientes de contratacion
de los ganadores del proceso.

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION DE LOS POSTULANTES

Los Poslutantes deberan presentar el expediente de postulacion documentado ordenado cronoldgicamente,
foliado (comenzando por la primera hoja de atras hacia adetante) y con la respectiva firma en cada folio
debiendo ser presentado de acuerdo al cronograma en ef siguiente orden:

Anexo 1: Formato *Soficitud del Postulante” dirigida al Presidente de la Comision del Proceso de
Seleccion de Personal
Copia simple de DNI.
Copia simple de vacunacion de dosis completas contra la COVID -19 {al menos dos dosis)
Anexo 2: Formato “Ficha Resumen de Ia Hoja de Vida™
- Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al puesto que postula.



- Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto
que postula en orden cronolagico {comenzar por el mas reciente).
- Documentas que acrediten la capacitacion ylo fos estudios complementarios en
orden cronologico de los ultimas cinco afios {comenzar por €l mas reciente).
Anexo 3. Formato "Declasacion Jurada Simple” de ausencia de incompatibilidades, nepotismo,
antecedentes penales y policiales, salud flsica y mental, no percibir del Estado ofro ingreso a
excepcion de docencia v, de no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos.

Lainformacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, y sera responsable de la
informacion consignada en diche documento, el mismo que serd sometido al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

NOTA:

- La experiencia se acreditara con Certificade y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones y Contratas de Trabajo,
Ordenes de Servicio acompafadas con sus conformidades de Servicio.

- Los documentos anteriormente sefialados serén entregados en file manila {colocar en el rotulo segin Medelo
debidamente llenado), debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de Sachaca, a través de Mesa
de Parles del Palacic Municipal, ubicado en la Plaza Principal 408, distritc de Sachaca, provincia y
departamento de Arequipa, seguin cronograma.

Modelo de rotulo que deberd llevar el file manila:

Sefigres:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA
Comisidn encargada del Proceso de Contratacidn CAS

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 003-2023-MD5S
A PLAZO DETERMINADO

CODIGO DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE:

E {Apellidos y Nombres)

9. PROCEDIMIENTQ DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
- Evaluacion Curricular
- Entrevista Personal (presencial)

9.1 EVALUACION CURRICULAR
e La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no cumpla con
presentar 1a documentacién sefialada lineas arriba, debidamente foliada y firmada, sera
DESCALIFICADO del proceso de seleccion de personal.
¢  El postilante que no adjunte la decumentacion solicitada conforme al cronograma y/o no
acredite con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en los términos
de referencia serd DESCALIFICADO.




=

o El postulante solo podrd presentarse a un sclo puesto, de presentarse a mas de
uno en el mismo proceso, serd DESCALIFICADO autematicamente def proceso de seleccién
de personal.

e El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con la
Huella respectiva en original, quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

e Los postulantes que no oblengan ef puntaje minimo no pasaran a la entrevista personal.
= Elpostulante que no sefiale al puesto al que postula sera descalificado.

Puntaje de la evaluacion:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO % MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50 % 30 50

NOTA: Los criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 4

9.2 ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal es de caracter eliminatorio, serd conducida por la comisién de seleccion
guienes evaluaran experiencia, conocimientes, actitudes y demas consideraciones que a
criterio del entrevistador sean pertinentes para ia seleccion de personal idoneo.

De ser necesario la Comisién podrd requerir a la unidad organica solicitante que designe
personal especializado yfo técnico para intervenir en fa Entrevista; quienes evaluaran solo los
conocimientos técnicos de acuerdo a su requerimiento.

De ser necesario los miembros de la comision podran realizar las entrevistas de forma independiente a
fin de cubrir la necesidad de los pestulantes, con la colaboracion def drea usuaria de ser necesario.

Si el postulante no se presenta 2 la Enirevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le considerard
DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccion.

Puntaje de la Evaluacion:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO % MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 50

NOTA: Los criterios de evaluacion de enirevista personal se indican en el Anexo N° 5

10. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION.

11

10.1 El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) nuntos y la nota aprobatoria minima es de
setenta (70} puntos.

10.2 Ef puntaje final se cbtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las elapas
selo a los posiulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las etapas.

RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

El resultado final se pubficara en la pagina Web de la Municipalidad www.munisachaca.geb.pe conforme al
gronograma.

11.1 BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) scbre el puntaje obtenido en el puniaje fotal, de
conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE, siempie que el postulante lo haya indicado en su Hoia de Vida y adjunte copia simple del
documento oficial emitido por |a autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas




12,

13.

14,

15.

11.2 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se olorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) schre el Puntaje Total, al
postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento probaterio de tal
condicion. Asimisme, deberd adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido
por &l CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PUESTO CONVOCADO

El puesto convocado puede ser declarado desierfo en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al puesto convocado.

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

¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postutantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de la evaiuacion del proceso.

d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

CANCELACION DEL PROCESQ:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de fa entidad con posterioridad al inicio del procese.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados.

RECURSOS IMPUGNATIVOS

El postutante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccion haya emitido un
acto que supuestamente desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
drgano el recurso de reconsideracion para su resolucion. El recursoc de apelacion se interpondra ante la
Gerencia de Administracion Financiera de la Municipalidad Distrital de Sachaca, quienes resolveran
dentro de ios plazos legales. Ambos recursos deberan observar los requisitos y plazos establecides en la Ley
de Procedimientos Administrativos General Ley 27444,

Asi mismo se informa que para el recurso de reconsideracion y/o apelacion no se aceptara como nueva
prugha algin documento que debid ser presentado al momento de su postulacion, segln efapas del
cronograma establecido.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRCNOGRAMA RESPONSABLE
. Sub Gerencia de Gestidn de
Aprobaclén de Bases 20 de Setiembre de 2023 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
- www.talentoperu.servir Sub Gerencia de Gestién de
- www.munisachaca.gob.pe 22 de Setiembre del 2023 Recursos Humanos y Unidad
- Sede Municipal delnformatica
- Presentacidn de Expedientes;
Mesa de Partes de la Sede
- - 06 de Octubre del 2023 , ,
Municipal, ubicado en Av. De 08:00 3 15:00 hrs. Tramite Documentario

