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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 004-2019-MDP-T

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

~CAPITULO |

I. FINALIDAD

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

OBJETIVO

Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el régimen especial
CAS, y se encuentren regidos por el Decreto Legislativo N° 1057 y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y Ley
N° 29849.

CAPITULO Il
BASE LEGAL

La Base Legal para el presente proceso de contratacién, es el siguiente:

a) Constitucién Politica del Pert de 1993.

b) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y su
modificatoria Dec. Leg. N° 1272.

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

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

e) Ley Organica de Municipalidades N°2797 2

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

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

h) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
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i) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios; y su modificatoria
a través del Decreto Supremo 065- 2011-PCM.

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

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

) Normas sobre el registro de sanciones de destitucién y despido creado
por el D.S. N°089-2016-PCM

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

n) Resolucién de Gerencia Municipal N°47-2019-MDP-T, que aprueba:
CONFORMAR, la comisién evaluadora del proceso de seleccion del
personal bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios-
CAS, en la Municipalidad Distrital de Pocollay, para el ejercicio fiscal
2019.

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

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

CAPITULO Il

DE LOS REQUERIMIENTOS

La convocatoria del presente proceso tiene por finalidad cubrir personal
mediante la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios para los
dias o0 meses estipulados en el perfil del puesto y funciones a desarrollar en las
condiciones esenciales del contrato y las plazas son las siguientes:

OFICINA CANT CARGO REMUNERACION

5 | OPERADOR DE MONITOREO DE CAMARAS 1,100.00

1 | ENCARGADO DE OPERATIVOS 2,000.00

1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1,200.00

1 | ASISTENTE TECNICO 1,600.00

SEGURIDAD CIUDADANA 1; COORDINADOR CON JUNTAS VECINALES 1,300.00
5 | AGENTE DE SEGURIDAD 1,200.00

3 | AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA-CONDUCTOR DE MOTO 1,300.00

6 | AGENTE-CHOFER DE SEGURIDAD 1,400.00

1 | APOYO ADMINISTRATIVO 1,300.00

SUB TOTAL 12,400.00
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SUB GERENCIA DE
GESTION AMBIENTAL Y 7 LIMPIEZA PUBLICA 1,000.00
MANTENIMIENTO
SUB TOTAL 1,000.00
PLAN DE 1 APOYO ADMINISTRATIVO 1,200.00
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA VIAL, 1 | CHOFER 1,400.00
PLAZAS Y ORNATO DEL 12 | PERSONAL DE MANTENIMIENTO 1,000.00
DISTRITO DE POCOLLAY 3 — 1.000/00
SUB TOTAL 4,600.00
DEMUNA 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO-DEMUNA 1,300.00
SUB TOTAL 1,300.00
ACCIONES DE MUNICIPIOS
PARA PROMOVER LA 1 RESPONSABLE DE META 4"ACCIONES DE MUNICIPIOS PARA 2 500.00
ADECUADA ALIMENTACION Y PROMOVER LA ADECUADA ALIMENTACION Y REDUCCION DE o
REDUCCION DE LA ANEMIA LA ANEMIA"
SUB TOTAL 2,500.00
1 | ASISTENTE SOCIAL 1,600.00
N S 1 RESPONSABLE PVL 1,300.00
SOCIALES 1 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO-PVL 1,300.00
1 | ASISTENTE TECNICO-GSSL 1,600.00
1 SECRETARIA -GSSL 1,500.00
SUB TOTAL 7,800.00
TOTAL 29,600.00

Articulo 1°.- Las personas interesadas en participar en el presente concurso,
deberan observar el cronograma que se establezca, apruebe y difunda a través
de la Municipalidad Distrital de Pocollay, se publicara en la Pagina Web de la
entidad: http//www.munidepocollay.gob.pe.

Articulo 2°.- Las bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que
se tomaran en cuenta en el presente proceso de contratacién de personal bajo

el régimen CAS.

Articulo 3°.- Estan inhabilitados de participar aquellos postulantes que, en el
momento de la convocatoria y de la presentacion del expediente, hayan sido
sancionados con destitucién en el marco de un Proceso Administrativo o que
tengan condena penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por
delito doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para
contratar con el Estado.

Articulo 4°.- La inscripcion del postulante implica la aceptacion total de las
Bases del presente proceso para contrato de personal bajo el régimen CAS, y
por lo tanto, la sujecion a las mismas.
La publicacion de la convocatoria se realizara en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Pocollay
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CAPITULO IV

DE LA COMISION DE EVALUACION

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

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

a) Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacion
de personal bajo el régimen CAS.

b) Verificar que cada expediente retina los requisitos establecidos.

