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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N° 001-2025-MDS CAS A PLAZO DETERMINADO

1. FINALIDAD
Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal que cubra
las necesidades por el incremento de actividades en las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Sachaca, bajo el régimen laboral del Decreto lLegislativo N° 1057 a plazo
determinado, por necesidad transitoria.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1. DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Sachaca.

UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Gerencia de Administracion Financiera, a fravés de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos.

ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECGION
El proceso de seleccion estard a cargo de la Comision designada con Resolucion de Alcaldia N°
00029-2025-MDS, de fecha 05 de febrero del 2025.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057 que reguta ef Regimen Especial de Coniratacion
Administrativa de servicios, Decreto Supremo N* 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°®
085-2011-PCM.

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

Ley N°® 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacidn en los regimenes
taborales del sector publico.

Ley N° 31838, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Regisiro de Deudores Alimentarios Morosos, madificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; vy su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000008-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacién la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19
— Versién 3".

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

Informe Técnico N° 001472-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la identificacion
de los contratos CAS indeterminados y determinados a pariir de la Sentencia del Tribunal Constitucional
y su Aufo emitida respecto del Pedido de Aclaracién

o lLas demas disposiciones que resulten aplicables al Conirato Administrative de Servicios.

4, OBRJETIVO
Seleccionar al personal que permita el desarrollo eficiente de las actividades; ya que estan se han visto
incrementadas en las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Sachaca; esto se
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realiza conforme a los requerimientos de cada area usuaria; por necesidad transitoria

DURACION DEL CONTRATO
Hasta e! 31 de mayo del 2025 sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad transitoria de
la 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 ofros, se justifica, en que las plazas a ser convecadas puedan contener
funciones o actividades de caracter permanente, precisandose que su cardcter temporal se debe a la
causa objetiva excepcional de duracion determinada en merito a la necesidad de servicio que presente
la entidad, teniendo como plazo de contratacién hasta el 31 de mayo del 2025, sujetos a prorroga o
renovacion en funcion a la necesitada transitoria de la enfidad.

Asi la causa objetiva que define la contratacién 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 la poblacién en
general, pues el distrito cuenta con 4540 habitantes promedio.

- Asimismo, la municipalidad en el gjercicio de sus funciones demanda la suficiente capacidad operativa,

de operativa de especialidad e institucional frasuntada en el personal a efectos de satisfacer sus
actividades

OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el procese de seleccién de personal.

Formular las bases y las normas para el normal desarrolio 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 Comision se vea imposibilitado de continuar con el cargo, &l
suplente alterno asumird las funciones en la Comision en el estado en el cual el proceso se encuentre,
hasta la reincorporacion del miembro titular o hasta la culminacion del proceso de seleccion de personal.
Corresponde al Presidente de la Comision convocar a las reuniones que fueren necesarias.

Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades orgénicas competentes los requisitos
minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de personal,

La Comision podré requerir informacion a fodas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Sachaca, quedando obligadas estas a brindar la informacian requerida.

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

Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente norma.

Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacion del puntaje
total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones encontradas
durante el desarrollo del proceso de seleccion de personal.

Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccidon de personal v gque no hayan sido
previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la Comisién.
Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

Dar cuenta a través del informe final y la documentacion sustentadora del proceso de seleccion de
personal al Gerente Municipal y al titular de la entidad, para los fines correspondientes de contratacion
de los ganadores del proceso.

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION DE LOS POSTULANTES

Los Postulantes deberan presentar el expedienie de postulacién documentado ordenado
cronolégicamente, foliado (comenzando por la primera hoja de atrds hacia adelante) y con la respectiva
firma en cada folio; debiendo ser presentado de acuerdo al cronograma en el siguiente orden:

Anexo 1: Formato "Solicitud del Postulante” dirigida al Presidenie de la Comisidon del Proceso de
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Seleccion de Personal
Copia simple de DNI,
Formato “Ficha Resumen de la Hoja de Vida"

« Documentos que acrediten la formacion académica en referencia al puesto que postula.

e Documentos gue acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que pestula en orden
cronologico (comenzar por €l mas reciente).

« Documentos gue acrediten la capacitacion y/o los estudios complementarios en orden cronolégico
de los Gltimos cinco afios (comenzar por el mas reciente).

Anexo 2: Formato "Declaracion Jurada Simple” de ausencid de incompatibilidades, nepotismo,
antecedentes penales y policiales, salud fisica y mental, no percibir del Estado ofro ingreso a excepcion
de docencia y, de no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, y sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documenio, el mismo que sera somefido al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Nofa:
o La experiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones y Contratos
de Trabajo, Ordenes de Servicio.

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en file manila (colocar en el rotulo segin
Modelo debidamente llenado), debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de Sachaca, a través
de Mesa de Partes del Palacio Municipal, ubicado en la Av. Fernandini S/N, distritc de Sachaca,
provincia Arequipa vy departamento de Areguipa, segln cronograma.

Modelo de rotulo que debera llevar el file manila:

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA

Comisién encargada del Proceso
de Contratacién CAS

CONVOCATORIA PROCESO CAS N® 001-2025-MDS
CODIGO DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE:
(Apeiidos y NOITBTES)

A PLAZO DETERMINADO

9. PROCEDIMIENTO DE SELECCION PERSONAL

El proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:
o Evaluacion Curricular
e Entrevista Personal (presencial)

8.1. EVALUACION CURRICULAR
e La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no cumpla con presentar la
documentacion sefialada lineas arriba, debidamente foliada, firmada y en e orden estipulado, sera
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DESCALIFICADO del praceso de seleccion de personal.

e El postulante que no adjunte fa documentacién solicitada conforme al cronograma y/o no acredite
con documentos el cumplimiento de fos requisitos minimos sefialados en los términos de referencia
sera DESCALIFICADO,

e El postulante solo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en el mismo
proceso, sera DESCALIFICADO auiomaticamente del proceso de seleccion de personal.

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

e Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista personal.

e Elpostulante que no sefiale al puesto al que postula sera descalificado.

a) ORDEN DEL EXPEDIENTE
e ANEXOSDELTALS
e COPIA DN
s HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

Puntaje de evaluacion:

{1 EVALUACIONES PESO % | PUNTAJE | PUNTAJE
i) MINIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50 % 30 50

NOTA: Los Criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 3

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal es de caracter eliminatorio, seréd conducida por la comisién de seleccién
guienes evaluaran experiencia, conocimientos, actitudes y demas consideraciones que a criterio

del entrevistador sean pertinentes para |a seleccion de personal idéneo.

De ser necesario la Comision podra requerir a Ia unidad orgéanica solicitante que designe
personal especializado y/o técnico para intervenir en la Entrevista; quienes evaluaran solo los
conocimientos técnicos de acuerdo a su requerimiento,

De ser necesario los miembros de la comisidn podran realizar las entrevistas de forma independiente
a fin de cubrir la necesidad de los postulantes, con la colaboracion del area usuaria de ser necesario.

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le considerara
DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandole del proceso de seleccion,

Puntaje de evaluacion:

EVALUACIONES PESO % | PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 30 50

MOTA: Los Criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 4

10. PUNTAJE MAXIMO.DE CALIFICACION
101 El punlaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nofa aprobatoria minima es de

setenta (70) puntos.
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10.2. El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las etapas
solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las etapas.

RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES
El resultado final se publicara en la pagina Web de la Municipalidad htips://www. munlsachaca gob.pe/
conforme al Cronograma.

11.1. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el puniaje obtenide en el puniaje total,
de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017- SERVIR-PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas

. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total,
al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento probatorio de
tal condicion. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad
emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documeniada.

. DECLARATORIA DE DESIERTOS DE PUESTO CONVOCADO

a) Cuando no se presentan postulantes al puesto convocado.

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

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso,

d) Cuando no se suscriba el Contrato Administrative de Servicios.

. CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguienfes supuestos, sin que sea responsabilidad
de |2 entidad:

a) Cuando desaparece [a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Ofros supuestos debidamente justificados.

. RECURSO0S IMPUGNATIVOS

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccion haya emitido
un acio gue supuestamentie desconozea o [esione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante
dicho érgano el recurso de reconsideracion para su resolucion. El recurso de apelacion se interpondra
ante la Gerencia de Administracién Financiera de la Municipalidad Distrital de Sachaca, quienes
resolveran dentro de los plazos legales. Ambos recursos deberan observar los requisitos y plazos
establecidos en la Ley de Procedimientos Administrativos General Ley 27444,

Asi mismo se informa que para el recurso de reconsideracion y/o apelacidn no se aceptara como nueva
prueba algin documento que debid ser presentado al momento de su postulacion, segiin etapas del
cronagrama establecido.

75 /CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de Bases 08 de febrero del 2025 Sub Gerencia de Gestion
de Recursos Humanos
CONVOCATORIA ' a : '
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www.talenfoperu.servir 07 de febrero del 2025 al [Sub Gerencia de Gestidn
hitps:/iwww. munisachaca.gob.ps/ 20 de febrero del 2025 de Recursos Humanos y
Sede Municipal Unidad de [nformética

Presentacion de Expedienies:
Mesa de Partes de la Sede Municipal, 21 de febrero del 2025
tbicado en Av. Fernandini s/n. De 08:00 a 15:15 hrs.

Tramite Documentario

Evaluacion de Expedientes. o4 de febrero del 2025 Comision Encargada del

Proceso de Seleccion

Publicacion de resultados de la
evaluacion de expedientes: 25 de febrero del 2025 Unidad de informatica

hitps:/Avww.municcona.gob. pe/

*Entrevista personal 26 y 27 de febrero del

Lugar: Auditorio 2025 Comisién Encargada de
Av. Fernandini s/n Sachaca Segln cronograma a Proceso de Seleccion
{Presentar DNI fisico) publicarse

Publicacion del resultado final:
htios:/fwww.munisachaca.gob.pef 28 de febrero del 2025 Unidad de Informatica

Suscripcion de contratos — Sub

Gerencia de Gestidn de Recursos 03 de marzo del 2025 Sub Gerencia de Gestion
Humanos — Av.Fernandini s/n Sachaca de Recursos Humanos
Inicio de Actividades. 03 de marzo del 2025 Sub Gerencia de Gestién
Induccion de personal ingresante de Recursos Humanos

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

“16.1. Verificacion de la informacion del postulante

E| postulante que oculte informacion y/o consigne informacion falsa sera excluido del proceso de
seleccion de personal. En caso de haberse producida la confratacion y se detecte que haya ocultado
informacion yfo consignada informacion falsa al momento de su postulacién sera separado del
servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones adminisirativas, civiles y/ o penales a que hubiere lugar;
bajo el escenario antes descrito sera llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de
mérito.

Contratacion de los ganadoeres de la convocatoria

La Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos sera la encargada de la suscripcion de los
contratos, hecho ello remitira a las Oficinas pertinentes para su visacion respectiva.

La suscripcidén del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales. Si vencido el plazo,
el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a éi, la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos dshe declarar seleccionado al postulante que ocupe
el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos procedera a
ingresar los datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi
como a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

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

Sidurante la prestacion del servicio, la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos encontrara
documentacién falsa en el expediente presentado por el postulante en el proceso de seleccion,
sera separado del servicio, sin perjuicio del inicio de las acciones legales a que dieren lugar.

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores por formar parte del
proceso de seleccion. Los postulantes no seleccionados tendran 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 seleccion de personal; transcurrido dicho plazo
la Sub Gerencia de Gestidén de Racursos Humanos podra a reciclarlos.

El postulante que obtuvo un puesto, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el conirato
respectivo en la fecha programada en el cronograma.
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CODIGO DEL PUESTO: 001-2025-GAJ
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

PERFIL DEL PUESTO:

= Experiencia general de un (1) afio en el sector plblico

EXPERIENCIA LABORAL y/o privado.

e Experiencia especifica de seis {8) meses en el sector
publico en puestos iguales y/o similares.

e Organizacién y planificacion

Trabajo en equipo y bajo presion

OMPETENCIA(S} e Poseer habilidades de comunicacién y destrezas para

resolver problemas

¢ Capacidad de adaptarse al cambio

e Saber fomar decisiones y tener iniciativa

~_, ) e Vocacion de servicio

,.;jFORMACEON ACADEMICA o Estudiante, Egresado o titulado en la carrera de

1 Derecho

| CURSOS Y/O PROGRAMAS| = Cursos y/o talleres relacionados al puesto

DE

ESPECIALIZACION

(SUSTENTADOS CON

DCCUMENTO)

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA e Manejo de las herramientas de Qfifice a nivel basico

P IRIATS 2
L]

5,
%
-

OTROS CONOCIMIENTOS PARA e Conccimiento en funcién al area de trabajo
ENTREVISTA PERSONAL
PLAZAS VACANTES 01

E2N
2
ot D
v
i =
Y
=
&

]
w?