Fernandini s/a.
Ref. Estadio de Sachaca

Comision Encargada del Proceso

Evaluacidn de Expedientes. 09 de Octubre del 2023 de Seleccion

Publicacién de resultados de 1a
evaluacionde expedientes: Unidad de Informatica
10 de Octubre def 2023
- www.munisachaca.gob.pe




*Entrevista personal

Lugar: Salon de Usos Multiples
Av. Fernandini s/n Sachaca
Ref. Estadio de Sachaca
{Presentar DN fisico)

11 de Octubre del 2023
Segln cronograma a publicarse

Comisién Encargada de
Proceso de Seleccion

Publicacion del resultado final:
- www.munisachaca.gob.pe

12 de Octubre del 2023

Unidad de informatica

Suscripcién de contratos — Sub Gerencia

de Gestidn de Recursos Humanos — Av. 13 de Octubre del 2023 Sub Gerencia de Gestion
Fernandini s/n Sachaca de Recursos Hmers

Ref. Estadio de Sachaca, puerta N° 01

Inicio de Actividades. 13 de Octubre del 2023 Sub Gerencia de Gestion
Induccién de personal ingresante de Recursos Himms

*£| presente proceso se regird por el cronogroma establecido, el misme que contiene fechas tentativas, que
pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a los interesados a traveés
de la pdgina web institucional,

16. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

16.1 VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE

El postulante que oculte informacion yfo consigne informacion falsa serd excluido del proceso de
seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacién y se detecte que haya ocultado
informacion y/o consignada informacion falsa al momento de su postulacion serd separado del servicio,
sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/ o penales a que hubiere lugar; bajo &l
escenario antes descrito seré llamado a ocupar [a plaza el siguiente postulante en orden de mérito.

16.2 CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA

a)

b)

9)

La Sub Gerengia de Gestion de Recursos Humanos serd la encargada de la suscripeion de los
contratos, hecho ello remitir a las Oficinas pertinentes para su visacion respectiva.

La suscripcion del contrato se realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de 1a publicacion de los resultados finales. Si vencido el plazo,
el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas obijetivas imputables a él, [a Sub
Gerencia de Gestionde Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupe
el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a ta suscripcidn det respectivo
contrato dentro delmismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

Una vez suscrito ef contrato, la Sub Gerencia de Gestion de Recurses Humanos procedera a
ingresar [os datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi
como a |a planilia electronica regutada por el Decrele Supremo N° 018-2007-TR.

El personal seleccionado tiene un plazo de diez {10) dias calendarios, contados a partir de la
suscripeion del contrato, para presentar los documentos originales que sustentaron la informacion
consignada en su hoja de vida.

Si durante la prestacion del servicio, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos encontrara
documentacion falsa en ef expediente presentado por ef postulante en el proceso de seleccion, sera
separado del servicio, sin perjuicio del inicie de las acciones legales a que dieren lugar.

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores per formar parte del
proceso de seleccion. Los postulantes no seleccionados tendréan el plazo de DIEZ (10) dias
calendario para recoger su documentacion presentada, contado a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados finales del proceso de seleccién de personal; franscurrido dicho
plazo ta Sub Gerencia de Gestion de Recursos Hurmanos podra a reciclarlos.

El postulante que obtuvo un puesto, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el contrato
respectivo en la fecha programada en el cronograma.



17. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

CODIGO DEL
PUESTO PUESTO CANTIDAD

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SUB GERENCIA DE LOGISTICA

SGL.001 JEFE DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL 0y

SGL.002 ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES MENORES A 8 UIT 01
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SGRH.003 | INGENIERO(A) DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO I 01

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICC Y SOCIAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONCMICO

SGDE.004 | PROMOTOR DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL | 01
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
GDU.005 SUB GERENTE DE OBRAS PUBLICAS 01

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBIUTARIA

SUB GERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION

SGRR.006 | NOTIFICADOR{A) 01

SGRR.007 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

SGFT.008 FISCALIZADOR(A) 01
GERENCIA DE ASESCRIA JURIDICA

GAJ.009 ABOGADO (A) 01

GAJ.010 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01
SECRETARIA GENERAL
AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

AlLO11 DiSENADOR(A) GRAFICO 01

'GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

 GPPRO12 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO o1

===

.



18. PERFILES CONVOCADOS:

X

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
SGL.001 JEFE DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Experiencia general de ires (3) afios en el sector piblico yio
Experiencia Lahoral privado.
e Allo grado de responsabilidad
_ e (apacidad analitica y organizativa
Competencia(s} e Disposicion para rabafar en equipo
o Pro aclividad
e Vocacidn de semvicio

¢ Titulo otorgado por la Universidad en las carreras de
Administracién, Contabifidad, Derecho, o carreras afines
- _Indispensable contar colegiatura y estar habilitado{a).

Formacion Académica

Cursos  ylo  programas de
especializacién sustentados con
documento

=  (apacitacion en Gestion Plblica y Derecho Administrativo
General

- - j rrami a nivel basico
Conacimientos de ofimatica «  Mangjo de las herramientas de Office a nivel bas

Otros Conocimientos para

entrevista personal = Conocimienta en funcién al area de trabajo

Plazas Vacantes 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR;

1.

2.

3.

0.

11

Coordinar, ejecutar y controlar la ejecucion de los procesos técnicos de control patrimonial en concordancia
con la normatividad legal vigente.

Estableces normas y procedimientos infemo para el mantenimiento, conservacion y seguridad de los bienes
y servicios de los locales, de la infraestructura y demas patrimonio de la Municipalidad.

Efectuar el control administrativo y seguimientc de todos los lipos de bienes activos que posee la
Municipalidad.

Llevar los registros contables de caracter pafrimonial.

Encargado de administrar el Sistema de Informacion Nacionat de Bienes Estatales (SINABIP), asi como de la
implementacion y actualizacion de Software de inventario Mobiliario Institucional (SIM) en coordinacion con el
rea de informatica.

Elaborar y mantener actualizado el margesi de bienes, siendo responsable de su cumplimiento y correcta
aplicacion

Controlar los pracesos de asignacion, disposicion y uso de los bienes patrimoniales, determinando sus
respectivas valorizaciones depreciaciones, alfas, bajas y excedentes de inventarios, conciliandolos con las
operaciones de contabilidad patrimonial.