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

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

e) Realizar la entrevista personal.

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

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

CAPITULO V

CONDICION PARA LA EVALUACION

Fotocopia del DNI vigente.

Reporte de la consulta RUC de la SUNAT (Contribuyente Activo)

Carta de presentacion del postulante ANEXO N° 1

hoja de vida del postulante ANEXO N° 2

Declaracién Jurada del Postulante ANEXO N° 3

Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco ANEXO N° 04
Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones. ANEXO N° 05

CAPITULO VI

INSCRIPCION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

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

El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

Los documentos seran presentados en Secretaria de la Unidad de
Personal; una vez ingresados no se permitira por ningin motivo adicionar
documentacion ni a manera de aclaracion. La Unidad de Personal derivara
directamente a la Comision de Evaluacion, de igual manera no se devolveran
;i los curriculos presentados, al ser requeridos en copia simple.

Documentacion adicional

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

Y - 0@ 3
<

=
rad
=81
=
e
x>

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

Apellidos y Nombres

Numero de DNI

o

EJEMPLO: (PEGADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

Seriores:

COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS - MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE POCOLLAY

1) Convocatoria CAS N°......... -2019

2) Objeto de la Contratacion (cargo): .........................

3) Area del cargoal que postula......cunacmei s

4) Apellidos y Nombres: .......coooeiiieieiiiiiiiiiiecieean
B DI N i s S s cov s
6) Adjunta folios

NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS O MAS
CARGOS (O CODIGOS)

5 | CAS N°004-2019
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Articulo 9°.- Los requisitos técnicos minimos y competencias que deben reunir
el postulante tienen caracter de acuerdo al perfil del requerimiento.

CAPITULO VII

DE LA CALIFICACION

Articulo 10°.- Los criterios de calificacion son los siguientes

10.1) SELECCION DE APTOS.

En esta etapa se verificara lo informado y los documentos sustentatorios
de acuerdo al perfil requerido por el area usuraria, cuya calificacion sera
en términos de APTOS y NO APTOS, La etapa tiene caracter
ELIMINATORIO y no tiene puntaje.

0.2) VERIFICACION CURRICULAR

Tiene puntaje y tiene CARACTER ELIMINATORIO, los curriculos
documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacion
curricular, seran revisados tomando como referencia el perfil del puesto
de cada convocatoria; lo cual se podra obtener una puntuacién
minima de treinta y cinco (35) puntos y una maxima de cincuenta
(50) puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos seran considerados como NO APTO.

Criterios de Calificacion

a.1. Experiencia Laboral

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

Se considerara solamente las practicas profesionales como
experiencia, de acuerdo a lo establecido en el ANEXO N° 01 “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 313-2017-SERVIR/PE, sefiala: En ninguno de los casos, se
consideraran las practicas pre-profesionales u otras modalidades
formativas, a excepcidn de las practicas profesionales.
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a.2. Formacion Académica

Debera acreditarse con copias simples de certificado de primaria o
secundaria completa o incompleta, certificados de estudios técnicos
basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o
resolucién que emite la universidad confiriendo el grado académico (de
acuerdo al puesto solicitado)

a.3. Cursos y/Programas de especializacién

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

Cada curso debera tener una duraciéon minima de ocho (08) horas, las
cuales podran se acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil de
Puesto. En el caso de los Programas de Especializacion y/o
Diplomados deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas;
y si son organizados por disposicion de un rector, se podra considerar
como minimo ochenta (80) horas.

b) Publicacion:

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

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION 35 50
CURRICULAR

0.3) EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL.
a) Ejecucion:

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Evaluacion
quienes evaluaran conocimientos al cargo que postula, habilidades
0 competencias con el perfil al cual postula. La Comisién
Evaluadora, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista,
las cuales seran sustentadas durante la misma.

b) Criterios de calificacién:

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacion
minima treinta y cinco (35) puntos y maxima de cincuenta (50) para
ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun
cronograma.
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CUADRO DE ASIGNACION DE PUNTAJE
EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

. ASPECTO PERSONAL 10 07 05 03 01
Mide la presencia, la naturalidad en el vestir y la limpieza del

postulante

Il. SEGURIDAD Y CAPACIDAD DE PERSUACION

Mide el grado de seguridad, habilidad, expresion Oral y
persuasion del postulante para emitir argumentos validos a
fin de lograr la aceptacion de sus

ideas

lll. COMPETENCIAS LABORALES |
Mide el grado de conocimientos, responsabilidad vy

\Ehonestidad.