E\?RINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
5/ o Realizar informes y proyectar resoluciones relacionados a las asignadas por su jefe inmediato.
e Analizar los casos y proponer las modificaciones que correspondan.
e Custodiar el acerve documentario que le sea asignado

MU

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

’ Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca),
%racién del contrato 3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
N Servicio,
St G Bialidad de Trabajo Modalidad Presencial.
f-:f-’a%fzfrqy t ﬁﬁ;lo de contrato A plazo determinado por necesidad tfransitoria.
- 4 S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles
Remuneracion Mensual mensuales, incluye afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

,
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CODIGO DEL PUESTO: 002-2025-Al-SG
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL AREA DE INFORMATICA
AREA USUARIA: AREA DE INFORMATICA/SECRETARIA GENERAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general (01} afic en &l sector publico y/o privado.
Experiencia especifica de seis (8) meses en el secior publico
Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver
problemas.

QOrganizacion y planificacion.

COMPETENCIA(S) Trabajo en equipo y bajo presion.

Capacidad de adaptarse al cambio.

Saber tomar decisiones y tener iniciativa

Vocacion de servigio.

EXPERIENCIA LABORAL

\FORMACION ACADEMICA Técnico en Computacion e informatica y/o a fines

/ CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | cyrsos o talieres de Administracion en Sistemas y Redes.

ESPECIALIZACION Conocimiento de ofimatica a nivel avanzado y sistemas
{SUSTENTADOS CON municinales
DOCUMENTOS) ba

% Conocimiento en funcion al drea de trabajo

r?fJTROS CONOCIMIENTOS Conocimiento en funcion del area de trabajo
PARA ENTREVISTA Conocimiento de Ofimatica a nivel avanzado y sistemas
PERSONAL municipales.
PLAZAS VACANTES 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Organizar y supervisar el buen funcionamiento del sistema informatico municipal.
Formular, elaborar y administrar la documentacion a fravés del Sistema Integrado de Tramite
Documentario. .
Organizar y supervisar el buen funcionamiento del sistema informatico municipal.
Formular, elaborar y administrar la documentacidon a fravés del Sistema Integrado de Tramite
Documentario, debiendo seguir y monitorear el Flujo Administrativo Digital.
Manejar y supervisar la plataforma tecnolégica de la Municipalidad.
Programar, coordinar, ejecutar y controlar [as acciones de implementacion, servicio de soporte a usuarios,
asi como el mantenimiento la seguridad de los recursos informaticos.
Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los recursos informaticos,
comunicaciones de datos, interconexion entre locales de la municipalidad, aplicativos desarrollados por la
Municipalidad y/o terceros.
Apoyar en las actividades de diagnéstico, control administracion y mantenimiento de equipos y sisiemas
de telecomunicacianes, asi como redes de propositos multiples.
Instalar y configurar los recursos informaticos (licencias de software, computadoras, etc.)
. Participar en la elaboracién de procedimientos administrativos acorde a la normatividad interna y externa
. vigente, asi como los estandares técnicos existentes.

3. Coordinacidn y concentracion de reuniones, asistencias, citas, capacitaciones, talleres; debiendo preparar
Y las agendas y documentacién requerida.
k2. Elaboracion, envio y seguimiento de los Requerimientos realizados, segln la regulacién administrada en
/ la institucion.

. Coordinacion con las secretarias y Despachos de ofras areas, en relacion a la normativa interna y externa

vigente, asi como efectivizar el cumplimiento en el area
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14, Otras funcicnes que se le asigne su superior inmediate, en relacion a sus competencias técnicas
especializadas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i.ugar de prestacién de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).

Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio.

Modalidad de trabajo Presencial

Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Experiencia general en el sector plblico y/o privado.

Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver
problemas.

Organizacion y planificacion.

COMPETENCIA(S) Trabhajo en equipo y bajo presion.

Capacidad de adaptarse al cambio.

Saber tomar decisiones y tener iniciativa

f;‘\ Vocacion de servicio.
_.fs;FORMACION ACADEMICA Técnico en Computacién e informatica yfo a fines
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
(SUSTENTADOS CORN | Cursos relacionados al cargo.
DOCUMENTOS)

OTROS CONOCIMIENTOS PARA | Conocimiento en funcion del area de trabajo
ENTREVISTA PERSONAL

PLAZAS VACANTES ™

Organizar y supervisar ef buen funcionamiento del sistema informéatico municipal.

Formular, elaborar y administrar la documentacién a través del Sistema Integrado de Tramite
Documentario.

Organizar y supervisar el buen funcionamiento del sistema informatico municipal.

Formular, elaborar y administrar la documentacién a fravés del Sistema Iniegrado de Tramite
Documentario, debiendo seguir y monitorear el Flujo Administrativo Digital.

Manejar y supervisar la plataforma tecnoldgica de la Municipalidad.

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de implementacion, servicio de soporte a usuarios,
asf como el mantenimiento la seguridad ds los recursos informaticos.,



Municipalidad “‘EL% 'ré
Dristrital de Sl s ee
SACHLCA -:miﬁ‘g“o

7. Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los recursos informaticos,
comunicaciones de datos, interconexidn entre locales de la municipalidad, aplicativos desarrollados por la
Municipalidad y/fo terceros.

8. Apoyar en las actividades de diagndstico, control administracion y mantenimiento de equipos y sistemas de
telecomunicaciones, asi como redes de propésitos multiples.

9. [nstalar y configurar los recursos informaticos (licencias de software, computadoras, etc.)

10. Participar en [a elaboracién de procedimientos administrativos acorde a la normatividad interna y externa
vigente, asi como los estandares técnicos existentes.

11. Coordinacion y concentracion de reuniones, asistencias, citas, capacitaciones, talleres; debiendo preparar

las agendas y documentacion requerida.

. Elaboracion, envio y seguimiento de los Requerimientos realizados, segln la regulaciéon administrada en [a

Institucion.

. Coordinacién con las secretarias y Despachos de otras dreas, en relacion a la normativa interna y externa

vigente, asi como efectivizar el cumplimiento en el area

. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato, en relacién a sus competencias técnicas

especializadas

s/n

B Lugar de prestacién de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini
2% Sachaca).
- Buracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio.
Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de confrato A plazo determinado por necesidad transitoria
Remuneracioén Mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Con 04 afios de experiencia en entidad publica y/o pri\;fada Y Con

EXPERIENCIA LABORAL ~ e - R
02 afnos de experiencia especifica en Relacion ptblicas.

Poseer habilidades y destrezas como trabajo en equipo,

COMPETENGIA(S) comunicacion, organizacion.

Titulade y colegiado {habilitado} de la carrera de Ciencias de la

ORMACION ACADEMICA Comunicacién, Relaciones Publicas, Industriales y/o afines.

( i
-
° o
[en A
STHIVE

Cursos de Ofimatica (Word, Exce! y Power Paint)
Estudios, Diplomados y/o maestria en la especialidad de

SNSTA, CgI;RESgiL\.(I?Az?(;? RAMAS DE ciencias de la comunicacion, Gestion Publica y/o afines.
= Curso Marketing Digital

[JUSTENTADOS CON Curso de Protocolo
BOCUMENTOS) Curso de fotografia

Curso de manejo de redes sociales y/o comunicacion digital
Idioras {nivel basico).




Municipalidad _—
Distrital de e
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Curso de Protocolo y Ceremonial.

OTROS CONOCIMIENTOS PARA Curso de Relaciones Comunitarias.

ENTREVISTA PERSONAL Curso de Gestidn de Riesgos de Desastres.
No haber sido sancionado con destitucion y despido.
PLAZAS VACANTES 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
1. Programar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades y programas de Relaciones Publicas,
protocolo € imagen y otras actividades que consoliden la Imagen de la Municipalidad.

2. Actuar como vocero oficial y de enlace ante los medios de comunicacion.
ST 3. Organizar y coordinar las ceremonias y actos oficiales y protocolo en que participe el alcaide, Regidores o
¥ N sus representantes.

4‘.} Coordinar con la el Area de Informatica la actualizacién permanente de la informacion institucional en la

2hagina web.
antener debidamente informada a la opinidn pulblica sobre la politica, objetivos, planes, programas y
proyectos de la Municipalidad a través de los diferentes medios de comunicacion.
. Estandarizar logros y emblemas municipales, que se publiquen fuera y dentro de la Municipalidad.
. Preparar el vocativo del alcalde para los eventos protocolares, verificando que los discursos se encuentren
«~. relacionados con la ocasion del evento.
8 Mantener informada a la alta direccion sobre las principales noticias, locales, nacionales e internaciones.
_',; Coordinar y desarrollar las acciones de informacién comunicacion, publicidad y relaciones plblicas al interior
y exterior de la Municipalidad. -

promover]as y difundirlas para el conocimiento y participacion de la comunidad.
11.Coordinar y supervisar el correcto repario de las invitaciones, corroborando la asistencia de los invitados a
fin de gestionar adecuadamente el presupuesto otorgado.
12.Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacion social aplicadas en su jurisdiccion e implementar
estrategias de comunicacion que respalden la imagen de la municipalidad.
13, Aprobar la produccion de material visual, audiovisual y prensa escrita, producido por el personal de ta Unidad,
b\ para difundir en los medios de comunicacion social masivos.
"‘1\4 Otras funciones inherentes al cargo gue asigne el secretario general.
Lo —'!
Jie Y “COND!CIONES ESENCIALES BEL CONTRATO

Lugar de prestacidn de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio.
odalidad de trabajo Presencial
b de contrato A plazo determinado por necesidad fransitoria
muneracion Mensual S/ 2,000.00{(Dos mil con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 05-2025-1-8G

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR AUDIOVISUAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
- DlSTR““\AREA USUARIA: IMAGEN INSTITUCIONAL/SECRETARIA GENERAL
5 %P%RFIL DEL PUESTO:

!..



Disirital de
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{ji Municipalidad ‘@swgi\

(,(‘-i’!;{i‘é}@

EXPERIENCIA LABORAL Con experiencia general de (01) afio en entidades publicas y/o

privadas.
COMPETENCIA(S) Posee}' hgrbmdades“y gestrezas- para rc?solver _proble'rrlas,
Organizacion y planificacién, Trabajo en equipo y bajo presion.
FORMACION ACADEMICA Formacion y capacitacion en Edicién audiovisual, asi como

también disefio grafico y/o afines.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | Cursos de Word y Excel Basico.

ESPECIALIZACION Capacitacion en Fofografia.
(SUSTENTADOS CON | Formacion y capacitacion en edicion audiovisual.
DOCUMENTOS) Capacitacidn en Streaming.

Formacion vy capacitacién en disefo grafico

K
“\"'OTROS CONOCIMIENTOS PARA
o) ENTREVISTA PERSONAL Manejo de Equipos audiovisuales.

PLAZAS VACANTES 01

Brindar apoyo en el drea de relaciones plblicas en la realizacion de spots de audio.

Mantener el archivo actualizado en video de las diferentes actividades de la Municipalidad.

Brindar apoyo en la digitalizacion de material audiovisual.

Brindar apoyo en trabajos de disefio grafico de las diferentes areas

Realizar pequefios documentales de lugares turisticos del Distrito.

Realizar Cortos audiovisuales para archivo

Organizar el archivo fotografico, de audio y video de la entidad para el acervo documental de la unidad
organica.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

©

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n

F Sachaca).

% Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio.
Modalidad de irabajo Presencial
Tipo de confrato A plazo determinado por necesidad transitoria
Remuneracion Mensual S/ 1,400.00(Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 06-2025-1-8G
NOMBRE DEL PUESTO: DISENADOR GRAFICO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
AREA USUARIA: IMAGEN INSTITUCIONAL/SECRETARIA GENERAL

PERFIL DEL PUESTO:




Municipalidad < =
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Experiencia minima de seis (06} meses en el sector plblico y/o

EXPERIENCIA LABORAL .
privado.

- Alio grado de responsabilidad.

- Capacidad analitica y organizativa.
CONPETENCIA(S) - Disposicion para trabajar en equipo.
- Pro actividad.

- Vocacién de servicio.

FORMACION ACADEMICA Bachiller o Titulo otorgade por la Universidad en la carrera de
Ciencia de la Comunicacion, Relaciones Publicas o Periodismo.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION e ;
- Cursos en disefio grafico (Photoshop, llustrater, Ligthroom)
(SUSTENTADOS CON | _ curso de fotografia.