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de toma de inventarios de los bienes patrimoniales.
Organizar, coordinar y efectuar el saneamienfo fisico legal de los bienes inmuebles, en coordinacion con la
Gerencia de Desarrollo Urbano, Gerencia de Infraestructura, Gerencia de Asesoria Juridica y demés areas
que sean necesarias.

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Insfitucional correspondiente a su unidad organica, alineada a los
objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo Concentrado {(PDC), ejecutarlo una
vez aprobado y realizar la evaluacion correspondiente.

Administrar y custodiar el acervo documentario correspondiente a su unidad organica de acuerdo a la
normatividad vigente.



12.  Ofras funciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLES
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia de Logistica
P Desde 1a suscripcion del contrato hasta el 37 de

Duracién del contrato diciemtre del 2023

Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial

Tipo de conrato A plazo determinado por necesidad transiloria
St 2 500.00 (Dos Mt Quinientos con 001100 Soles) mensuales,

Remuneracion Mensual incluye &filiaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajator

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
SG1..002 ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES MENORES A8 UIT
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o Experiencia general, minima de tres (03) afios en &l sector pablico
ylo privade

Experiencia Laboral o  Experiencia especifica: Un (1) afio de experiencia laboral

en logistica publica y/o privada
e  Haber sido miembro titular y/o suplente en
procedimienios de seleccion (como minimo uno)
e Habilidad para trabajar en equipo
e Trabajo bajo presion.
e Condusta responsable honesta y pro activa.
o Disponibilidac y flexibiidad de horario.

Competencia(s)

e Bachiller y/o Titulo Técnico en las casreras de Administracion,

Formacion Acadérmica Conlabilidad, Economia yfo Deracho

Cursos ylo programas de especializacion »  Conocimianto en Normatividad de Contrataciones Publicas
_ sustentados con »  Conocimiento del Sistema Infegrado de Administracion Financisra
%/ documento (SIAF)
Z e Conocimiento en Gestion Mublica
- o  Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA)
e Con cerlificacién vigente OSCE

Conocimientos de ofimatica e Manejo de las herramientas de Office a nivel bésico

Otros Conocimientos para
entrevista personal
Plazas Vacantes ]

s Conocimiento en funcidn al &rea de trabaje

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
1. Revisar expediente de contratacion para tramite de page y determinar (a aplicacion de penalidades de
los diferentes expedientes de menores o iguales a 8 UIT.
2. Anélisis, revision, seguimiento y clasificacion de expedientes de contratacién a fin de dar cumplimiento a
K_’ la directiva para adquisiciones menores de 8 UIT.
3. Proyeccidn de proveidos e informes para la remision de devengado para la Sub Gerencia de
Contabilidad.
4. Asesorar y orientar sobre normas y otros dispositivos propios del area.



8.

C

Armar el expediente administrativo de adquisiciones o contratacion para ser remitidos a la Sub Gerencia
de Contabilidad para |a fase de devengados.

Atencion a los proveedores en recepcion de facturas, recibos por honorarios, boletas, segln sea el caso.
Apoyar y coordinar la formulacion de documentos técnicos normafivos para la correcta aplicacion del
sistema,

l.as demas que le asigne el Jefe de Logistica y, que sean de su competencia.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia de Logistica

Desde [a suscripeion del contrato hiasla el 37 de

Duracion del contrato diciembre del 2023
Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial
Tipo de contrato A plazo deleminado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

§/ 1 60000 (Mil Seiscienios con DD/1C0 Soles) mensusies,

aplicable &l trabajader

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
SGRH.003 INGENIERO(A) DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral ° Expe;iencia general de dos (2) afios en el sector pablico
ylo privado.
= Habiidad para trabajar en equipo
e  Conducta responsable
Competencia(s) e honesta y pro activa.
e Planificacion y organizacion.
o Comunicacién asertiva.
Formacion Académica o T;Suio_otgfgado por !a Un:verszqaq en las carreras dg '
Ingenieria en Seguridad, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Ambiental o carreras afines a la formacidn, colegiado y
hahilitado.
Cursos ylo programas de especializacién e  Capacitacion en materia de Seguridad y Salud en el
sustentados condocumento Trabajo.

e (Capacitacion en Gestidn Plblica

Conocimientos de ofimatica ¢ Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Otros Conocimientos para . . .
entrevista personal e Conocimiento en funcion al area de lrabajo

Plazas Vacantes 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.

L

Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo basados en la
ley N° 29783, ley de seguridad y Salud en el Trabajo, modificada por la Ley N° 30222 y su reglamento.
Orientar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo en el cumplimiento de sus funcicnes

Gestionar y cumplir las disposiciones legales y reglamentarias sobre seguridad y salud en el trabajo.
Investigar las causas de todos los incidentes, accidentes y de fas enfermedades ocupacionales que
ocurran en el lugar de trabajo.

Promover la induccian y orientacicn sobre prevencion de riesgos a los trabajadares
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9.

10.
. Proponer medidas preventivas y correctivas en manejo de seguridad.
12.
13.

11

14.

15.

Elaborar, proponer el Plan de Capacitacion a los trabajadores en materia de prevencion, la misma gue
debe estar centrada en el puesto de frabajo especifico 0 en la funcién que cada trabajador desempefia,
cualquiera que sea la naturaleza del vinculo, modalidad o duracion de si contrato, en los cambios en las
funciones que desempefia, cuando estos se produzcan, En los cambios en las tecnologias o en los
equipos de trabajo, cuando estos se produzcan, en las medidas que permita la adaptacion a la evolucion
de los riesgos y fa prevencian de nuevos riesgas, en la actualizacion periddica de [os conocimientos
Analizar y recomendar los adecuados equipos de proteccion personal de acuerdo al puesto de frabajo en
el que se desempefian.

Realizar coordinaciones con fa Autoridad Administrativa de Trabajo para brindar servicios gratuitos de
formacion en seguridad y salud en el trabajo.

Proponer & la Alta Direccion el Cronograma para la realizacion de los Examenes Médicos ocupacionales
de acuerdo &l inciso d) del art. 49 de la Ley.