,' Revisar aquellas plazas convocadas que seran evaluadas
/§ flirectamente en los sistemas requeridos

V. COMPETENCIAS LABORALES Il
Mide el grado de habilidades, adaptabilidad.

(%
\Y. COMPETENCIAS LABORALES Il
¥/Mide el grado de actitud integradora, trabajo en equipo,

#| grado de tolerancia, obediencia a los superiores, otros.

D\ PUNTAJE MINIMO

¢ EVALUACION APROBATORIO | PUNTAJE MAXIMO
£/ EVALUACION 35 50
ENTREVISTA

c) Publicacion
El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de
mérito en la etapa de resultados en el portal web institucional de la
entidad http://www.munidepocollay.qgob.pe/

8 | CAS N°004-2019
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10.4) DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las
Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su
Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo
N° 01, asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite tal condicién.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS = (+ 10% SOBRE EL PUNTAIJE TOTAL).

b) Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para
el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara
una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con Io
establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la
Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya
indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya adjuntado Ila
Certificacion expedida por CONADIS.

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

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal

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

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por
Discapacidad (15% Puntaje Total)

9 | CAS N°004-2019
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*Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de
aplicacion cuando el postulante haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en el puntaje total seglin corresponda.

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

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

2\ CAPITULO VIII: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

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

. Para la suscripcién del Contrato CAS se requiere presentar lo siguiente:
e Ficha de datos con caracter de Declaracién Jurada

¢ Formato de Unico de Declaracién Jurada

e Constancia de Habilitacion Profesional, en caso que corresponde.

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

10 | CAS N°004-2019
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CAPITULO IX: DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION
DEL PROCESO

1. Declaratoria de proceso desierto

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

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

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no
obtengan el puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas
de evaluacién del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro
del plazo correspondiente y no exista accesitario.

2. Cancelacién del proceso de seleccion

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

e) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso
de seleccion.

f) Por restricciones presupuestales.
g) Otros supuestos debidamente justificados.

A T T
22\ CAPITULO X: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero: La duracion del periodo de Contratacion son las especificadas en las
Sgondiciones esenciales del contrato en el perfil del puesto y funciones a
‘Qesarrollar; la misma que se termina en las fechas indicadas en la presente
convocatoria; pudiendo ser renovada a solicitud del Area Usuaria y se puede
extinguir o rescindir el contrato por falta presupuestal o por mal desempefio del
trabajador.

Segundo: Cualquier situaciéon no prevista en las Bases sera resuelta por los
Miembros de la Comisién Evaluadora.

LA COMISION

11 | CAS N°004-2019
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Anexo N° 01:
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

PRESENTE.-

Wi s s o A B i s s, TOEHCAEG[E] EON
DNI N2....oocereecerrinenannnes, CON domicilio legal
BV b s o SRR G s v s s IO TGS |8 presEnEs 16 solichto
se me considere para participar en el Concurso Pulblico de CAS N2.....iiniiicinnns,
solicitada por la unidad o0rganica de........creiinersenneee.CONVOCado por la
2\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya

' denominacion es

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:
1. Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.
Copia RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).
Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.
Anexo N2 03: Declaracion Jurada del Postulante.
Anexo N° 04: Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco.
Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Eleccidn de Sistema de Pensiones.
Curriculum vitae documentado.
Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién
emitida por el CONADIS, de ser el caso:
()si ( )No
9. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
()si ( INo

NV A WN

Pocollay;. o @B snnnnnsnsmsas 18E2050.

Firma del Postulante (*)

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

i
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ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA
I.DATOS PERSONALES.-
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
ESTADO FECHA DE
EDAD CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO NACIMIENTO
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA | MES | ANO
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS
F M i N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI
DOMICILIO ACTUAL
REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS
ONP NEER LR TELEFONO FIJO MOVI / CLARO / OTROS
AFP
D.Leg. N° 20530
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA
TELEFONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR

Il. FORMACION ACADEMICA (Sefiale la especialidad y el nivel académico maximo que haya
obtenido).

Grado Nivel Alcanzado Centro de Estudios Profesion o Especialidad

Titulado ()

Maestria Egresado ()

Estudiante ()

Titulado ()

Grado Académico ()

Universitario Egresado ()

Estudiante ()

Titulado ()

Técnico Egresado ()

Estudiante ()

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY a efectuar la com probacién de la
veracidad de la presente Declaracion Jurada; segtin lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal,
acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Pocollay, de del 20

Firma Huella digital (*)
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o |DE POCOLLAY POCOLLAY
“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
Quien  suscribe (*), Identificado(z) con D.N.L
NZ.... (*), con domicilio en
(*), mepresento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS Nuwoorwewo(*), €n el puesto y/o
cargo dei.. ..de la Gerencia, Sub........co......Gerencia/Area de......... y declaro

bajo juramento lo siguiente:

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

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

No percibir pension a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es

copia fiel del original, Ia misma que obra en mi poder.