2 «goc MENTOS)

& “OTROS CONOCIMIENTOS PARA
ENTREVISTA PERSONAL Manejo de Equipos audiovisuales.

PLAZAS VACANTES 01

T,
OQ\SIEJ’J’;E}\
o it ~sPRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

“j_\a Disefiar todo tipo de materiales gréaficos: folleteria, afiches, tarjetas, banners, calendarios, dipticos, tripticos
Sj y otros.
Elahoracién de disefios de piezas graficas para la pagina web y las redes sociales de Ia institucion.
. ~3. Elaborar animaciones y aplicacién de efectos para disefios.
4. Manejo de redes sociales.
5. Coordinar con las diferentes unidades organicas de fa Municipalidad sobre las actividades relacionadas con
la recoleccion de informacion y su difusion correspondiente.
Actualizar los periddicos murales que estén asignadeos a la Unidad.
Apoyo en la actualizacion de las redes sociales y pagina web de la institucion.
Ofiras funciones asignadas por su jefe inmediato.

- Sachaca (Avradini s/n

g P

Sachaca).
Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio.
Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de contrato A plazo determinade por necesidad transitoria
Remuneracién Mensual S/ 1,600.00(Mil seiscientos con 00/100 Soles), incluido

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 07-2025-5GGRRHH-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: INGENIERO(A) PARA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS/GERENGIA DE




Municipalidad
Distrital de
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EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de (02) afios en el sector publico yfo
privado,
Experiencia especifica (01) afio en el sector plblico.

COMPETENCIA(S)

Adaptabilidad
Control

Analisis
Cooperacion
Comunicacion Oral
Empatia y Sintesis.

FORMACION ACADEMICA

[ngeniera titulado en Seguridad y salud en el trabajo, industrial
y/o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

Cursos y/o talleres en gestion publica

! ESPECIALIZACION Cursos yfo diplomados de especializacién en Seguridad y
Iﬁ | (SUSTENTADOS CON | Salud en el trabajo.
|| DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO BE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, vy los
OFIMATICA programas Word y Excel.
OTROS CONOCIMIENTOS | Conocimiente en funcion al area de trabajo

o PARA ENTREVISTA PERSONAL

PLAZAS VACANTES 01

N

)

o

-t

Pl

e

6\'/
2
-

o

ZPRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Generar estadisticas, indicadores e informes referidos a seguridad y salud en el trabajo para dictar las
medidas o correcciones a que hubiere lugar dentro del ambito de su competencia.

Realizar inspecciones en temas de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo a lo programado en el plan
de seguridad u ofros establecidos por la Entidad

Asistir en la ejecucion de las estrategias y acciones de capacitacion en materia de seguridad y salud en el
trabajo segln la programacion establecida, a fin de trasmitir a los integrantes informacidn sobre la materia,
Formular y ejecutar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, en coordinacion con el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reporiar los incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales, de ser el caso, occurridos en la Entidad,
emitiendo las recomendaciones del caso para evitar nuevamente su ocurrencia.

Capacitar, programar, coordinar y ejecutar capacitaciones al personal sobre la Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Reglamenio [nterno de Seguridad y Seguridad en el Trabajo, entre oiros, para promover una
cultura de prevencion de riesgos laborales.

Otras funciones asignadas por la subgerencia de gestion de recursos humanos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municpaidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n

9 P

Sachaca).
Duracidén del contrato 03 meses renovable de acuerdo a [as necesidades del servicio
\ Modalidad de irabajo Presencial

®\Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

'7Remuneracic’m Mensual

S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles), incluido los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

2



Jl mMunicipalidad
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Experiencia general de (02) afios en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de un (1) afio en el sector piblico en
puestos iguales y/o similares.

Adaptabilidad

Control

Analisis

Cooperacion

Comunicacion Oral

Empatia y Sintesis.

Titulado, Colegiado y Habilitado de la carrera profesional de
Derecho

EXPERIENCIA LABORAL

COMPETENCIA(S)

FORMACION ACADEMICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
MESPECIALIZACION

Cursos y/o talleres en gestion publica

STENTADOS CON
DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, v los
OFIMATICA programas Word v Excel.
: OTROS CONOCIMIENTOS Conocimiento en funcién al area de trabajo
% .. | PARA ENTREVISTA PERSONAL )
S/ .PLAZAS VACANTES 01
ef VBRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
52_ 3{ Recibir expedientes de procedimientos administrativos diversos y de recursos impugnativos de
&Y " reconsideracian, estudiar, analizar y emitir los proyectos de informes y/o dictdmenes legales segin

corresponda;
o Formular yfo revisar proyectos de decretos y resoluciones relacionados con administracién de personal; asi
come directivas y otros para su aprobacion;
Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general que tengan incidencia en administracién de
persaonal;
o Estudiar & informar sobre proyecios de convenios, contratos y similares observando la concordancia con las
normas vigentes respectivas;

o Informar permanentemente al Subgerente de Recursos Humanos sobre el estado de los expedientes
“e administrativos de personal, los mismos que deben ser atendidos dentro de los plazos de Ley,
R ;ﬁj Absclver co'nsul.t?s form_uEadqs_ por los funcionarios y_serviciores de la_ Subgerencia de Recursos Humanos
BESIRRPLLO 2 sobre |a aplicacion de disposiciones legales en materia de remuneraciones, tramite de expedientes y entre
‘g o ofros;

a5 Ofras funciones asignadas por la subgerencia de gestioén de recursos humanos

i CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
@msm%\ Sachaca).
> @\ Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
; L servicio
1\ “hseenace |3/ Modalidad de trabajo Presencial
P\ Recauticiy /S Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
J5Eqauier” | Remuneracion Mensual S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

@@MBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

£ 4' USUARIA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS/GERENCIA DE
e /ADMINISTRACION Y FINANZAS

OSTRITI .
. ™ 0<§ODIGO DEL PUESTO: 09-2025-SGGRRHH-GAF



+\(SUSTENTADOS CON

dMunicipalidad k= s
Distrital de lele

SACHACA contige

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en &l sector plblico y/o

privado.

Experiencia especifica de seis () meses en el sector plblico en

puestos iguales y/o similares.

Adaptabilidad

Control

Analisis

Cooperacion

Comunicacion Oral

Empatia v Sintesis.

FORMACION ACADEMICA Estu_di_ante, _tf,-gresadc_m ylo Bachii!e_r en Carre_ra Universitaria en
administracion, relaciones industriales y/o afines

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | Cursos y/o talleres en gestion publica

. ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres en funcién al area de trabajo

EXPERIENCIA LABORAL

COMPETENCIA(S)

MHOCUMENTOS)

/CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operative Windows, y los
OFIMATICA programas Word y Excel.

OTROS CONOCIMIENTOS
~PARA ENTREVISTA PERSONAL
[PLAZAS VACANTES 01

Conocimiento en funcién al area de trabajo

: PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

5

/20! Recepcicnar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacidn en el ambito de su

competencia.

o Atender y efectuar lamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso.

e Tomar dictados taquigraficos y operar computadoras para la elaboracion de documentos que le
corresponde,

e Redactar documentacion de acuerdo & las indicaciones realizadas.

TSTH - - o . . .
S = ’% e Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia v las propiasde su

cargo.
Apoyar en la tramitacion de la documentacion emitida por la Sub Gerencia de Administracion yFinanzas

Registrar la documentacion recepcionado y el tramite a realizarse
Otras funciones asignadas por la subgerencia de gestién de recursos humanos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
. Modalidad de frabajo Presencial
\Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad fransitoria
yRemuneracién Mensual 5/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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CODIGO DEL PUESTO: 010-2025-SGT-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE TESORERIA/GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de (01) afio en el secior plblico y/o privado.
Experiencia especifica (08) meses minimos en el sector plblico.
Adaptabilidad

Control

Analisis

Cooperacion

Comunicacion Oral

Empatia y Sintesis.

FORMACION ACADEMICA Técnico en Contabilidad, Administracidn y/o carreras afines.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

EXPERIENCIA LABORAL

COMPETENCIA(S)

?53@“ 'R%% :ESSJSETCEIQ_IE._E[.;\SQON con | Cursos y/o diplomados relacionados al cargo.
i DOCUMENTOS)
] ASCRENOA B " CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, y los
« fnazad /| OFIMATICA programas Word y Excel.
ReqUe: OTROS CONOCIMIENTOS | Conocimientos en tramite administrativo.
PARA ENTREVISTA PERSONAL
PLAZAS VACANTES 01

SPRICIPALES FUNCIONES A DESARRCLLAR:
; g}l. Fjecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, etc de
+/¥/  expedientes de pago.
2. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos.
3. Apoyo en actividades relacionadas a la cobranza de Impuestos Municipales e Ingresos de la Entidad en
Caja Central de la Municipalidad.
4, Participa en la programacion de actividades técnico-administrativas.
5. Realizar el archivo, foliacion y registro de la documentacion generada en la Sub Gerencia.
6. Realizar el registro, emisién y control de Cartas Ordenes para el pago del Personal.
k? Mantener informado al Sub Gerente de Tesoreria de las actividades que realiza.
Realizar las demas funciones que le asigne el Sub Gerenie de Tesoreria.

Lugar de prestacion de servicios

uracion del confrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

S
y Ahodalidad de trabajo Presencial
2 Su%gﬁ;et?cwae /Fipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

2 Recautacin .y{emuneracién Mensual 5/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los

montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al {rabajador.
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CODIGO DEL PUESTO: 011-2025-SL-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A)
AREA USUARIA; SUB GERENCIA DE LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de tres (3) meses en el sector plblico
ylo privado.

Experiencia especifica de un {1) mes en el sector piblico en
puestos iguales y/o similares,

COMPETENCIA(S)

Poseer habilidades de comunicacidn vy destrezas para
resolver problemas.

Organizacian y planificacion.

Trabajo en equipo y bajo presion.
Capacidad de adaptarse al cambio.
Saber tomar decisiones y tener iniciativa
Vocacion de servicio

FORMACION ACADEMICA

Quinto de secundaria.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

OFIMATICA

ESPECIALIZACION No aplica
(SUSTENTADOS CON

2L HOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO DE | \o aplica

OTRO3 CONCCIMIENTOS

{17>.| PARA ENTREVISTA PERSONAL

Conocimienio en funcion del area de trabajo

"PLAZAS VACANTES

01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

dependencia.

Realizar las notificaciones de resoluciones administrativas y ofra documentacion referente a su

2. Distribuir y notificar la documentacion interna y externa de la municipalidad, a las entidades y/o
administrados dentro y fuera de la jurisdiccidn.
3. Coordinar con la jefatura de la oficina, asi como las demas instancias de la Municipalidad, la correcta

Velar por el orden y seguridad de los documentos trasladados.

recepcion y entrega de la documentacion, oficios, resoluciones u otros, a ser entregados o notificados.
4. Flaborar las actas en los casos donde la notificacion no pueda realizarse con hormalidad
£i5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion entregada.
8
7

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y los gue sean asignados por su jefe inmediato.

2~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sachaca).

Duracion del contrato

3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
Servicio.

- Modalidad de Trabajo

Modalidad Presencial.

14 Tipo de confrato

A plazo determinado por necesidad transitoria.

»%: Remuneracion Mensual

S/ 1,100.00 (Mi! cien con 00/100 Soles) mensuales, incluye
afiliaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al

trabajador.
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CODIGO DEL PUESTO: 012-2025-5L-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE CONTRATACIONES MENORES A8 UIT'S
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de dos (2) afios en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico en
puesios iguales yfo similares.

COMPETENCIA(S)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina,
responsabilidad, confidencialidad, ftrabajo en equipo,
cooperacion y vocacion de servicio.

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional yfo Bachiller en carreras profesionales de
Derecho o Administracion o Contabilidad o Economia o sfines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

Cursos y/o talleres en Contrataciones con el estado

ESPECIALIZACION Cursos y/o falleres en criterios de evaluacion

) /(‘{USTENTADOS CON | Cursos y/o talleres en gestion piblica.

5] DOCUMENTOS) Certificacion OSCE vigente.
CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, y los
OFIMATICA programas Word y Excel.

. g;EK?ENTRE\ﬁg'? E gg\ggggiﬁ Conocimiento en funcion del area de trabajo

o}, PLAZAS VACANTES 01

:"PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
. Revision del expediente de coniratacion bienes - servicios que cuenten con la documentacion necesaria,
; +~  asimismo que tengan registro SIAF.