Coordinar acciones de inspeccion y monitoreo de riesgos en las instalaciones de [a entidad.

Mantener actualizado el registro de inspeccion de extintores y botiuines de las instalaciones.

Mantener actualizado los formatos referenciales actualizados para documentos y registros referidos en
los articulos 32 y 33 del presente reglamento; los que puedan ser llevados en medios fisicos o digitales.
Coordinar con las diferentes instituciones para el desamollo de simulacros establecidos en el Programa
Anual y Nacional.

Qtras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision dei puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Disérital de Sachaca, Sub Gerencia de Logistica

Desde fa suscrpcion del centraio hasta el 31 de

Duracidn del contrato diciembre del 2023
Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad fransiloria

Remuneracion Mensual incluye afiliaciones de ley, asi como foda deduccion

S/ 1 800.00 {Mil Seiscientos con (/00 Scles) mensuales,

aplicatle al trabajador
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CODIGC DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
SGDE.004 PROMOTOR DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral

Experiencia general de seis (6) meses en el sector
publico ylo privado.

Competencia(s)

L] -] -] <

Alto grado de responsabilidad.

Habilidad para trabajar en equipo

Conducta responsable, hanesta y responsable
Flexibilidad

Formacion Académica

Grado de Bachiller Universitario en Ciencias de la
Comunicacién, Turismo y Hoteleria

Cursos ylo programas de
especializacion sustentados con
documento

Capacitacion en Gestion Pablica, Curso en Proyectos de
Inversion Puablica y Privada, Curso en Gestion Empresarial
y afines

Conocimientos de ofimatica

Ofimatica avanzada.

Otros Conocimientos para
enfrevista personal

Cenocimianto en funcidn al area de trabaio

Plazas Vacantes

01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Mejorar las condiciones de inversiones en el distrito de Sachaca,
2. Fomentar la asociacion de los pequefios y medianos empresarios para mejorar su compefitividad e

incursidn en nuevos mercados.

3. Organizar y coordinar eventos tales como ferias y exposiciones de productos de la pequefia y

mediana empresa.

4. Propiciar la promocion de corredores productivos a través de ferias de caracter de intercambio
comercial como conocer las actividades productivas de mayor impacto.

5. Elaborar y mantener actualizado el registro de asociaciones de MYPES y nuevos emprendimientos.

6. Disefar, proponer y fomentar programas de formalizacion MYPES

7. Qtras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Av.Tahuaycani SIN, Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico

Duracion del confrato

Desde la suscripeion del contrato hasta el 31 de
diciembre del 2023

Mocalidad de Trabajo

Modalidad presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transforia

Remuneracion Mensual

S5114G0.00(Un mil Cuatracientos con 00100 Scles}
mensuales, incluye afifiaciones de ley, asi como foda
deduccion aplicable al trabajador
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANOC E INFRAESTRUCTURA

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
GDU.005 SUB GERENTE DE OBRAS PUBLICAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o s  Experiencia general de Dos (2) afios en el sector piblico
Experiencia Laboral ylo privado relacionado al cargo que postula

o Liderazgo, disponibilidad de tiempo y vigje.
Competencia(s) e Creatividad, facilidad de palabra, puntualidad.
o  (apacidad de trabajar bajo presion.

. o «  Titulo otorgado por la Universidad en la carrera de
Formacion Académica Ingenieria Civil, colegiado y habilitado

T o (urscs en imagen corparativa /o institucional.
Cursos ylo programas de especializacién . X
e Cursos en redes sociales ylo marketing.
sustentados condocumento ) o .
e Curso en Praduccion Audiovisual y Gréfica
o Diplomado en Gestién
Conocimientos de ofimatica e Mangjo de las herramigntas de Gifice

Otros Conocimientos para

entrevista personal e Conocimiento en funcion & Zrea de trabajo

Plazas Vacantes 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.

Programas, dirigir, ejecutar, supervisar y confrolar la ejecucion de obras por administracion directa y
contrata, segiin los expedientes técnicos aprobados en ¢oncordancia con los estudios de inversion
declarados viables.

Ser responsable por la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion y de las inversiones de
optimizacion, amptiacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion segiin su registro en et Banco de
Inversiones.

Programar, coordinar la elaboracion de los expedientes técnicos con fa Sub Gerencia de Estudios y
Proyectos.

Intervenir como autoridad inspectora e instructora en todos fos procedimientos administrativos a cargo
de la Gerencia de Adminisfracion Tributaria, dictando las medidas cautelares que sean necesarias con
arreglo a Ley.

Realizar actividades de ptaneamiento, inspeccitn, control y fiscalizacién del cumplimiento de las normas
fegales en asuntos de su compatencia.

Comunicar y sustentar a fa Sub Gerencia de Estudios y Proyectos antes o durante la elaboracion del
expediente tcnico 0 documento equivalente, las modificaciones correspondientes a los proyectos de
inversion, con el sustento respectivo, para st evaluacion y de ser el caso, el registro correspondiente en
el Banco de inversiones por parte de dicha Sub Gerencia.

Ejecutar fisica y financieramente 1as inversiones piblicas, sea que la realice directa o indirectamente
conforme a la normatividad de [a materia.

Registra fras la aprobacion del expediente técnico en el Banco de Inversiones, en la fase de ejecucion
para proyectos de inversidn y de las inversiones de optimizacion, ampliacién marginal, reposicion y
rehabifitacién, la informacion resultante del expediente técnico do documento equivalente aprobades.
Registra las modificaciones durante la ejecucion fisica de las inversiones antes de su ejecucion,
utilizando los formatos correspondientes y siempre que se mantenga la concepcién técnica y
dimensionamiento, en el case de proyectos de inversion.

10. Elabora los informes y formatos correspondientes y siempre que se mantenga fa concepcion (écnica y

dimensionamiento en &l caso de proyectos de inversidn.
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1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

Elabora los informes y formatos manteniendo actualizados la informacion del proyecto de inversion
ptiblica durante la fase de ejecucion, debiendo realizar los registros de forma oportuna conforme a los
dispuesto en |a normativa del Invierte.pe.

Vigilar permanentemente ef avance de las obras, inclusive cuando no las ejecute directamente,
verificando que se mantengan las condiciones, parametros y cronograma de ejecucion previstos en los
expedientes técnicos o documentos equivalentes.