. Carecer de Antecedentes Judiciales.

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

8.  Carecer de Antecedentes Penales.

9.  Carecer de Antecedentes Policiales.

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

11. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacidon que presento, a efectos del presente proceso
deseleccion.

12. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N® 28970, y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

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

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitacién profesional.

2 Tl o

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de Veracidad previsto en los articulos 1V
Numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones
legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

Firma del Postulante (*) Huella Digital (*)

Pocollay, de del 20

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

14 | CAS N°004-2019
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“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

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

o T ...(¥) identificado con DNI.
I s o s s { ) al amparo dei Pr:ncuplo de Veracidad sefialado por
el artlculo IV, numeral 1.7 del Tltulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio,

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

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

i EN CASO DE TENER PARIENTES

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

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy
sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04
afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Pocollay, de del 20

Firma del Postulante (*)

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

]
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

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

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

Sefiores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Presente.-

Yoldentlflcado
con DNIN°...........Declaro que;

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
() AFP INTEGRA
() AFP PROFUTURO () AFP PRIMA
() AFP HABITAT

3. No estoy afiliade a ningin sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

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

Pocollay, de del 20

Firma del Postulante (¥)

Huella Digital (%)

Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccién invalidard el presente documento

16 | CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

~. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO
CAS N°004-2019-MDP-T

17 | CAS N°004-2019
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cl}f MUNICIPALIDAD DISTRITAL

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 004-2019-MDP-T

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

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO | RESPONSABLES
DEL
PROCESO
CONVOCATORIA
Aprobacion de las bases del 16/04/2019 Comité de
concurso publico Contratacion
Publicacién de convocatorias en el
portal institucional de la MDP )

17/04/2019 Unidad de Personal
http://www.munidepocollay.gob.pe/ de la MDP
Inscripcion de los postulantes y
recepcion de expedientes.

-LUGAR: Unidad de Personal de la )

MDP (Hnos. Reynoso N°15 del 24/04/2019 Unidad de Personal
distrito de Pocollay) de la MDP
-HORA: 7:30am-3:30pm (de

corrido)

18 | CAS N°004-2019



MUNICIPALIDAD DISTRITAL

¢ |DE POCOLLAY POCOLLAY
“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”
SELECCION
Comité de
4 | Evaluacién de hoja de vida y cumplimiento | 25/04/2019 | Evaluacién CAS
de las bases del concurso publico.
Publicacion del Resultado de la Evaluacion | 26/03/2019 Unidad de
5 | de cumplimiento de requisitos minimos en Personal
el portal Web de:
- http://iwww.munidepocollay.gob.pe/
ENTREVISTA
Entrevista personal : Comité de
29/04/2019 | Evaluacion CAS
-LUGAR: Sala de Juntas de la MDP ( Hnos.
Reynoso N°15 del distrito de Pocollay)
-HORA: 8AM
Publicacion de resultados final en la pagina Web | 30/04/2019 Unidad de
de la MDP: Personal
- http://lwww.munidepocollay.gob.pe/
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Unidad de
8 | Adjudicacion de la plaza 01/05/2019 Personal de la
MDP
Segun
9 | Inicio de Labores 01/05/2019 Corresponda

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

COMISION.

19 CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y
MANTENIMIENTO

OFICINA CANT CARGO REMUNERACION TIEMPO
SUB GERENCIA DE )
GESTION AMBIENTALY | 7 | LIMPIEZA PUBLICA 1,000.00

MAYO-JUNIO

MANTENIMIENTO

SUB TOTAL 1,000.00

20 | CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

POCOLLAY

Trertcid o Nidatemn. culind y by

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO

Denominacion: n

Nombre del puesto: LIMPIEZA PUBLICA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Dependencia Jerarquica funcional: -

Puestos que supervisa: =

MISION DEL PUESTO

BRINDAR UN BUEN SERVICIOS PUBLICO DE CALIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza delas calles, pistas y bermas de las diferentes zonas.

Realizar el juntado y posterior recojo de residuos solidos y tierra en los tachos y/o cilindros ubicados en las diferentes

@ N ok WM

\ COORDINACIONES PRINCIPALES

//|Coordinaciones Internas

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Coordinaciones Externas

+ FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion acaagemica Yy estualos requeriaos

B

~ A.) Formacién Académica

L.) ¢derequiere

Coalamiadiie=D

Incompleta Completa DEgresado{a]

ESecundaﬂa | X | ] | I IBachilIer
Dlii?::a i | | | | I ITituIr.:,’ Licenciatural

I_Isz x | no

éRequiere habilitacién
profesional?