JREQNTFT 2 Armar el expediente para el pago, adjuntando la conformidad remitida por las diferentes areas usuarias
previa revision del cumplimiento, de ser el caso adjuntarlas pecosas debidamente firmadas por los
funcionarios correspondientes.

. Adjuntar los comprobantes de pago y guias de remision remitidas por la jefatura de almacén, verificar que
indique la fecha y cuente con la suscripcion del almacenero.

1. Efectuar el tramite correspondiente para remitir dicha documentacidén que se encuentre correctamente al
2| Sub Gerencia de Contabilidad.

5! De no contar con la Conformidad coordinar ya sea de forma verbal y de ser necesario con documento para
la emision de la conformidad o no conformidad segln corresponda. Haciendo un seguimiento de dichos
framites.

. Coordinar con &l drea de almacén para la remision oportuna de las guias de remision, asi como la pecosa
respectiva en el caso de érdenes de compra a efectos de poder completar los expedientes para el pago.
Verificar antes de remitir a Contabifidad gue los comprobantes emitidos sean documentos validos por la
SUNAT en el internet a través de la plataforma de SUNAT validacién de comprobantes de pago.

. De existir observaciones en los expedientes de conformidad deberd informar al area usuaria en forma
oportuna dichas observaciones para poder tramitar el pago correspondiente.

. Proyectar las constancias de Prestacion previo informe de las areas usuarias donde den conformidad a los
servicios y/o bienes atendidos segtn la solicitud de los contratistas menores a 8 UIT.

. Oftras funciones gue le asigne el Sub Gerente.

LY

2,
4

g

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini
Sachaca).

3
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.| COMPETENCIA(S) Disposicion para trabajar en equipo

mMunicipalidad T %
Distrital de ‘”@?”g‘?@
SACHACA coRtEsa

Duracién del contrato 3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
Servicio.

Modalidad de Trabajo Maodalidad Presencial.

Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria.
S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales, incluyg

Remuneracién Mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador,

CODIGO DEL PUESTO: 013-2025-SL-GAF

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO .

AREA USUARIA: ALMACEN/ SUB GERENCIA DE LOGISTICA/GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general (01) afio en el sector piblico yfo
privado.

Experiencia especifica de seis (6} meses en el sector
plblico

Alto grado de responsabilidad

Capacidad analitica y organizativa

EXPERIENCIA LABORAL

Pro actividad

Vocacion de servicio

Estudios secundarios y/o formacion técnica concluida y/o
inconclusas.

{ FORMACION ACADEMICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION (SUSTENTADOS | Relacionados al puesto
CON DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OTROS CONOCIMIENTOS PARA
ENTREVISTA PERSONAL

W PLAZAS VACANTES 01

Conocimiento en funcién del area de trabajo

cerevcrios  PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

DESARROLLO ¢

ECQHEMCC ¥ 4. Realizar el registro de ingresos y salidas de suministros y bienes en el almacenamiento y distribucion.
.~ SCGIAL . . . N z
%{:@w’z. Realizar el control de los materiales, herramientas y equipos en el stock del almacén.

SREA kb

e T r - Y
2%+ Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades de| servicio.

3. Distribuir y actualizar la base de datos de los materiales que se envian a las Unidades, Gerencias o Unidades
Organicas de la MDS.

4. Registrar facturas, Ordenes de Compra y PECOSA del consumo de combustible de las Unidades de la MDS.

5. Realizar el ordenamiento de documentos del almacén tales como informes, actas, PECOSAS vy otros que
deban ser custodiados y resguardados de forma adecuada.

. Apoyar en la recepcion y verificaciBn del contenido (de manera cuantitativa y cuantitativa) de los bienes
(Ordenes de Compras, Donaciones etc.).

7. Velar, proteger y conirolar la seguridad y mantenimienio de los bienes existente en custodio.

8. Otras actividades vinculadas al objeto de la contratacion.

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n

Sachaca).

i
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Presencial

A plazo determinado por necesidad transitoria

S/ 1,400.00 {Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Modalidad de frabajo
Tipo de conirato
Remuneracion Mensual

CODIGO DEL PUESTO: 014-2025-SL-GAF

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA USUARIA: SERVICIOS GENERALES/ SUB GERENCIA DE LOGISTICA! GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general (01) afio en el sector plblico y/o privado.

EXPERIENCIA LABORAL o i g -
Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector publico
Alto grado de responsabilidad
Capacidad analitica y organizativa

COMPETENCIA(S) Disposicion para trabajar en equipo

Pro actividad
Vocacion de servicio

\{\FORMACION ACADEMICA

%bURsos Y/O PROGRAMAS
/‘DE ESPECIALIZACION

(SUSTENTADOS CON

Egresado o titulado, estudios técnicos concluidos.

Gestion municipal

DOCUMENTOS)
gg{;&giﬂfNTo DE Manejo de las herramie_ntas de Office a nivel basico
OTROS CONOCIMIENTOS Conocimiento en funcién del &rea de trabajo
PARA ENTREVISTA Contar con licencia de conducir
PERSONAL
is. | PLAZAS VACANTES 01

""‘PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Apoyo en la gestidn administrativa.
3 Realizar tareas de archivo, clasificacion, y custodia de documentos del Area de Servicios Generales.
Llevar el registro y control de la correspondencia interna y externa.
Mantener actualizado el acervo documentario de la unidad, segln las normativas vigentes,
Colaborar en la elaboracién de informes técnicos y administrativos requeridos por la jefatura del area.
Asistir en [a redaccion de memorandos, solicitudes, oficios y ofros documentos administrativos.
Apovyar en la actualizacion de los registros de inventarios de equipos, maguinarias, vehiculos y otros
bienes a cargo del Area de Servicios Generales.
Llevar el control del uso vy distribucidon de materiales, repuestos, combustibles y lubricantes.
Asistir en la coordinacién logistica para la prestacion de servicios complementarios (vigitancia, limpieza,
seguridad}).
. Brindar atencion a ofras areas de la municipalidad en cuanto a solicitudes relacionadas con servicios
generales.
. Canalizar los requerimientos de mantenimiento y apoyo logistico entre las &reas vy la jefatura de Servicios
. Generales.

. Apoyar en el seguimiento y control de los contratos de mantenimiento preventivo y correctivo de
. vehiculos, equipos y maquinaria.

3. Ayudar en la supervisién de [a operatividad de los vehiculos, incluyendo la verificacion del cumplimiento
" de seguros y documentacion legal vigente.




Municipalidad
Iyistrital de
SACHACA

14. Colaborar en el control de consumos de agua, energia elécirica y combustibles, registrando su uso y

£ 1,{,:.3 o

optimizacion segun las directivas internas.

15. Asistir en la implementacion y cumplimiento de las normativas internas, incluyendo aquellas relacionadas

con la racionalizacion del uso de recursos y servicios de la municipalidad.
16. Apoyar como chofer de reten en caso de necesidad

17. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la jefatura del Area de Servicios Generales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn de servicios

Duracion del contrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio.

Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

i AN Remuneracion Mensual

S/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia de (01) afio en el sector pdblico y/o privado en
puestos iguales o similares.

COMPETENCIA(S)

Adaptabilidad, Control, Analisis, Cooperacion, Comunicacion
Oral, Empatia v Sintesis.

FORMACION ACADEMICA

Estudiante de ultimo afio, bachiller en carreras de economia,
administracion y/o ing. Industriales.

CURSOQCS Y/O PROGRAMAS DE

/@\

ZOFIMATICA

ESPECIALIZACION . .
(SUSTENTADOS CON Cursos y diplomados relacionados al cargo
DOCUMENTOS)

“”QONOCIM[ENTO DE Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

SOTROS CONOCIMIENTOS

'PARA ENTREVISTA PERSONAL

Conocimientos en funcidn al trabajo

Sub Gerencia de
9istre y
Recaudacifn

PLAZAS VACANTES

01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

presupuestal.

1. Ejecutar actividades relacionadas con el Sistema de Administracién Financiera (SIAF), Plataforma SIAF, y
demas sistemas relacionados al area.

. Elaboracién de Certificaciones Presupuestales, priorizacion en SIAF, operaciones en linea.

Apoyar en la evaluacion presupuestaria y ejecucion de las posibles modificaciones del presupuesto.
\ Revisar la documentacion y normatividad necesaria para el proceso de verificacion de la afectacion

! Verificacion, revisién de la denominacion de la Gerencia de Presupuesto y Racionalizacion.
. Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el acervo documentario.

. Registrar la documentacion, expedientes recibidos, enfregados y elaborar cuadros estadisticos de la
,  documentacion recibida, remitida y pendiente en Excel.
8. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos de los
| expedienies rutinarios y deméas documenios.
3. Verificar la existencia de cobertura presupuestal en las diferentes partidas a utilizarse en la atencion de
ordenes de servicio y/o érdenes de compra.

W
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10.Ejecutar actividades de apoyo técnico administrativo al Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
11.Revision y verificacion de la documentacion en los expedientes pendientes y en Curso.

12.Estudiar y anal izar expedientes técnicos y emitir informes prefiminares, elaborando informes técnicos en

el ambito de su competencia.

13.Los demas que le asignen el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién que sean de su

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugarde p

P a, (Av. Fernandini S/N)

Duracion del conirato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de confrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

S/ 1,900.00 (Mil novecientos con 00/100 soles), incluido los
montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 16-2025-GPPyR
To NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
(“ AREA USUARIA; GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de cuairo (4) afios en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de dos (2) afios en el sector pablico en
puesios iguales o similares.

COMPETENCIA(S)

Adaptabilidad, Control, Analisis, Cooperacion, Comunicacion
Oral, Empaiia y Sintesis.

FORMACION ACADEMICA

Titulado, colegiado y habilitado en carreras de economia,
administracion y/o ing. Industriales.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

- (SUSTENTADOS CON
& DOCUMENTOS)

Cursos y diplomados relacionados al cargo

c CONOCIMIENTO DE

Sub Ge:encla de
Regista y
Retaydacitn

OFIMATICA

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

OTROS CONOCIMIENTOS
PARA ENTREVISTA PERSONAL

Conocimientos en normas de planeamiento
Conocimientos en instrumentos de gestion

PLAZAS VACANTES

01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

la comunidad.

Fjecutar, coordinar y/o supervisar el Proceso del Plan de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico
Insfitucional y Plan Operativo Instifucional de la Municipalidad. Programar, coordinar y ejecutar las
actividades de racionalizacion en la Municipalidad Distrital de Sachaca.
Proponer politicas de racionalizacién, coherentes con la Modernizacién de la Gestion del Estado y las
normas vigentes sobre &l particular.
Actualizar elaborar e integrar la normatividad, a los documentos técnicos normativos, documenios e
instrumentos de gestion de Gobierno Municipal, para que permita brindar un eficiente y efectivo servicio a

Analizar permanentemente la estructura organica, la mision, los objetivos, competencias y funciones de los
Organos y Unidades Organicas, proponiendo las modificaciones que permitan su actualizacién, conforme
con las politicas, fines y objetivas de Gobierno Municipal.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios

ernandird s/n

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av.

Sachaca).

Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio

Modalidad de frabajo Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensuai

S/ 2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles),
incluido los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 17-2025-PPM

. (0(0 OMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE JURIDICO
& R REA USUARIA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
= o
Z  GERendiA
o TGO SPERFIL DEL PUESTO:

4@5

e

Tl }

e

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de un (2) afios en el sector publico y/o

privado.
Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico en
puestos iguales o similares.

Poseer habilidades y destrezas coma frabajo en equipo,
comunicacién, organizacion.

il COMPETENCIA(S) _
| FORMACION ACADEMICA

Bachilter de derecho

- CURSOS  Y/O PROGRAMAS DECursos y/o Diplomados en derecho penal, procesal penal,
ESSLTSETCE!S%%SngOSON derecho constitucional y derecho administrativo.
EOCUMENTO) Cursos en formacion y capacitacion de la Procuraduria General

del Estado (obligatoria)

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

> OTROS CONOCIMIENTOS PARA
4, ENTREVISTA PERSONAL

Conacimiento en funcién al area de trabajo

01

Realizar otras labores que le sean

Proyeccién y presentacion de denuncias penales, contestaciones de materia penal y afines.
Proyeccion y presentacion de demandas, contestaciones, escritos de materia constitucional y afines.
Administracion vy custodia de expedientes penales y constitucionales del legajo de la Procuraduria.
Proyeccion de escritos, oficios y seglin |a actividad procesal requerida por la Procuraduria.
Coordinacion con Entidades del Estado: Ministerio Publico, Poder Judicial, Contraloria, etc.
Absolver consultas de caracter técnico juridico del drea de su competencia.