Cumplir con la normativa del Invierte.pe que regula las inversiones publicas.

Dar conformidad a la ejecucion de los trabajaos programados, previa conformidad del Comité de
recepcion de obra.

Revisar las valorizaciones y proponer su eprobacion a la Gerencia de Desarrolio Urbano e
Infraestructura, para la autorizacién de pagos a las conlratistas en obras por ejecucion presupuestaria
indirecta.

Mantener el archivo aciualizado con los expedientes técnicos de las obras ejecutadas y liquidadas, el
registro de obras- Infobras yfo proyectos liquidados.

Transferir obras publicas finalizadas al érgano competente en los casos que corresponda.

Elaborar y/o validar las liquidaciones técnicas, financieras de las obras ejecutadas de acuerda a la
modalidad de ejecucién segln corresponda, en coordinacion con la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Registrar ¢l cierre de las inversiones en el Banco de Inversiones luego de efectuada la liquidacion
técnica y financiera de las inversiones.

Remitir los informes de culminacion de obra de la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
Dirigir la elaboracion de proyectos especiales de renovacion ylo remodelacion urbana, asi como
proyecics y obras de prioridad vecinal.

Emitir informes de especialidad que contribuyan a resolver problemas de propiedad o fitulacion de
inmuebles municipales, en coordinacion con el Area de Control Patrimonial.

Fiscalizar las construcciones en curso como las edificaciones para garantizar el cumplimiento de la
normativa vigente, y poner de conocimiento a la Gerencia de Administracion Tributaria para las
acciones correspondientes.

Participar en ta elaboracion del Plan Multianual de Inversiones, conteniendo las inversiones, proyectos,
estudios y obras a nivel distrital, programando y formulando los presupuestos respectivos, de acuerdo a
las pofiticas y planes de la Municipalidad, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento,
presupuesto y Racionalizacion.

Integrar los comités de seleccion para la contratacion de obras, supervision de obras, expedientes
técnicos y proyectos de inversidn publica.

Pariicipar de acuerdo a sus funciones en la formulacion de normas y planes para los procesos de 12
Gestion de Riesgo de Desastres, en el marco de la Ley N° 29664

Coordinar en lo que corresponde a sus funciones con los integrantes de la Plataforma Distrital de
Defensa Civil, para la ejecucion de acciones de preparacion, respuesta y renabilitacion en caso de
emergencia y desastre, en ei marco de la Ley N° 29664

Coordinar con el Organo de Unidad Organica responsable de la implementacion del Sistema de Control
Interno, con el fin de programar, ejecutar y evaluar €l sistema de control interno, con el fin de
programar, ejecutar y evaluar el sistema de control interno, implementando procedimientos que
permitan el correcto desarrallo y mejora continua de sus actividades.

Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica, alineada a
los objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y ei Plan de Desarrollo Concertado (PDC},
ejecutando una vez aprobado y realizar la evaluacion correspondiente.

Administrar y custodiar el acervo documentario correspondiente a su unidad organica de acuerdo a la
normatividad vigente.

Otras funciones de su competencia que le encargue la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca, Gerencia de Desarrollo
Urbano ¢ Infraestructura
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Duracion del contrato

Tesie a suscripcion del contraic hasta el 37 de
diciembre del 2023

Modalidad de trabajo

Trabajo presencial

Tipo de contrate

A plazo detemminado por necesidad transitoria,

Remuneracion Mensual

8/ 3 500,00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles)
menstales, Incluye afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajader

GERENCIA DE ADRMINISTRACION TRIBUTARIA

SUB GERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
SGRR.006 NOTIFICADORIA]
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experigncia Laboral

e Experiencia general de seis {6) meses en el sector
pliblico y/o privado,

Competencia(s) o

o  Liderazgo
Facilidad de Palabra
e Puntualidad y capacidad de trabajar bajo presion.

Formacién Académica ¢  Estudios secundarios yfo Formacion Técnica concluidos
Cursos ylo programas de especializacin

sustentados con = Norequerido

documento

Conocimientos de ofimética

o Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Otros Conocimientos para o Conoeimiento en funcion 2l area de {rabajo
enfrevista personal
Plazas Vacantes 0t

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Recibir y clasificar la documentacion para nofificar a los destinatarios,
2. Realizar las actividades de verificacién de documentos ingresados a la Gerencia.

3.

oo

Realizar notificaciones al interior y exterior de la Municipalidad, de documentos que se genera a nivel de
la Gerencia dentro del plazo de ley.

Dejar constancia en 1a parte corespondiente de la cedula de notificacion, el nombre del nofificado o
quien la recibe, su nimero de Documento de Identidad y si se negara a recibir, la razén de esto, el dia y
la hora de recepcion, conforme fo establece el TUG de fa Ley N° 27444 y normas conexas.

Utilizar ef formato de previo aviso de nofificacion, cuando no se encuentre en primera visita &l notificado
y cumplir con volver en el dia el formato correspondiente.

Entregar diariamente los cargos de las notificaciones realizadas, asi como devoiver las nofificaciones
que no pudieron ser diligenciadas, con las anotaciones pendientes.

Realizar la programacion diaria del recorrido de acuerdo a las direcciones de los destinatarios (ruteo).
L as demas que le asigne el Gerencia de Administracion Tributaria y que sean de su competencia.
Otras funciones gue disponga su Jefe Inmediato Superior.
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o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICICNES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia de Registro
y Recaudacion

Duracion del contrafo

Deste Ta suscripeion del confralo hasta el 37 de
diciembre del 2023

NModalidad de trabajo

Modalidad Presencial

Tipo de contrato

A plazo deferminado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

§ 1 40000 (Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)
mensuales, incluye afiiaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

SUB GERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
SGRR.007 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral

e  Experiencia general de seis (6) meses en el sector
plblico y/o privado

documento

o  Liderazgo
Competencia(s} ¢  Facided de Palabra

»  Punfualidad y capacidad de trabajar bajo presidn.
Formacién Académica «  Estudios universitarios concluidos y/o inconclusos
Cursos ylo programas de especializacion
sustentados con e No requerido