DTécn]ca | | ] I IM -
Sunarinr {2 A aestria
DUniversitario | | | | | |Egresado |:| Titulad|

D Doctorado
l:] Egresado I:' Titulad|

21 | CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

CONOCIMIENTOS

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

l

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico Intermedid Avanzado IDIOMAS Noaplical Basico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel ), S [ [ (N Y N I
Powerpoint S T D | L |
EXPERIENCIA

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

[NO REQUERIDA

Experiencia especifica

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

|:|Pract|cante Auxiliar o Dnnallsta/ Supervisor/ DJeTe de |:’(:ierenteo
(o PRI g | S e e Crmmslinlics P POl | il gy Armn A Dk MNivartar

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

[NO REQUERIDA

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

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

5i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pt

[

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IRESPDNSABLE, PROACTIVO, TRABAJO BAJO PRESION

CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

Luga de prestacion de servicios SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO
Duracién de Contrato 02 MESES
Remuneracion Mensual 1,000.00

]
22 | CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

PLAN DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y
ORNATO DEL DISTRITO DE POCOLLAY

= | OFICINA CANT CARGO REMUNERACION | PERIODO

PLAN DE 1 |APOYO ADMINISTRATIVO 1,200.00
MANTENIMIENTO DE
- VIAL, PLAZAS Y PERSONAL DE
T ORNATO DEL 12 1,000.00 Y
o VS oo MANTENIMIENTO JUNIO
POCOALAY 2 |GUARDIAN 1,000.00
SUB TOTAL 4,600.00

23 ’ CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

He-—<§

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITO DE POCOLLAY
Denominacion: -
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS SOLCIALES Y LOCALES
Dependencia Jerarquica funcional: -
Puestos que supervisa: =
MISION DEL PUESTO
BRINDAR UN BUEN SERVICIO PUBLICO DE CALIDAD
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Realizar la organizacion de los documentos y la asistencia en la produccién de documentos.
2 |Realizar investigacidn y opinidn juridica.
3 |Elaboracion de oficios, informes y demas documentos.
4 |Realizar el tramite documentario que asigne el jefe inmediato.
5 |Tener archivado todo el acervo documentario existente en la oficina.
6 |Otras funciones designadas por su jefe inmediato.
7
8
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Coordinaciones Externas
'%‘QFORMAC;GN ACADEMICA
Eﬁ.} FEHE IO Académica E:Jml.jfaotsusuuacmn dacagemica y estudlos regueriaos para el i.‘.-{-f_be
Incompleta Completa ;Egresa dofa 50 E :

DERECHO, ADMINISTRACION
' |Bachiiler SECRETARIADO Y/O AFINES

DSecundaﬂa ’ | '
éRequiere
DTécnica Basica D D . B : habilitacién
i1 A2 afine) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica te . . N
Superior(364 dgsing Si -
D omarione (][] [ [Jruee

D Doctorado
Egresa .
[ [

24 | CAS N°004-2019
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CONOCIMIENTOS

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

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

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

Indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:
CAPACITACION EN GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |ntermedidivanzadd IDIOMAS No aplica | Basico ptermedifvanzad
Word X Inglés X
Excel > T . T N .
Powerpoint X
o EXPERIENCIA

% : Experiencia general

§;j Indiquela cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.
s/ |MENORA 01 ARO |

Experiencia especifica

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

DPractlca nte Auxiliar o Analista / I:l:su;:aer\.rtsc»r,uf Jete de Area I:I(:ierente
mrnfarimmal Aricrtmmbn Ermmeminlicrs -~

Frmedlos dee m Plemdm

B.) Indigque el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
|[MENOR A 01 ARO |

S TRIT, C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector
et “¢ s

%E{IISIZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lﬂo, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector P
b

!* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
MENOR A 01 ARIO ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
BESPONSABLE, PROACTIVO, CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION, |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IRESPONSABLE, PROACTIVO, TRABAJO BAJO PRESION |

CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO
Luga de prestacion de servicios

Duracidn de Contrato

Remuneracién Mensual

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITO
02 MESES
1,200.00

25 | CAS N°004-2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITO DE POCOLLAY
Denominacidén: -
Nombre del puesto: CHOFER
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS SOLCIALES Y LOCALES

Dependencia Jerarquica funcional: -
Puestos que supervisa: =

MISION DEL PUESTO

|BRIN DAR UN BUEN SERVICIOS PUBLICO DE CALIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO

Trasladar de personal de campo a las zonas de trabajo (rutas).