Elaboracion de informes administrativos referidos a los procesos vigentes de su competencia.

encargadas por el jefe inmediato.
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Duracion del contrato

3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del Servicio.

Modalidad de Trabajo

Modalidad Presencial.

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria.

Remuneracion Mensual

3/ 1,400.00 {(Mil cuatrocientos con 00/100 Soles) mensuales,
incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 18-2025-GSV
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO
AREA USUARIA: GERENCIA DE SERVICIOS VECINALES

PERFIL DEL PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia minima de dos (02) afios en administracion pdblica y
nuestos afines.

(2]
by
A DE § COMPETENCIA(S)

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
de analisis y resolucién, nivel de corunicacion asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

FORMACION ACADEMICA

Titulo en la carrera Profesional de Derecho.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

A ESPECIALIZACION

o GERBNCH

@ DES/ RO\L?E

\‘.} ECOrf
.

| (SUSTENTADOS CON
"| DOCUMENTOS)

Cursos y/o talleres en funcién al area de trabajo

“| CONOCIMIENTO DE

OFIMATICA

Manejo de las herramientas de Oifice a nivel basico

OTROS CONOCIMIENTOS
PARA ENTREVISTA PERSONAL

Canocimiento en funcidn al area de trabajo

PLAZAS VACANTES

01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Elaboracién de resoluciones.

2. Asesoramiento legal para la gerencia de Servicios vecinales

arboles, eic.

Lo
=

3. lInicio y apertura de procedimiento sancionador en temas ambientales, animales menores, poda ¥ tala de

o
‘24 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

ﬁONDIClONE‘S ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini S/N})

Duracién del confrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

Modalidad de frabajo

Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

o

4

)Remuneracién Mensual

S/ 2, 200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

. CODIGO DEL PUESTO: 19-2025-SGMyO-GSV

\NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3\ USUARIA: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y ORNATO/GERENCIA DE SERVICIOS

29
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PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el sector plblico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6) meses en &l sector
plblico en puestos iguales y/o similares.

EXPERIENCIA LABORAL

Trabajo en Equipo, proactivo, folerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de analisis y resclucion, nivel de comunicacién asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

Estudiante, egresado, Técnico o universitario en administracion,

FORMACION ACADEMICA informatica, ciencias sociales y/o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres relacionados a gestion publica
(SUSTENTADOS CON
40T 3 DOCUMENTOS)
,§, : ol C%&%%ENTO PE Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
émﬁf}ﬁf “,‘;}‘ ce % OTROS CONOCIMIENTOS

PARA ENTREVISTA PERSONAL | Rélacionado al puesto

N Figg
4

o . | PLAZAS VACANTES 01

2
\?“PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

,_:'5 «‘

$1. Recepcionar, registrar, distribuir, organizar, clasificar y archivar la documentacion de la Subgerencia
2 mediante el sistema alfabético y numérico.
*/2. Registrar documentacion proveidos, informes, hojas de coordinacién, oficios, cartas u otros en relacion.

3. Realizar, desarrollar y seguimiento de informes, requerimientos, memorandurmn, hojas de coordinacion de
la Gerencia, a fin de concretar las gestiones realizadas.

4, Agendar la programacion de distintas actividades de |la Subgerencia.

5. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

6. Apoyar en la elaboracion de los Planes de trabajo y Programas que realice ia Sub gerencia.

7. Apoyar en la redaccién y estructura de convenios que requiera la Sub gerencia.

8. Brindar el soporte y apoyo en los compromisos de la Sub gerencia,

9. Apoyar en la elaboracidn de cronograma de actividades de los planes de trabajo, programas o actividades
de la Subgerencia.

'iD Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

= 355535 Loe BONDiC!ONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ECOHOM £
Sogiapo Y *

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
i servicio
’ Modalidad de trabajo Presencial
?\Tipo de conirato A plazo determinado por necesidad transitoria
emuneracion Mensual S/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido
los montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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CODIGO DEL PUESTO: 20-2025-SGLYGA-GSY

NOMERE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA -

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DELIMPIEZA Y GESTION AMBIENTAL/GERENCIA DE SERVICIOS
VECINALES

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el secior plblico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector

publico en puestos iguales y/o similares.

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de analisis y resolucion, nivel de comunicacién asertiva y
Compremisao laboral e identidad institucional

Estudiante, egresado, Técnico o universitario en [ngenierias,

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA " T e . .
administracion, ciencias sociales y/c afines.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres relacionados a pussto
)(SUSTENTADOS CORN
DOCUMENTOS)
gg&iﬁl{“gENTo DE Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
| OTROS CONOCIMIENTOS Relacionado al puesto
.| PARA ENTREVISTA PERSONAL
7?‘ PLAZAS VACANTES 01
:PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
> ;‘1. Redactar, elaborar y dar seguimiento a informes, memorandums, oficios, cartas, proveidos y otros

documentos necesarios para la gestign de la Subgerencia.

. Analizar, responder y procesar solicitudes y documentos técnicos conforme a las instrucciones impartidas.

3. Elaborar reportes, cuadros, graficos y resimenes para la toma de decisiones y optimizacién de [a gestion
del drea.

4. Proponer y aplicar mejoras en los procedimientos técnico-administrativos para optimizar el funcionamiento
del area.
Recopilar, organizar e interpretar informacion relevante para la gestion y toma de decisiones.
Administrar y mantener actualizada la documentacion de la Subgerencia.
Planificar, organizar y ejecutar actividades y programas ambientales para mejorar |a preservacion del medio
ambiente.
Dar seguimiento y controlar la implementacion de los programas ambientales de la Subgerencia.
Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

b%ﬁf}’jﬁ“ Eugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
O % il Sachaca).
‘*‘559_91?9‘ Duracién del confrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
Modalidad de trabajo Presencial
owicieg s Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
_ ,,‘3\ % i S/ 1400.00 (M# cuafrocientos con 00/100 scles), incluido los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.




Municipalidad i
Distrital de
SACHACA 2 g{: écj

CODIGO DEL PUESTO: 21-2025-8GDPS-GDES

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR PARA EL AREA DE PROGRAMA. DE VASO DE LECHE

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y PROGRAWNMAS SOCIALES/ GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

FERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1)} afio en el sector plblico y/o
privado.,

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia especifica de seis (68) meses en el sector

publico en puestos iguales y/o similares.

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presidn, capacidad
COMPETENCIA(S) de analisis y resolucién, nivel de comunicacién asertiva y

Compromiso laboral e identidad institucional
Egresado, bachiller yfo titulado en Ciencias Sociales, ciencias
de la comunicacion y/o afines.

FORMACION ACADEMICA
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

il e 2 | ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres relacionados al puesto
g? 2| < (SUSTENTADOS CON
;,AD(,;\EﬁFS— o 2| DOCUMENTOS)
v P oSy CONOCIMIENTO PE | Manejo de fas herramientas de Office a nivel bésico

.. | OTROS CONOCIMIENTOS - o . .

%22, | PARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcion al area de trabajo

. PLAZAS VACANTES 01
£ =>PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
AL Apovyar en las acfividades del Programa vaso de leche.

Recaudacmn

i ;':;) all] Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia
Suhse,e g] Desarrolioc Y Programas Sociales (Calle Condor S/N-
Regiiey | [/ Tahuaycani)

Apoyo en el empadronamiento y actualizacidn de la base de datos del padrén general de beneficiarios del
Programa vaso de leche.

3. Coordinacién con la ULE, referenie a fichas socio econdmicas de [os beneficiarios del Programa Vaso de
Leche.

Realizar visitas domiciliarias, a los beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

Apoyo en la actualizacion de datos del sistema RUB- PVL y/o registro de informacion en el aplicativo
informatico de la Cantraloria General de la Republica.

Otras funciones que le asigne el jefe del Area del Programa Vaso de Leche.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
Presencial

A plazo determinado por necesidad transitoria

S/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

RFfiuracion del contrato
Modalidad de frabajo
Tipo de contrato
Remuneracion Mensual

e



Bunicipalidad
Distrital de
SACHACA

CODIGO DEL PUESTO: 23-2025-SGDPS-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR PARA EL AREA CiAM
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y PROGRAMAS SOCIALES/ GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

oc—ti{ig o

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de un (1) afio en el sector piblico yfo
privado.

Experiencia especifica de seis (8) meses en el sector
publico en puestos iguales y/o similares.

COMPETENCIA(S)

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad
de analisis y resclucién, nivel de comunicacion asertiva y

Compromiso laboral e identidad institucional

FORMACION ACADEMICA

Estudiante, egresado, Técnico o universitaric en administracion,

informatica, ciencias sociales y/o afines.

{ SNESPECIALIZACION
2 JEISUSTENTADOS

;URSOS Y/O PROGRAMAS DE
CON

Cursos y/o talleres relacionados a! puesto

12 GEpen
%mgmﬁra‘??m DOCUMENTOS)
8

Requien gg&%?;gfbﬁo DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
GSTRITE

2l o) OTROS CONOCIMIENTOS - o . .

S N ‘ﬁiPARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcion al area de trabajo

12 PLAZAS VACANTES 01

f'—‘_ERICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Captacién y registro de personas adultas mayo res en &l padron nominal y aplicativo del SIRCIAM.

2. Elaboracion de base de datos aciualizado a la fecha de las personas adultas mayores, en aplicativos.

3. Flaboracion de los expedientes de los potenciales beneficiarios del programa Pension 65.

4. Desarrollar campafas de difusién de los programas v leves de las personas adultas mayores.
Alencion y seguimiento de casos de personas adultas mayores en riesgo.

Realizar talleres.

5

6. Realizar visitas domiciliarias segin cronograma de adulios mayores.
7. Reconocer las fechas emblematicas.

3. Promocion vy difusion de los derechos y servicios del CIAM.

10. Otras funciones que asigne el jefe del area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DisTsh L.ugar de prestacién de servicios

@‘7{

<
)

Municipalidad Distrital de Sachaca, Su

Tahuaycani)

erencia
Desarrollo Y Programas Sociales (Calle Condor S/N-

Sub Gecengiy J, “gi-acién del contrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del

el . .
N\ etaiad, |4 servicio
EauenModalidad de frabajo Presencial

4](

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

aplicable al frabajador.

8/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 sales), incluido
los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

NN
&)
Wy

A



Municipalidad st %\
Distrital de o os
SACHACH coti{f((}@

CODIGO DEL PUESTO: 24-2025-SGDPS-GDUI
NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR(A) SOCIAL
AREA USUARIA: DEMUNA/SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y PROGRAMAS SOCIALES/ GERENCIA

DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector

publico en puestos iguales y/o similares.

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de andlisis y resolucidn, nivel de comunicacion asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

Titulada, colegiada (habilitada) en Carrera Universitaria en
frabajadora Social.

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA
CURSOS Y/O PROGRANAS DE

o PECIALIZACION o De preferencia acreditar el curso de defensores
i (SUSTENTADOS CON o Capacitacion y/o especializaciones similares al cargo
DOCUMENTOS)
g?ﬁw(;?lncﬂfhno DE Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
i o | OTROS CONOCIMIENTOS « Conocimiento en Trabajo Social
~4) PARAENTREVISTA PERSONAL
7 PLAZAS VACANTES 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
1. Planificar, coordinar, dirigir v ejecutar las actividades de apoyo social a los nifios, nifias y adolescentes

gue acuden a la DEMUNA
2. Promover y participar en la ejecucion de talleres o charlas educativas en las Instituciones Piblicas y/o

privadas en el ambito del distrito.
3. Recibir derivaciones de casos para realizar los informes sociales o intervenciones por presuntos riesgos
de desproteccion familiar.
#.  Realizar los Informes sociales. Visitas sociales solicitadas por Juzgados ylo Fiscalias a la DEMUNA
Realizar el seguimiento de casos.
ﬁf. Oiras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca, Su erencia
Daesarrollo Y Programas Sociales (Calle Condor S/N-
Tahuaycani)
- Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
NS TRy, .
@ 9N servicio
§ Modalidad de trabajo Presencial
LZ; $ub Gerendia de |&ipo de contrato A plazo determinado por necesidad fransitoria
P\ gy fafemuneracion Mensual §/1700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles), incluido los
w mqntos y afshampnes de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
S i N&
o %
Z {8

Sl



Municipalidad o g
Distrital de Gé’“@
SACHACA “ﬂluﬁa

CODIGO DEL PUESTO: 25-2025-SGDE-GDEyYS

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DE TURISMO

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO / GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el sector plblico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector
ptblico en puesics iguales y/o similares.