Conocimientos de ofimitica

o Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

entrevista personal

Otros Conocimientos para e Gonogimiento en funcion a! area de frabajo

Plazas Vacantes

1

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.Realizar el registro de control digital de nofificaciones recibidas
2.Realizar la programacion diaria del recorrido de acuerdo a las direcciones de los destinatarios (ruteo)
3.Recibir las notificaciones para su registro digitat y control de plazos

4.Realizar el archivo de documentos nofificados

5.0lras que disponga su jefe inmediato yio Gerencia de Administracion Tributaria

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia de Registro
y Recaudacion Tributaria

Duracion del contrato

Desde Ta suscripcion del contrato hasta el 31 de
diciembre del 2023

Modalidad de Trabajo

Trabajo presencial

Tipo de contrato

A plazo deferminado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

Sf 1 40000 (Mi custroscientos con 00100 Soles)
mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como ftoda
deduccidn aplicable al trabajador
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SUB GERENCIA DE FISCALZIACION TRIBUTARIA

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE PEL PUESTO
SGFT.008 FIZCALIZADOR(A)
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral e  Experiencia general de seis (6) meses en el sector
piiblico ylo privado
Competencias) e Liderazgo
s  Facilidad de Palabra
o  Puntualidad y capacidad de trabajar bajo presion.
Formacion Académica =  Estudios secundarios y/o formacién técnica concluido

Cursos ylo programas de especializacion
sustentados con °
documento

No requerido

Conocimientos de ofimatica

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Otfros Conocimientos para °
entrevista personal

Conocimiento en funcion &l &rea de trabajo

Plazas Vacantes

01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Revisar en el sistema de rentas y detectar a confribuyentes omisos, sube valuadores y evasores de

impuestos y tasas.

2. Inspeccion de predio para verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, por impuesto predial,
impuesto de alcabala y tasas de arbitrios municipales
3. Realizar la nofificacion para el inicio del proceso de fiscalizacion, seguidamente el llenado de la dicha

de verificacion.

4, Registro y digitacién de las fichas de verificacién en el sistema de rentas para la posterior emisién de

Resoluciones de determinacion

5. Estas labores se realizaran tomando en cuenta el proceso sefialado en el Cadigo Tributario, la ley de
Tributacion municipal y demas normas afines.

6. Otras funciones que disponga el jefe inmediato superior y/o ia gerencia de Adminisiracion Tributaria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia de
Fiscalizacion Tributaria

Duracién del contrato

Desde Tz suscrpeidn del contrato hasta el 31 de
diciembre del 2023

Modalidad de frabajo

Modalidad Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria
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Remuneracion Mensual

S/ 1400.00(Mil Cuatrocientos con C0/100 Scles)mensuales,
mcluye afiliaciones de fey, asi como foda deduccion aplicable
&l trabajador

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE BEL PUESTO
GAJ.009 ABGGADC(A)
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Lahoral

Experiencia general de cuatro (4) afios en el sector pablico
ylo privado.

Competencia(s)

Habilidad para trabajar en equipo
Trabajo bajo presion y relacionarse
Conducta responsable honesta y proactiva.

Formacion Académica

Titulo otorgado por la Universidad en la carrera de
Derecho, colegiado y habilitado

Cursos ylo programas de
especializacion sustentados con
documento

Capacitacion en Gestion Publica y Derecho Adminisirativo
General

Conocimientos de ofimatica

Mangjo ds las hesramientas de Office a nivel bsico

Otros Conocimientos para
entrevista personal

Conpcimigntos en referencia al puesto

Plazas Vacantes

01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Sequimiento de expedientes de |la Gerencia de Asesoria Juridica.

2. Elaboracion de informes legales que se reguieran a la gerencia.

3. Coordinar con las demas unidades organizas de Ia enfidad, cuestiones legales que se requieran.
4, Qfras funciones que le asigne su jefe Inmediate Superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICICNES DETALLES
Lugar de prestacién de servicios ‘Iﬁflur?gicégalidad Distrital de Sachaca, Gerencia de Asesoria
Duracién del confrato ([i};sggzlg suscripeicn del contrato hasta el 31 dediciembre
Modalidad de frabajo Trabajo presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado, por necesidad transitosta

Remuneracion Mensual

§/1800.00 {Mil Qchecientos con 00/100 Scles)mensuales,
incluye afiliaciones de ley, asf como toda deduccitn aplicable al
trabajador

18




K

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
GAJ.010 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Experiencia general de seis {6) meses en el sector publico
Experiencia Laboral yfo privado

Competencia(s)

Habilidad para trabajar en equipo

Trabajo bajo presion y capacidad para relacionarse
Conducta responsable

Honesia y proactiva

¢ & e o

Formacion Académica

e Estudiante del dltimo ciclo de la carrera de Derecho

Cursos ylo programas de especializacién
sustentados con
documento

e  Capacitacion en Gestion Piblica y Derecho Administrativo
General

Conocimientos de ofimatica

e Ofimética avanzada

Otros Conocimientos para
enfrevista personal

+  Conocimienios en referencia al puesio

Plazas Vacantes

i)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Apoyar en el control de la ejecucion de los procesos vinculados a los sistemas administrativos a cargo

de 1a unidad organica.

2. Recibir, verificar, derivar y archivar los documentos en el Sistema de Gestidn Documental, llevando el

respeciivo control.

3. Realizar el seguimiento de los documentos recibidos y remitidos, informando a su jefe/a inmediato/a

sobre su estado.

4. Apoyar en la elaboracion de los informes y otros documentos que se le encomienden; asi como en su
remision a las instancias que carrespondan.
5. Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca, Gerencia de Asescria
Juridica

Duracion del contrato

Desde fa suscripcion del contrato hasta el 31 de
diciembre del 2023

Modalidad de Trabajo

Trabajo presencial

Tipo de contrato

A plazo deferminado por necesidad transitoria

Remuneracion del contrato

S/ 1 300,00 {Mil Trescientos con 90/100 Soles) mensuales,
incluye afiliaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable
al frabajador

SECRETARIA GENERAL

AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

CODIGO DEL PUESTO

NOWMBRE DEL PUESTO

All.011

DISENADOR{A) GRAFICO
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral

Experiencia minima de seis (6) meses en el sector
publico y/o privado.