Efectuar el chequeo general diario de la unidad asignada.

Velar por la Seguridad y Conservacion de la unidad vehicular

Otras funciones que se le asigne

W N o R W N

. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Coordinaciones Externas

RJTA(O
%RMACléN ACADEMICA
) Foimacion Abaddiitce B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
puesto Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Sf] x :

msecundaria I | [ X | | |Bachme, categoria A2
éRequiere
DTécnica Basica g . habilitacién
A g sy | I | | ITitqu/ Licenciatura BrGfaSIGHAT?

Técnica M ;
Superior(364 agstia Si) x a

D Universitario [:l [:l DEgresado I:I Titufado
Dnoctorado

Egresado ufado
CAS N°OD4-2010 D I:ITR
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONOCIMIENTOS

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conodmientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico htermedifivanzadd
Word X Inglés X
Excel x 1 1 1 |
Powerpoint > S R (T R (S S A=
%\ EXPERIENCIA

,!" Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[1ARO

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
l:lpramcante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jere de Area Lerente o
mrafarinmaal Aricdmmtn Crmmeinlirtn Cranrdinadar -~ Dymds MNirartar

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:
[1ANO ]

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector

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

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

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|[RESPONSABLE, PROACTIVO, TRABAJO BAJO PRESION |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[RESPONSABLE, PROACTIVO, TRABAJO BAJO PRESION |
CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO
Luga de prestacion de servicios IMANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITG
Duracién de Contrato 02 MESES
Remuneracién Mensual 1,400.00
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

PR ST SRR ERTENE .

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITO DE POCOLLAY
Denominacién: g
Nombre del puesto: PERSONAL DE MANTENIMIENTO
Dependencia Jerdarquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Dependencia Jerarquica funcional: =
Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

|BRINDAR UN BUEN SERVICIOS PUBLICO DE CALIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza manual y recojo de los residuos de las diferentes areas verdes.
Realizar el regado, deshierbo y desorillado de las diferentes areas verdes.

W N R W N

% COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

' |GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Coordinaciones Externas

B.] brago(s)/situacion academica y estudios requeriaos L.} ederequiere

B L B e Rt |

Incompleta Completa DEgresado[a) I_I Si m No
mfvecundaria Izl D DBad‘:iller
Tecnica I_‘ I_’
Ricira §]
Dzﬁf::irma | ! I IMaestria I_I si| x| No
DUniversitarIo l:! |:| DEgnesadc I:lﬁmfad

Dbocteradc

] ]:lEQR’-'SE'da |:|Ti£u!ad

28 | CAS N°004-2019

¢Requiere habilitacién
| |T|'tuI0/ Licenciatura profesional?
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONOCIMIENTOS

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |ntermedig Avanzado IDIOMAS No aplical] Basico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel > N (Y N (| L ([
Powerpoint . (N ! R | [ I N |
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigque la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

[NO REQUERIDA

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim que serequiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I:lr-'ractlcante Dauxliiaro E’Anallsta ! l:l.‘:uper\nsor; lete de Gerente o
mrafanimnal S P PR, (R Py Coim e i om ol Aemm A Pt PV e b

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

[NO REQUERIDA

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

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pc

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IEESPONSABLE, PROACTIVO, TRABAJO BAJO PRESION

CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

Luga de prestacidn de servicios ENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITO DE POQ
Duracion de Contrato 02 MESES
Remuneracion Mensual 1,000.00

29 | CAS N°004-2019
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POCOLLAY

Sunencid o Skdim, coliend g daweis

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: MANTENIMIENTO DE INFRAETRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITO DE POCOLLAY
Denominacion: .
Nombre del puesto: GUARDIAN
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Dependencia Jerarquica funcional: =

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

BRINDAR UN BUEN SERVICIOS PUBLICO DE CALIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO

realizar el mantenimiento en las diferentes edificaciones municipales.

realizar el recojo de las malezas, cesped cortado.

realizar el riego y desorillado en las diferentes edificaciones municipales.

o~ ;s W N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Coordinaciones Externas

ORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para

C.) éSe reguiere

Incompleta Completiz D Egresado(a)

E&ecundaria | X ] | | I |Bachi|ler

:ii:f:a n l I | | I |TItqu/ Licenciatura

s [x] ve

éRequiere habilitacion
profesional?