EXPERIENCIA LABORAL

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de andlisis y resolucion, nivel de comunicacidn asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

Estudianie, Egresado, Técnico © universitario en turismo,

FORMACIGN ACADEMICA administracion, ciencias sociales y/o afines.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION Cursos ylo talteres en gestion publica.

Cursos ylo talieres referentes al area de trabajo

~TISUSTENTADOS CON
2\DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO DE ) . . -
OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nive! basico
OTROS CONOCIMIENTOS

Conacimiento en funcion al &rea de frabajo

\;\a; PARA ENTREVISTA PERSONAL
PLAZAS VACANTES 01

iPRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

_’f Gestionar la elaboracién del Plan de Desarrollo Local, y Cultural del distrito (PDTL)

. Implementar campafias y actividades culturales de promocion turistica.
3. Fomentar el reconocimiento de temas culturales, histdrico sociales, turisticos del distrito.
4. Actualizar y jerarquizar los atractivos turisticos registrados o en caminoe de hacerlo en GERCETUR y
MINCETUR.
Detectar los atractivos gastronomicos turisticos del distrito poniendo en practica el levantamiento de
Informacidn de Fichas de cada sector gastronomico, las cuales serviran
para tramiiar su registro en GERCETUR Y MINCETUR
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesiofarea.

Lugar de prestacion de | Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia De Desarrollo
servicios Economico (Calle Condor S/N- Tahuaycani)
Duracion del conirato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
Modalidad de trabajo Presencial
Tt \Zipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
inuneracion Mensual S/ 1400.00 (Mit cuatrocientos con 00/100 soles), incluido los
2] ™ . - ‘s .
s”%eeﬂe"claﬁ I montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
gistre y .
\Feczidaciin)/ / frabajador,

o
DECE

4fccxw? /

ERTCTE ,'1'
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£
Municipalidad :
Distrital de H
SACHACA c@-’l{fugf‘/

CODIGO DEL PUESTO: 26-2025-5GDE-GDES

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DE CULTURA

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO / GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el sector plblico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (68) meses en el sector

publico en puesios iguales y/o similares.

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad
COMPETENCIA(S) de andlisis y resolucion, nivel de comunicacion asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucionai

Estudiante, Egresado, Técnice o universitario en administracion,
informatica, ciencias sociales y/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL

FORMAGION ACADEMICA

CURSO0S Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

o ONSTRIE " L
\:fu el 403 & SUSTENTADOS CON Cursos y/o talleres en gestion publica.
) ,OCUMENTOS)
%4 GERENGIA &7 HCONOCIMIENTO DE . . . . .
2 f""é'.’;}i 3 OFIMATICA Maneio de las herramientas de Gifice a nivel basico
“’REQLL\?P“ OTROS CONOCIMIENTOS - . : ;
JFODD‘I‘:IQO PARA ENTREVISTA PERSONAL Conecimiento en funcion al drea de trabajo

PLAZAS VACANTES 01
‘PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
/5] 1. Organizar las actividades relacionadas a la promocion, creacidn y administracion de espacios culturales.
/ ;,12. Evaluar, Ejecutar politicas y actividades relacionadas cen {a-promocion y difusion de la culiura con [a cultura
’ palitica dei distrito.

Promover taileres artisticos y cultural, ademas def fomento de valores de desarrcllo en el distrito.

Ejecutar actividades relacionadas con la promocién de actos y espectaculos pablicos culturales, artisticos
y similares, con participacion de la comunidad.

Dirigir actividades que fortalezcan y difundan las artes visuales, y la articulacion con los centros culiurales
locales y nacionales.

Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural, monumentos arqueoldgicos, histéricos y artisticos
colaborando con los organismos competenies.

Conformar redes e intercambio de experiencias entre programas dirigidos a jovenes.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

/6‘57"’%{; CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

R

by

£ Su Geencage [ LILUgGar de prestacién de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca,

%. RSy Econémico (Calle Condor S/N- Tahuaycani)

"’?EQU\??‘ Duracion del confrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de conirato A plazo determinado por necesidad transitoria
Remuneracion Mensual S/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido los

m;\ montos_y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

) \ al tfrabajador.

Sgalj NCEAS I
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Municipalidad
Dristrital de
SACHACH

CODIGO DEL PUESTO: 27-2025-SGDE-GDES
NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DE DEFORTE
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOWMICO / GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL. DEL PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de un (1} afic en &l sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector
publico en puestos iguales y/o similares.

COMPETENCIA(S)

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
de analisis y resolucidn, nivel de comunicacion asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

FORMACION ACADEMICA

Estudiante, Egresado, Técnico o Universitario en ingenieria,
ciencias sociales, elc.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

SPECIALIZACION Cursos y/o talleres en gestién publica.
' 7 SUSTENTADOS CON | Cursos y/o talleres en relacionado al érea de trabajo
sDOCUMENTOS)
X -4/ CONOCIMIENTO DE ) : ) . ‘s
| OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
! “[OTROS CONOCCIMIENTOS - - . .
' PARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcion al area de trabajo

-PLAZAS VACANTES

01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

recreacionales o ef empleo de espacios apropiados.
2. Participar de la organizacion de actividades deportivas y recreativas en el distrito, a través de competencias

y juegos.

“"1. Fomentar el deporte en la nifiez y poblacion en general, mediante el uso de campos deportivos y

3. Fortalecer el espiritu de solidaridad y trabajo activo, hacia una convivencia social armoniosa y productiva.

4, Dftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- L ugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia De Desarrollo
Econdmico (Calle Condor S/N- Tahuaycani)

£ Duracién del contrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

"| Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

S/ 1400.00 (Mil cuafrocientos con 00/100 soles), incluido los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al tfrabajador.




cof Municipalidad =y
-l Distrital de % >
SACHACA 00—61"5‘53 -,

CODIGO DEL PUESTO: 28-2025-SGEP-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS/ GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA

FPERFIL DEL PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL E)rcis:ggnma minima de dos {(02) afios en Sector Pablico y/o
- Trabajo en equipo Asertividad
«Sentido de urgencia
COMPETENCIA(S) -Disponibilidad inmediata
*Responsable
FORMACION ACADEMICA Bachiller, en Econémica, contabilidad vy afines.
S CURSOS 10 CROFRAMAS BE | conoimientos en INVIERTEPE
;) ot é)(SUSTENTADOS CON Conocimientos en tramite administrativo.
ﬁfﬂ’gﬁf‘i@g S/ DOCUMENTOS)
4,95%&{ CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operative Windows, y los
ovely . | OFIMATICA programas Word y Excel.
£ «~ -f.\i@“\ Conocimiento en el reglamento Nacional de Edificaciones, Ley
S | \{pOTROS CONOCIMIENTOS | N° 29090 y sus modificatorias, Normas Técnicas de
e ¥ /- PARA ENTREVISTA PERSONAL | Edificaciones en funcién del area de trabajo y procedimiento
iy L }f-j administrativo
“drgaueh~” | PLAZAS VACANTES 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Registro del ingrese y salida de expedientes.

Analizar y clasificar informacion, asi como, apoyar la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

Mantener actualizado 105 registros, fichas y documentacion del sistema administrativo.

Preparar Informes de cierta complejidad.

Mantener informado al Sub Gerente de Estudios y Proyectos sobre las actividades realizadas.
Oftras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyectos,

N s

® ok W

Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Duracidn del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
%> Modalidad de {rabajo Presencial
\Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
d/Remuneracién Mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido los
! montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.




mMunicipalidad o mwg&
Distrital de alele
SLCEACA co{iﬁ—g}of

CODIGO DEL PUESTO: 29-2025-SGOPHUYC-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO /
GERENCIA DE DESARROQOLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un {01) afio en el sector plblico y/o

privado.

= Poseer habilidades de comunicacidn y destreza para resolver
problemas

» Organizacién y planificacion para el trabajo

« Alto grado de responsabilidad

» Capacidad analitica y organizativa

» Disposicién para trabajar en equipo y bajo presion

= Vocacién de servicio y toma de decisiones de iniciativa

« Proactiva y con habilidad para atencién al pablico

« Formacion Técnica en secretariado ejecutivo yfo Estudios
superiores en carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL

COMPETENCIA(S)

FORMACION ACADEMICA

-4\ CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
] h_;u‘ 31 ESPECIALIZACION Cursos en Administracion y/o Gestidén Plblica yfo cursos afines
 , CERENCIA (SUSTENTADOS CON | al puesto

DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OFIMATICA

: CONOCIMIENTOS
‘PARA ENTREVISTA PERSONAL
-~ PLAZAS VACANTES 01

Conocimiento en funcién del area de trabajo

1. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién y correspondencia que ingrese y salga de la
oficina.

Orientar, informar y atender a administrados, personas internas y externas que concurran a la oficina para
realizar tramites de expedientes administratives

Redactar, tomar dictado y digitar los documentos gue se le encomiende

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Sub Gerencia de Obras Privadas.

Realizar otras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U.y C.

ho

;oW

SERROLLO
> BEOGFOMICO
1

X $¥ Lugar de prestacién de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
S e Sachaca).
g Buracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
2\ St o Mgdalidad de trabajo Presencial
2\ ﬁeﬁn"aﬁgg‘gn /Fipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
wjﬁemuneracién Mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.




Municipalidad . W‘g\
Distrital de . s e
SACHACA conlige

CODIGO DEL PUESTO: 30-2025-SGOPHUYC-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: FISCALIZADOR PARA CONTROL URBANO

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO/
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia minima laboral de seis (8) meses en el sector piblico

EXPERIENCIA LABORAL ylo privado en funciones de fiscalizacién o trabajo en campo.

« Habilidad de comunicacion y concientizacion para sensibilizar
a las personas

» Conducta responsable, honesta y proactiva

+ Trabajo en equipo

« Tolerancia a la presién

» Orientacion a resuliados

= Comportamiento ético e incorruptible

« Compromiso laboral e identidad instifucional

FORMACION ACADEMICA « Formacion Técnica y/o profesional afines al puesto

GURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

COMPETENCIA(S)

GERE}C1A Relacionados al puesto

AomisTRAmal U ASUSTENTADOS CON
N s U5 DOCUMENTOS)
3 CONOCIMIENTO DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
- &) OFIMATICA Conocimiento en fiscalizacién
; \: OTROS CONOCIMIENTOS | Conocimiento en funcion del drea de trabajo y procedimiento
}, PARA ENTREVISTA PERSONAL. | administrativo

e I PLAZAS VACANTES 02
\'\“\_&;Fm Q—_,._‘,J-'”’PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Analizar e informar sobre las inspecciones realizadas al Sub Gerente de Obras Privadas
Absolver las consultas de los expedientes administrativos seguidos en la oficina
Atender a los administrados y orientarios en sus consultas
Coordinar con ofras 4reas para la recopilacion de informacion necesaria para el procedimiento de
fiscalizacidn.

5. Llevar inventario de todos los procedimientos llevades y mapear los lugares de inspeccion
“3:6, Realizar oiras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U.y C.

L0

el

AW

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia de Obras

Privadas {Av. Fernandini s/n)

%, Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

\Modalidad de trabajo Presencial

dTipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

3/Remuneracién Mensual - S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable

al trabajador.

Lugar de prestacion de servicios




Municipalidad < .q,@wg\
Distrital de SNt e o
SACHACA (,miﬁ%o

CODIGO DEL PUESTO: 31-2025-SGOPHUYC-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO ANALISTA

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO /
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEIL PUESTOC:

Experiencia minima laboral de un (01) afio en el sector publico

ylo privado en puestos afines

+ Trabajo en equipo vy asertividad en la calificacién de
expedientes

= Conducta responsable, honesta y proactiva

COMPETENCIA(S) » Tolerancia a la presion

» QOrientacion a resultados

» Comportamiento ético e incorruptible

» Compromise laboral e identidad institucional

= Bachiller y/o titulado de 1a carrera de Arquitectura, Ing. Sanitaria,

FORMACION ACADEMICA Ing. Civil o Ing. Eléctrica con experiencia en la administracion

publica y/o privada en puestos afines

NCURSOS Y/O PROGRAMAS DE | « AutoGAD

R ESPECIALIZACION = Conocimiento de RNE, Ley N° 29090 y Normas Técnicas de

EXPERIENCIA LABORAL

(SUSTENTADOS CON | Edificaciones
DOCUMENTOS) » Cursos afines al puesto
CONOCIMIENTO DE

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

7> OFIMATICA
Py N Conocimiento en el reglamento Nacional de Edificaciones, Ley N°
= . . ‘gnggsENTRE\ﬁg'lrﬂ?gg\gggggf 20090 y sus medificatorias, Normas Técnicas de Edificaciones en
Lj;;xh . r;f? funcion del drea de trabajo y procedimiento administrativo
N {1|'PLAZAS VACANTES 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
1. Revisar expedientes administraiivos y elaboracion de informes relacionados con la emision de

autorizaciones, constancias, certificados, visacion de planos, certificados, subdivisiones y compatibilidades
encomendados por la Sub Gerencia de Obras Privadas, H.U. y C.
2. Revision de Licencias de edificacion en modalidad A y B correspondientes a su especialidad.
3. Realizar inspecciones de campo para el proceso de Licencias de Edificacién y Conformidad de Obra y
otras encomendados por la Sub Gerencia de Obras Privadas, H.U. y C.
. Proponer al Sub Gerente, métodos de trabajo que optimicen la labor de la Sub Gerencia de Obras Privadas
. Realizar inspecciones de campo de ser necesario para la evaluacion del proyecto
6. Realizar otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U. y C.