Competencia(s) e Liderazgo

o Orden

s  Puntualidad

e Manejo De Personas

= Titulo oforgado por la Universidad en la carrera de
Formacion Académica Ciencia de la Comunicacion, Relaciones Publicas,

Periodismo.

Cursos ylo programas de o Cursos en disefio grafico (Photoshop, fustrater, Ligthroom)
especializacién sustentados con o Curso de fotografia
documento, e Conocimiento de Marketing Digital

«  Manegjo de las herramientas de Office a nivel intermedio

Conocimientos de ofimatica

entrevista personal

Otros Conccimientos para

Conocimientos en referencia al puesto

Plazas Vacantes

01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.

S S o

8.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

tripticos y otros.

Disefiar todo tipo de matleriales gréficos: folleleria, afiches, tarjetas, banners. Calendarios, dipticos,

Elaboracién de disefios de flyer para las redes sociales de Ja institucion

Elaboracion de videos institucionales y publicitarios

Elaborar animaciones y aplicacion de efectos para disefios

Manejo de redes sociales, comunity manager

Apoyar en el desarrolle de piezas y disefic para la pagina web v la elaboracién de materiales de difusion
Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad sobre las actividades relacionadas

con la recoleccion de informacion y su difusion correspondiente

Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca, Area de
Imagen Institucional

Duracién del contrato

Desde Ia suscripcién del €ontrato hasia el 31 de
diciembre del 2023.

Modalidad de Trabajo

Trabajo presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado, por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

S/ 1 750.00 {Mil Setecientos Cincuenta con
(0/100 Soles) mensuales, Incluye afiliaciones de
ey, asi como toda deduccién aplicable al
frabaiador.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

CODIGO DEL PUESTO NOMBRE DEL PUESTO
GPPR.012 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERFIL DEL PUESTO
[ REQUISITOS { DETALLE
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«  Experiencia general de seis (6) meses en &l sector publico

Experiencia Laboral ylo privado
o Habilidad para irabajer en equipo y bajo presion,
: e  Conducta responsable, honesta y pro activa,
Competencials) o Disponibilidad y fiexibilidad de horario
o Comunicacicn aserfiva
Formacion Académica o  Egresado de las carreras de Adminisiracion, Contabilidad,
Derecho
Cursos ylo programas de e Capacitacion en Gestion Piblica.
especializacion sustentados con
doecumento.

Conogimientos de ofimatica e Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Otros Conocimientos para

entrevista personal e Conccimiento en referencia al puesto.

Plazas Vacantes 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Coordinar para la elaboracion de planes estratégicos de gestion.

Coordinar en la revision de los informes técnicos respecto a documentos de Gestion

Coordinar en la organizacién, seguimiento y evaluacion del presupuesto Municipal

Revision de la documentacion en proceso de certificacion solicitada por las diferentes Areas

Realizar tramites en las diferentes instituciones pablicas la Sub Gerencia de Planeamiento

Presupuesto Racionalizacion y OPMI

Realizar los pedidos legisticos en ef SIAM

Apoyar en la administracién documentaria, &l archivo de la Gerencia,

Elaborar informes y reportes de caracter presupuestal,

0. Conducir tas actividades de fas fases la formulacion, ejecucion, confrol y evaluacion del presupuesto
institucional

1. Velar por el cumplimiento de las leyes y normas en materia de los sistemas de planificacion.

12. Participar en los procesos de formulacion y evaluacion de presupuesto institucional,

13. Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato

[ J—

S @ NGO s W

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion de servicios Menicipalidad Distrital de Sachaca, Gerencia de
// Planeamignto, Presupuesto y Racicnalizacion
Duracion del contrato Desde [a suscripeion del conirato hasta ef 31 de
. diciembre del 2023

Modalidad de trabajo Modalidad Presencial

Tipo de contrato A plazo deteminado por necesidad transiforia

Remuneracion Mensual S/ 1 90000 (Ml Novecientos con 00M00 Soles)
mensuales, Incluye afifiaciones de ley, asi como toda
dedugcion aplicable al trabajador

X

21



ANEXO 1

SOLICITUD DEL POSTULANTE

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA ¥ LEGIRLE O A COMPUTADORA)

FOTO

DATOS PERSONALES

APELLIDO(S) Y

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION ESPECIAL, SOLICITO EVALUACION DE M1 EXPEDIENTE PRESENTADO EN
LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN EL CRONOGRAMA Y EN UN TOTAL DE... .o, FOLIOS, PARA EL PRESENTE
PROCESO

DE SELECCION DE PERSONAL, DE ACUERDO AL PUESTO QUE POSTULO.

PUESTO AL QUE POSTULA

DECLARO BAJO JURAMENTQO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA
DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUIETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE
LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1,16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TiTULO
PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, ASi COMO
REGLAPO EN EL ARTICULOQ 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITABO,

E_,,—-——* FIRMA

N° D.NLL P VU U UEUUUR ORI

Z/ FECHA I erenresiterseieseretteneTeserenntousittiTuinnoas HUELLA DIGITAL
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ANEXQ 2

FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA}

L DATOS PERSONALES,

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
DISTRITC PROVINCIA DEPARTAMENTO

DOCUMENTO IDENTIDAD

NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD

NUMERO BREVETE Y CATEGORIA

TELEFONO FLIO

TELEFONO MOVIL

CORREQ ELECTRONICO

1.  FORMACION ACADEMICA DE ACUERCDO AL PUESTQO QUE POSTULA.

CERTIFICADO, GRADO

CONCLUIDOS
- "} ; ACADEMECO, TITULO OBTENIDO
ESTUDIOS REALIZADOS CENTRO DE ESTUDIOS U OTRA OBSERVACION
s no ACREDITADO
PRIMARIOS
SECUNDARIOS

TECNICOS (1 -2 ANOS)

TECNICOS (3 - 4 ANOS)

UNIVERSITARIOS

POST GRADO

OTROS

COLEGIO PROFESIONAL

NUMERO DE COLEGIATURA

ANO DE COLEGIATURA

HABILITADO

(%

Sl

NO

Ko

I {*) Margue con unn equis (X) en ta easifla que corresponila.
2. {**) Marque con una equis {X) en I casilla que corresponda.
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ITI. EXPERIENCIA LABORAL.