DTécnica :
Sunerinr i3 A | | | | IMaEStﬂa
DUniversitaﬁo l | | | | |Egresado |:|mm50.
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONOCIMIENTOS

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

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |ntermedid Avanzadol IDIOMAS No aplical Bésico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel > e R T R T T
Powerpoint v S || RTINS I (N (R
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[NO REQUERIDA

Experiencia especifica

M A) Ma rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

mrafacrimaaal Arimbmmtn Crmamemin e

DI—'ra cticante Auxiliar o Analista / Dmpemsor{ Jete de Gerente o
AT

Famrdinada Armo ~ M T ——

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[NO REQUERIDA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[RESPONSABLE, PROACTIVO, TRABAJO BAJO PRESION |

CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO
Luga de prestacién de servicios

Duracion de Contrato

Remuneracidon Mensual

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL, PLAZAS Y ORNATO DEL DISTRITO)
02 MESES
1,000.00

31 | CAS N°004-2019
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; r'/,.: - // Y
POCOLLAY

e

DEMUNA

OFICINA CANT CARGO REMUNERACION | PERIODO
DEMUNA 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO-DEMUNA 1,300.00 MAYO Y
SUB TOTAL 1,300.00 JUNIO

¥
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente - DEMUNA
Denominacion:
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyo en organizacion, administracién y ejecucién de los programas locales de asistencia proteccién y apoyo a la poblacién

vulnerable de la jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar casos, tomar conocimiento de los hechos que afecten a los nifios, adolescentes, se abrira un
expediente y se anexa una ficha de recepcidn del caso.

Elaboracién de documentos diversos relacionados con la DEMUNA.

Apovyar en la elaboracidn del Acta de Conciliacidn de las partes en torno al problema.

Elaboracién de documentos diversos.

Apoyar en la difusién y promocion de sensibilizacion para un mejor servicio.

Otras funciones afines a su cargo y lo que disponga el inmediato superior.

o v s W N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Coordinaciones Externas

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completi mEgresada(a} D Si E No

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

Carreras de contabilidad,
administracion o afines . .
éRequiere

DTE‘:UID} Licenciatura habilitacién

Secundaria Bachiller

L]

Técnica Basica

(162 afios) profesional?

DMaestn’a D Si E No
|___|Egresado DTﬂmdc

DDnctoradc
DEg.lesada DT&M

33 | CAS N°004-2019

]

Técnica
Superior (364

Universitario

Hm.
Hic

L[]

E



MUNICIPALIDAD DISTRITAL / i

- |DE POCOLLAY POCOLLAY

S .
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Conocimientos bdsicos en ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico Intermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico [ntermedidAvanzado

Word X Inglés X

Excel X

Powerpoint X

Experiencia general
Indique |2 cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01afio

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

01afo

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

X Si, el puesta requiere contar con experiencia en el sector ptiblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

01afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sensibles a la problematica con personas discapacitadas, actitud positiva, vocacion de servicio y buen trato en el
desempefio de sus funciones.

34 | CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

1. RESPONSABLE DE META 4"ACCIONES DE MUNICIPIOS PARA PROMOVER
LA ADECUADA ALIMENTACION Y REDUCCION DE LA ANEMIA"

OFICINA CANT CARGO REMUNERACION | PERIODO
ACCIONES DE
MUNICIPIOS PARA
PROMOVER LA

ADECUADA 1 RESPONSABLE DE META 4"ACCIONES DE 2,500.00
ALIMENTACION Y MUNICIPIOS PARA PROMOVER LA MAYO Y
REDUCCION DE LA ADECUADA ALIMENTACION Y REDUCCION JUNIO

ANEMIA DE LA ANEMIA"

SUB TOTAL 2,500.00

35 5 CAS N°004-2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Denominacdién: GEDES

Mombre del pusste; RESPONSABLE DE META

Dependanda Jerdrquics Lineak GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica fundonak

Puestos que stiparvisa:

14i516N DEL PUSSTO

|Curnplir las principales funciones como responsable de la mets 04 accienes para promover la adecuadz alimentacion prevencion yi
|

{reduccion de {a anemis .

|

FUNCONES DEL PUESTO

2 !impiementar las activiadades para alcanza &l puntsje de acuerdo 3 las especHicaciones requeridas
|
!

Wi

Realizar sesiones demostrativas v redemostrativas .

(7}

Elaboracion de un plan de trabajo

% {Conformacion de Iz Instancia de Articulacion Local (1AL}

(74

Coordinar con e} POMSA , DIRESA, MIDIS v demas instituciones responsables en ef cuiadado de la poblacion

& |Organizar v registrar el padron de actores sociales .