ECGHMICO ¢

pOIAL ?_;E}'OND!CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n

O Sachaca).

\Bliracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

Jiodalidad de trabajo Presencial

Fipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
~"Remuneracion Mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles), incluido los

montos y afiliaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable
at trabajador.




Municipalidad %%Wegg\

Distrital de
SACHACHA ?};ﬁ%@

CODIGO DEL PUESTO: 32-2025-SGOPHUYC-GDU!

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO ANALISTA- PAS

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO/
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia minima laboral de un (02) afios en el sector publico

EXPERIENCIA LABORAL ylo privado en puestos afines

- Trabajo en equipo y asertividad en la calificacion de
expedientes

« Conducta responsable, honesta y proactiva

COMPETENCIA(S) = Tolerancia a la presion

= Orientacion a resultados

« Comportamiento ético e incorruptible

« Compromiso laboral e identidad institucional

o ¢ » Bachiller y/o titulado de la carrera de Arquitectura, con
E 5 FORMACION ACADEMICA conocimiento y experiencia en la Ley del Procedimiento
i GERaNch DR Administrativo Sancionador (Ley N° 27444)
’f "";’,ﬁfggs on ] CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | - AutoCAD y manejo de Geo-portales en la web
Ryt ESPECIALIZACION « Ley N® 27444 y Procedimiento Administrativo Sancionador
.. | (SUSTENTADOS CON | « Formacion en Catastro
O@} DOCUMENTOS) = Cursos afines a] puesto
,?gf ggga?;\gENTO PE Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
> Conocimiento en el reglamento Nacional de Edificaciones, Ley N°
e SEEQSENTRE\zg¥AOgEEng§ng§ 29090 y sus modificatorias, Normas Técnicas de Edificaciones en
funcion del area de frabajo y procedimiento administrativo
PLAZAS VACANTES 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Revisar expedientes administrativos encomendados por la Sub Gerencia de Obras Privadas

2. Andlisis y emisién de informes para expedientes de procedimientos administrativos sancionadores
vinculantes

3. Inspecciones de campo para verificar el lugar donde se cometio la infraccion

. 4., Proponer al Sub Gerente, métodos de trabajo que optimicen fa labor de ta Sub Gerencia de Obras Privadas

5. Realizar otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U.y C.

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Duracion del contraio 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
odalidad de frabajo Presencial
NFipo de confrato A plazo determinado por necesidad fransitoria
muneracion Mensual 5/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.




3| OFIMATICA

A

mMunicipalidad i
Distrital de %ﬁﬁ%
SLHCHACA “_{1.‘-;(_’50

CODIGO DEL PUESTO: 33-2025-5GOPHUYC-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO EVALUADOR - PAS

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO/
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia minima laboral de un (02) afios en el sector publico

y/o privado en puestos afines

» Trabajo en equipo y asertividad en la calificacion de
expedientes

+ Conducta responsable, honesta y proactiva

» Tolerancia a [a presion

+ Orientacion a resultados

- Comportamiento ético e incorruptible

» Compromiso laboral e identidad institucional

» Bachiller y/o titulado de la carrera de Derecho, con conocimiento

FORMACION ACADEMICA y experiencia en la Ley N° 29687 del Procedimiento

Administrativo Sancionador (Ley N° 27444)

EXPERIENCIA LABORAL

COMPETENCIA(S)

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION

« Ley N° 27444 y Procedimiento Administrativo Sancionador

(SUSTENTADOS CON | - Cursos afines al pussto
DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO DE

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Conocimiento en el reglamento Nacional de Edificaciones, Ley N°
’gzgg?ENTRE\zgiNgglEhgg g?\gﬁ 29099 y sus’modificatoria.s, Normas Té_cnicas de !Egiificapiones en
. funcion del érea de trabajo y procedimiento administrativo
| PLAZAS VACANTES 01
PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
1. Revisar expedientes administrativos encomendados por la Sub Gerencia de Obras Privadas
2. Analisis y emisién de informes para expedientes de procedimientos administrativos sancionadores
vinculantes
3. Inspecciones de campo para verificar el lugar donde se cometio la infraccion
4. Proponer al Sub Gerente, métodos de trabajo que optimicen la labor de la Sub Gerencia de Obras Privadas
5. Realizar otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U. y C.

o

gar de

prestacion de servicios

Q?‘gms ?:%\
> é;if ‘CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).

Buracién del contrato

03 meses rencvable de acuerdo a las necesidades del servicio

Modalidad de frabajo

Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

=§j§emuneraci6n Mensual

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), incluido ios
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.




SACHACAH

Municipalidad
Districal de

CODIGO DEL PUESTO: 34-2025-5GOP-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE—SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS -GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO E INFRAESTRUCTURA

AREA USUARIA: SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS -GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E

INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia general de (4) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia especifica de un (1) afio en el sector plblico en puestos
iguales, similares, supervision y/o residencia de obras.

COMPETENCIA(S)

Poseer habilidades de comunicacidn y desirezas para resolver
proklemas.

QOrganizacion y planificacion.

Trabajo en equipo y bajo presion.

Capacidad de adaptarse al cambio.

Saber tomar decisiones vy tener iniciativaVocacion de servicio

FORMACION
ACADEMICA

Titulade, colegiade y habilitado en la carrera profesional de Ingenieria civil
o arquitectura.

)

Y PROGRAMAS DE

YI0

ESPECIALIZACION

(SUSTENTADOS CON

- DOCUMENTO)

Cursos y/o talleres contrataciones con el estado

CONOCIMIENTOS DE

OFIMATICA

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

TOTROS

CONOCIMIENTOS PARA
ENTREVISTA
PERSONAL

Conocimienio en funcion al area de trabajo

PLAZAS VACANTES

01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

<0
“hers

AETLS
ccbq{ég.o

Revisar los Informes Mensuales de ias obras por Administracién Directa, presentado por los Residentes
de Obras yfo supervisores.

Revisar, dar conformidad u observar las valorizaciones de las obras por Confrata, presentado por los
Contratistas y Consultores supervisores de obra.

Proponer, organizar, evaluar, dirigir y realizar el monitoreo de todas las acciones al proceso de gjecucion
de obras por convenio, obras por encargo, transferencias entre ofros.

Ejecutar los proyectos de inversion plblica de acuerdo a los contenidos en los expedientes técnicos
aprobados.

Elaborar yfo validar las Liquidaciones técnicas y financieras de los proyectos bajo la modalidad de
gjecucion presupuestaria.

Emitir informes técnicos de consistencia de Expedientes Técnicos, que se cuente con el saneamiento
fisico legal correspondiente.

Coordinar la Elaborar de los Expediente Técnicos con la Sub Gerencia de Estudios.

Supervisar y controlar la elaboracién de expedientes técnicos a ser gjecuiados por [a municipalidad.

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i) D'Sfﬁ,;f\Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
N Sachaca).
Duracién del contrato 3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
P55y, [ Servicio.
iU .‘cﬁgf- v&‘}i‘.“*"
:f,f?g[ga pad




Municipalidad =5 g%
Distrital de i i i
SACHACA mmgc’

Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial.
Tipo de conirato A plazo determinado por necesidad transitoria.
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual mensuales, incluye afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 35-2025-SGOP-GDUI
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS/GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E

INFRAESTRUCTURA
PERFIL DEL PUESTO:
EXPERIENCIA Experiencia general de un (1) afio en el sector pablico yfo privado.
LABORAL Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector pablico en puestos iguales y/o
similares.

Poseer habilidades de comunicacion y desirezas para resolver problemas.
Crganizacion y planificacion.
HCOMPETENCIA(S}) Trabajo en equipo y bajo presion.

7| Capacidad de adaptarse al cambio.
Saber tomar decisiones vy tener iniciativaVocacion de servicio
FORMACION Titulado, colegiado v habilitado en la carrera profesional de Ingenieria civil
_ | ACADEMICA o arquitectura.
: ;&;: CURSOS Y/0 Cursos y/o talleres en funcion al area de frabajo

2|, PROGRAMAS DE
JESPECIALIZACION
1 (SUSTENTADOS CON
“| DOCUMENTO)
CONOCIMIENTOS DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OFIMATICA
OTROS Conocimiento en funcion al area de trabajo
CONOCIMIENTOS
PARA  ENTREVISTA
PERSONAL
PLAZAS VACANTES 01

sl PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
"1 Recepcion y distribucion de correspondencsa
2 Archivo y organizacién documental

3 :Atencion al publlco

6 Llevar el control de la documentacion que ingrese a la Sub Gerencia de Obras Puablicas.
7. Llevar el seguimiento de documentacion remitida a la Sub Gerencia de Obras Publicas
&, -

DETALLES

gar de prestacién de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Buracién del contrato 3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
§/ Servicio.
iodalidad de Trabajo Modalidad Presencial.
« 1ZIpo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria.
)&:j S/ 1,600.00 {Mil seiscientos con 00/100 Soles) mensuales,




Municipalidad En gg

%?E Distrital de %‘?@{;ﬁ@
— SACHACHE cma—%@
Remuneracién Mensual incluye afiliaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable al frabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 36-2025-SGRR-GAT

NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR({A)

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION/GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de seis (6) meses en el sector publico y/o
privado.
» Alto grado de responsabilidad
= Capacidad analitica y organizativa
COMPETENCIA(S) » Disposicién para trabajar en equipo
= Pro actividad
= Vocacion de setvicio
FORMACION ACADEMICA Estudios secundarios y/o Formacion Técnica concluidos
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
{SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS)

. | CONOCIMIENTO DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
Ve OFIMATICA
I OTROS CONOCIMIENTOS
 PARA ENTREVISTA PERSONAL
/PLAZAS VACANTES 01

EXPERIENCIA LABORAL

Relacionados al puesto

Conocimiento en funcién del area de trabajo

1. Recibir y clasificar la documentacion para notificar a los destinatarios.

Realizar las actividades de verificacion de documentos ingresados a la Gerencia.

Realizar notificaciones al interior y exterior de la Municipalidad, de documentos que se genera a nivef de fa

Gerencia dentro del plazo de ley.

4. Dejar constancia en la parte correspondiente de la cedula de notificacion, el nombre del notificado o guien
la recibe, su nimero de Documento de ldentidad y si se negara a recibir, [a razén de esto, el diay [a hora
de recepcion, conforme lo establece el TUO de la Ley N° 27444 y normas conexas.

5. Utilizar el formato de previo aviso de notificacion, cuando no se encuentre en primera visita el notificado y

‘L cumplir con volver en el dia el formato correspondiente.

3. Entregar diariamente los cargos de las notificaciones realizadas, asi como devolver las notificaciones que

?) no pudieron ser diligenciadas, con las anotaciones pendientes.

?:/ Otras funciones que disponga su jefe Inmediato Superior y/o Gerencia de Administracion Tributaria.

W

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
) Sachaca).
@uracic’m del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
D servicio
A Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
Remuneracién Mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.




Municipaglidad
Distrital de
SACHACS

1 Qgﬁ :

0041@3 o

CODIGO DEL PUESTO: 37-2025- SGRR-GAT
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION /GERENCIA DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA

PERFIL DEL. PUESTO:

e Experiencia general de un (1) afio en el sector publico

EXPERIENCIA LABORAL y/o privado.
e Experiencia especifica de un (6) meses en el saector
plblico en puestos iguales y/o similares.
o Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para
resolver problemas.
COMPETENCIA(S) « Organizacion y planificacion.

e Trabajo en equipo y bajo presion.
o Capacidad de adaptarse al cambio.

o Saber tomar decisiones y tener iniciativa vocacion de
servicio

FORMACION ACADEMICA

e Estudiante, Egresado, Técnico o universitario en
administracion, ciencias sociales y/o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS
DE

ESPECIALIZACION

CON

o Cursos yfo talleres en gestion publica.

; CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

e Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

OTROS CONOCIMIENTOS PARA
ENTREVISTA PERSONAL

e Conocimiento en funcion al area de trabajo

PLAZAS VACANTES

01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

o Procesar y verificar las cuentas corrientes sobre Impuesto Predial, Arbitrios Municipales y ofros.

e & ¢ o o

Analizar e informar respecio de expedientes de reclamos y compensaciones.

Verificar y analizar respecto de consistencias de pago.

Atender al coniribuyente sobre los casos de su competencia.

Conciliacion de la emisién y registro de cada tributo.

Control y archivo de los recibos cancelados e Informe sobre recibos pendientes de pago.

Sachaca).

3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
Servicio.

Fegisto [ AHalidad de Trabajo

Modalidad Presencial.

A plazo determinado por necesidad fransitoria.

S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles) mensuales,

incluye afiliaciones de ley, asl como foda deduccién aplicable,
al frabajador.,




g

Municipalidad g %
Distrital d= ?CC@
SACHACA 0041{,4.{10

CODIGO DEL PUESTO: 38-2025-SGLYCM- GAT

NOWMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y CONTROL MUNICIPAL /GERENCGCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO:

« Experiencia minima laboral no menor de un (01) afio en
EXPERIENCIA LABORAL el sector plblico y/o privado, debidamente acreditado

Alio grado de responsabilidad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion

Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad
Comportamiento ético

Compromiso laboral e identidad institucional

COMPETENCIA(S)

e © & © o O ©

- Estudiante de (ltimo afio, egresado y/o bachiller de la carrera
FORMACION ACADEMICA de derecho debidamente acreditado
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
</ | ESPECIALIZACION
==l | (SUSTENTADOS CON
‘ - DOCUMENTOS)

:CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

Relacionados al puesto

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Conocimiento de la Ley N° 27444"Ley de Procedimiento
Administrativo General”
Conocimiento de la Ley N° 28876 E Ley Marco de Licencias
de Funcionamiento”
: Conocimiento en funcion del area de frabajo
PLAZAS VACANTES 01
PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
8. Realizar las actividades de verificacion de documentos ingresados a la Sub Gerencia.
7. Realizar notificaciones al interior y exterior de la Municipalidad, de documentos que se genera a nivel de la
Sub Gerencia dentro del plazo de ley.
8. Evaluacion de expedientes de solicitud de licencia de funcionamiento y/o autorizaciones.
9. Levantar las Actas de fiscalizacién a establecimientos, anuncios y propaganda intervenidos;
T 10.Intervenir en actividades de Inspecciones y/o Fiscalizaciones
ﬁ;‘f oo “¢. 11.Llevar el registro de Licencias de funcionamiento y anuncios publicitarios
s
£

OTROS CONOCIMIENTOS PARA
ENTREVISTA PERSONAL

"12 Analizar y proyectar documentacion para el inicio de procedimientos sancionadores y /o Resoluciones
~1 3.0tras funciones gue disponga su Jefe Inmediato Superior y/o Gerencia de Administracién Tributaria.

%Lugar de prestacién de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca {Av. Fernandini s/n
):(5;} Sachaca).
§;'
" ~PDuracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
REGTER Servicio
QD\STR;r\Modalidad de trabajo Presencial
O E e NDigo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria



Municipalidad & .
Distrital de e &
SACHACA Cmfﬁ%o

Remuneracion Mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 39-2025-SGLYCM- GAT
NOMBRE DEL PUESTO: FISCALIZADOR
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y CONTROL MUNICIPAL /GERENCIA DE

ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO:

e Experiencia minima laboral no menor de un (01) afio
EXPERIENCIA LABORAL en el sector publico ylo privado, debidamente
acreditado

Alo grado de respeonsabilidad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion

Orientacién a resultados

Alto sentido de responsabilidad

Comportamiento ético

Compromiso laboral e identidad institucional

R Egresadc y/o bachiller de las camreras de derecho,
i FORMACION ACADEMICA administracién, veterinaria, industria alimentaria debidamente
’ acreditado

N
& COMPETENCIA(S)

¢ © & © & © ©

e CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
(SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS)

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

Relacionados al puesto

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Conocimiento de la Ley N° 27444 “ Ley de Procedimiento

Administrativo General”

OTROS CONOCIMIENTOS PARA Conoclnjlento Fie ]a” Ley N° 28976 E Ley Marco de Licencias

ENTREVISTA PERSONAL de Funcionamiento™ N y
Conocimiento de fiscalizacion de establecimiento o actividades

comerciales y gestion ambiental
Conocimiento en funcidn del drea de trabaio

PLAZAS VACANTES 01

4SO, PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Q‘F’-ﬁg 4. Realizar las actividades de fiscalizacitn a establecimientos comerciales, elementos publicitarios y/o eventos

2\ publicos deportivos y no deportivos.

5 %5 Realizar notificaciones al interior y exterior de la Municipalidad, de documenios que se genera a nivel de [a

Gy A

.7 Sub Gerencia deniro del plazo de lay.

. R{\‘\H‘HG:"DH
4 {}.\
T o

/

i

A Bog
N ~ H1

> '%Q Intervenir en actividades de Inspecciones y/o Fiscalizaciones
g’} 15 NAtender al publico contribuyente y/o usuarios intervenidos en el proceso de fiscalizacion para esclarecer o
R ur . e . .
g "‘"‘-"‘ sresentar la documentacion no exhibida en el acta de inspeccion;
Uqurenc:ag, IR - . . .
2\ Feaistoy ©. Emltlr informes diarios de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntande las acias levantadas;
\\""'?E e Participar en campafias masivas de fiscalizacion de establecimientos;
A . Llevar el registro cronoldgico de las Actas de Fiscalizacion efectuadas;

Aetaidagitn
...Otras funciones que disponga su Jefe Inmediato Superior y/o Gerencia de Administracion Tributaria.
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CONDICIONES ESENCIALES PEL CONTRATO

Lugar de prestacidn de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca)

Duracion del contrato

03 meses renovaeble de acuerdo a las necesidades del
servicio

Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de conirato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracién Mensual

S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Scles), incluido los
montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

sy
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ANEXO 1
FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA
{LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTAY LEGIBLE O A COMPUTADORA)
DATOS PERSONALES.
APELLI_DO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
& e DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
!_ GE DE ]
NG D
f,{; FECI_-_IA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIViL
z
- DISTRIT .PROVINCIA DEPARTAMEN
-0 TO )

DOCUMENTO IDENTIDAD

NUMERO DOCUMENTO
IDENTIDAD

NUMERO BREVETE Y
- CATEGORIA -

TELEFONO FLJO

TELEFONO MOVIL

CORREQ ELECTRONICO

IL

FORMACION ACADEMICA DE ACUERCDO AL PUESTO QUE POSTULA.

CERTIFICADO, GRADO

I CONCLUI :
“}, ESTUDIOS DOS CENTRO DE ESTUDIOS
o REALIZADOS ® o ACADEMICO, TITULO
- OBTENIDO
S NO U OTRA OBSERVACION
| ACREDITADO

¢ PRIMARIOS
SSECUNDARIOS

“| TECNICOS (1-2

ANOS)
TECNICOS (3 -4

L ANOS)
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UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS

COLEGIO PROFESIONAL
I | naBLITADO

NUMERODE ... | ANODE ™)

COLEGIATURA COLEGIATURA _[sI NO

\ A
oy
;.f:'” 1. ((*) Marque con una equis (X))(en la casilla que corresponda.
{“ Ry 2. (™) Margue con una equis (X) en la casilla que corresponda,
\% “m 1. EXPERIENCIA LABORAL.
‘Q\ggeov,
IS TR | sEcToR .
NOMBRE DE LA R DR i) B (TIEMPO [FECHA FECHA
ENTIDAD- B s CARGO DE DE - [DEFIN
| L o A SERVICIO|INICIO
PUBLI | PRIVA R S
CO - DO : S

1. De preferencia los fres (5) Gftimos empleos.
1 {**) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

1v.CAPACITACION Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

GEREACIADE
DESIRROLLO

T , ] INICIO FIN | HORAS
ey DESCRIPGION INSTITUCION (LRI | (R | LEGEIVA

.

1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u ofros de similar naturaleza,
2. De preferencia los realizados en los dltimos cinco (5) anos, en orden cronolégico,
empezando del mas reciente al mas antiguo.
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v.CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

NIVEL DE | MARQUE (X) ESPECIFIQUE
DOMINIO -

BASICO

MEDIO

IAVANZADO

1. De acuerdo con lo exigido para el puesto que postula margue con una "X".
2. Tiene caracter de Declaracion Jurada

~POSEE REGISTRO DE CONADIS? .| DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[ INO
|
LES LICENCIADO DE LAS FUERZAS DOGUMENTO QUE LO ACREDITA
ARMADAS? .~ . T 3 S
SI[ INO }
[

DECLARQ BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE
SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN
ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7Y 1.16 DEL
NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, AS| COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42°
DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA P

0

D.M.L
FECH LT .
A

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

HUELLA
DIGITAL

Sub Gerapgy
fencia
[ Fegisiyy




»\Mw.\ifi_“-. .

o
4

e
i

Municipalidad
Distrital de
SACHACA ANEXO 3

DE’CLARACIC')N JURADA SIMPLE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

DECLARO BAJO JURAMENTO:
Estar en gjercicio y pleno goce de mis derechos civiles,

SANCION.
No tener sancion administrativa vigente que me impida ser contratado por el Estade.

COMPATIBILIDAD.

No tener sentencia condenatoria gue me impida ejercer la funcidn pudblica.
No encontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado

NEPOTISMO.
No tener 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 la Municipalidad que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el presente proceso de

seleccion.
ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.

No tener 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 mas de una remuneracidn, retribucion, pensién, emolumento o

cualquier otro tipo de ingresos,salvo por funcion docente. De serlo y de resuliar seleccionado
para el cargo gue postulo, suspenderé mi pension si es del Estado y/u otro vinculo contractual

que tuviera con otra entidad del Estado salvo funcién docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.
No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentatias establecidas

en sentencias, gjecutoriaso acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asf como
tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o
en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que
haya ameritado la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,

creado porla Ley N°® 28970.

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la ley 27444, Ley De

ProcedimientoAdministrativo General.
Sachaca,...... de.. i,

51
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ANEXO 4:

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

VITAE (MAXIMO) EXPEDIENT
. . 21 puntos
ACUMULA
BLE)
Formacian academica minima puesto
requerida para el 14
gue se postula puntos
Grado académico, adicional al requerido + 3 puntos
Titulo profesional, adicional al requerido + 4 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
ACUMULA
BLE)
o R EXperiencia general minima requerida para el 8
Lomiiag-, | puesto gue
&S | se postula puntos
iS5 Z{ Experiencia laboral mayor a la minima requerida
el = hasta q g k +3
= | afio adicional puntos
| M4s de 1 afio adicional de experiencia laboral |+ 4 puntos
A 14 punios
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE (MAXINIO /
ESPECIALIZACION ACUMULA
BLES)
Capacitacion minima requernda parael  que se
puesto 8
postula puntos
Capacitacion mayor a la minima requerida hasia
56 hovas Y a +2
adicionales puntos
Mas de 50 horas adicionales de capacitacion + 4 puntos
TOTAL
PUNTAJ
E
OBENID
0
MIEMBRO PRESIDENTE MIEMBRO

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL

e

L
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SACHACA ANEXO 5:
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL
' o 50 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL (MAAIVIU)
10 puntos
ACUMULABLES)
Muy bueno 10 punios
Bueno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL 15 puntos
(MAXIMO / NO
PUESTO ACUMULABLES)
Muy bueno 15 punios
Bueno 13 puntos
Regular 11 puntos
Malo 9 puntos
13 puntos
SQE{*S‘,’C',?Q“E%PARA TOMAR (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 13 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 9 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTOS DEL CULTURA 12 puntos
GENERAL (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 12 punfos
Bueno 11 puntos
Regular 10 puntos
Malo 9 puntos
TOTAL PUNTAJE —_—
QBTENIBG
MIEMBERO PRESIDENTE MIEMBRO

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL
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