SECTOR (*=")
. . TIEMPO DE{ FECHADE FECHA DE
NOMBRE DE LA ENTIDAD- CARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO
i De preferencin tos tres () kllimos empleos,
2, (***} Marque cen uns equis (X) en Ia casilla que corresponda.
IV. CAPACITACION Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.
DESCRIPCION INSTETUCION INICIO FIN HoRAS
' : (DD/MME/AA)Y | (DD/MDM/AA)Y | LECTIVAS
I Curse, Congresos, Diplomacdos, Seminarios u otros desimilar naturaieza,

2 De preferencin los reatizados en los @liimos cinco (5) aites, en orden cronoligico, empexando del wuls reciente al mis anfiguo.

V. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

NIVEL DE DOMINIO MARQUE (X) ESPECIFIQUE
BASICO
| INTERMEDIO
| AVANZADO
1. De acuerdoe con lo exigido para el pueste que pestuly marque con una *X”
1 Tiene caricter de Declaracion Jurada

YI.OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

JPOSEE REGISTRO DE CONADIS?

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

S INO[

¢ES LICENCEIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

Sif INOT )

DECLARQO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGRADOS 50N YERACES ¥ SE SUSTENTAN EN LA DOCUM ENTACION PRESENTADA EN
ESTE PROCESQ; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL |
DEL ARTICULO 1V DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, ASi COMO
REGLADO EN EL ARTICUL 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

&/__~ FIRMA

N° D.N.1L
FECHA

HUELLA DIGITAL




ANEXO 3

DECLARACION JURADA SIMPLE

(LLENAR CON LETRA MAYUSCUELA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

TRV OUPUPORUPUPRUPPRU [ =2 111} L1 1o ) o S DN P

DECLARO BAJO JURAMENTO:
- Estaren ejercicio y pleno goce de mis derechos civiles.
SANCION.

- No tener sancion administrativa vigente que me impida ser contratado por ¢f Esfado.

INCOMPATIBILIDAD.

- No tener sentencia condenaloria que me impida ejercer la funcidn plblica.
-~ No encontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con cl Estado.

NEPOTISMO.

- Notener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad. por razén de matrimonio,
unién de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalidad y/o personal de confianza de Ja Municipalidad
que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
presente procese de seleceion.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES,
- No lener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

SALUD FISICA Y MENTAL.

- Gozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.

- No percibir del Estado mds de una remuneracion, retribucion, pension, emolumento o cualquier otro tipo de ingresos,
salvo por funcién docente. De serlo y de resultar seleecionado para el cargo que postulo, suspenderé mi pension si es del
Estado y/u otro vincuio contractual que tuviera con otra entidad del Estado salvo funcién docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.

- Notener deudas por concepto de alimentos, va sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias, gjecutorias
o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias
devengadas en un proceso cautelar 0 en un proceso de gjecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre
alimentos, que haya ameritade la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creada por
la Ley N°28970.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo cstablecido en el articulo 42 de la ley 27444, Ley De Procedimiento
Administrativo General.

Sachaca,...... de. ..o, 061 202,

/ FIRMA
DL N°
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ANEXO 4:

CRITERIOS DE EVALUACICGN CURRICULAR

HUELLAPIGT AR

. 50 PUNTOS FOLIO
/ ;
CURRICULUM VITAE MAXING) EXPEDIENTE
. i 21 puntos
FORMACION ACADEMICA (MAXIVO /
ACUMULABLE)
Fermacion académica minima reguerida para cl puesto
14 puntos
que se postula
Grado académico, adicional al requerido + 3 puntos
Fitulo profesional, adicional al requerido + 4 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO/
ACUMULABLE)
Experiencia genesal minima requerida para el puesio que 3
s¢ postula punios
Experiencia faboral mayor a la minima requerida hasta | n
= .. + 3 puntos
afto adicional
Mas dec [ afto adicional de experiencia laboral -+ 4 puntos
. . 14 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (MAXIMO !
ACUMULABLES)
Capacitacién minima requerida para el puesto que se § puntos
postula
(.a'pz%cnacmn mayor a la minima requerida hasta 30 horas +2 puntos
adicionales
Mds de 30 horas adicionales de capacitacidn + 4 punios
TOTAL
PUNTAJE
OBENIDO

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL
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ANEXO 5:

FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

50 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL MAXIMO)
10 puntos
ASPECTO PERSONAL (MAXIMO/ NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 10 puntos
Bueno 9 punios
Regular 8§ punios
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL o untos
PUESTO ACUMULABLES)
Muy bueno 15 purtos
Bueno 13 puntos
Regular 11 puntos
Malo 9 punitos
13 puntos
CAPACIDAD PARA TOMAR DECIiSIONES (MAXIMO/NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 13 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 9 puntos
Malo 7 punios
CONOCIMIENTOS DEL CULTURA 12 puntos
, {MAXIMO/ NO
GENERAL ACUMULABLES)
Muy bueno 12 punios
Bueno F punios
Regular [0 puntos
Malo 9 puntos
TOTAL PUNTAJE
ORTENIDO
P e s

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL
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ANEXO 06:

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR (SOLO PARA CONDUCTORES)

, 40 PUNTOS
CURR]CULUM VITAE (Mi’\XlNO)
9 puntos
FORMACION ACADEMICA (MAXIMO/
ACUMULABLE)
Formacion académica minima requerida para el puesto 9.0 puntos
que se postula
22 puntos
EXPERIENCIA PARA EL SERVICIO REQUERIDO (MAXIMO/
ACUMULABLE)
Experiencia general minima requerida para el puesto que 18.0
se postula puntos
s - . +4.0
Experiencia faboral mayor a la minima requerida
punto
9 puntos
CAPACITACIONES TECNICAS MAXIMO/
ACUMULABLES)
Capacitacion minima requerida para el puesio que se 7.0 puntos
Postuta
S - . +2.0
Capacitacidn mayor a la minima requerida
punto
TOTAL EVALUACION CURRICULAR
NOTA: Puntaje minimo para pasar a la sigeiente etapa es de 35 puntos.
MIEMEBRO PRESIDENTE MIFMBRO
COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL
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