7 |Brindar informacion = los integrantes de la familia sobre la importanciz de 2la alimentacion salidable .
!

e

flegistrar 2n el aplicativo 2 los actores socizles .

rticipar en &l seguimiento v evaluacion de las activiadades .

izar y controlar las visitas domiciliarizs y Iz calidad de informacion .

nciones inherentes a su carge v io gue indigue ef jefe inmediato.

CODNDINACIONES PRINCIPALES

Coordirmciones Intsrnas

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

Coordinaciones Externas

PROMSA , DIRESA , MEF,

FORMAGON ACADEMICA

&} gfe requiers

Colegiatura?

e ! ;
Incumpizts Complety i iﬁgresac::iaj f £ His FE i Ha

A} Formacion Académica 8.} Grado(s)/situacidn académics ¥ esiudios requeridos pars &f puesta




Bachitler UIC, EN ENFERIVIERIA TITULADA Y
COLEGIADA

Prquisre  habiitacien
profesiansl?

: 1. r—1
Drrf.aesma L.};é St inNs
Ds,;-mac Dm:m
:}Docmraac
Dsgmm Dmﬁm ;

A [Titulo/ Lizenciztura

CONOOMIENTOS

A.} Conocimientos Téenicos printipates requaridos pera i pussto {MNo requizren dotumentocion sustentarial)

L

B} Frogramas de especizlizacisn requaridos y sustentados con documentas,
fate - Coda curso de especislizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocion y los diplomados no menas de 83 horas.

{ndiqu= los cursas v/a grogramas dz especializacion requeridos:

C.} Conceimiznios de Gfimética  Idiomas.

flivel de dominic Mival ds dominle
oFlpsATICA Noepfics | Sdsico | intermedio] Avwinzado IDIOMAS o eplics Basica | imermedin] Avantads
Waord b inglés b4

i Excel X

'_ Powerpeint b s

EXPERIENTA

Experiencia general

;&WQ tantidad total de sfies de expariencia laboral: ¥a s&2 en el seclor piblico o privads.

> LN e
IaniVEDE 1 Afio
i /_-' .‘\

i
a

_—

‘=i nivel minimo de pussto qus se requizrs coma &fperiencia; vz ses 2n ei sector plhiics o privado:

Auxifiar o Enfarmers i {Supervisar / lefede Lreao Gerente o
Asistenta colegiada i i(.-:m reinador Dpto i Director

|

2] Indiqus &l tiempo de experizodds requerida pars el puesto; va ses an &l sacter piiblico o privado:
FINIMA DE 1 AfiO

]

T} Enbesz 2 iz 2xpariencia requerida Ppara el puesta (parte B), marque si 22 ¢ no necesario contar con experienciz en &l Sector Bdblica:
i I5i, 2f puesto f2quisr2 canlar con experiencia en =f secior Fublico ; ];‘-.-’Q, &l puesto no requiere contar con expEnencis en 2 seetor publizo,

£ cosa que s 52 requinra experiencia en ol sector publica, indique ef tiempo de experienciz en of puEsto wh funciones equivalentes,

| |
i

|

~ Alendinng oiros espectes compiementerios sobre ef requisite de sxperiencia; en cosa existiors alge sdicianel para ef pueste.

i

i !
HABIUDADES O COMPETENCIAS
TRABAID Ti EQUIPC

COMPORTAMIENTO ETICO

COMUNICACION SFECTIVA
TRABAID A PRESION
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

OFICINA | CANT CARGO REMUNERACION | PERIODO
1 |ASISTENTE SOCIAL 1,600.00
2 cerenca | 1 | RESPONSABLE PVL 1,800.00
o vicos| 1 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO-PVL 1,300.00 | mavoy
SociAlEs | 9 | ASISTENTE TECNICO-GSSL 1,600.00 | ‘UNI©
1 |SECRETARIA -GSSL 1,500.00
SUB TOTAL 7,800.00

i
36 | CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

i.lnidad Organica:

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Asistente Social

Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Brindar servicio se asistencia social a |a poblacién del distrito de Pocollay.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Elaborar informes socioeconomicos.
2 |Verificar casos sociales presentados en el distrito de Pocollay.
3 |Realizar actividades sociales en beneficio de la poblacién mas vulnerable del distrito de Pocollay.
4 |Coordinar con la DEMUNA el apoyo a los casos sociales.
5 |Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Coordinaciones Externas

MIMP, CEM, MIDIS

3
el
:}:’J}.\.] Formacion Académica

Incompleta Completia

secundais || [ ]

Técnica Basica
(162anos)

Técnica
Superior (304
mUniversitario l:’

EIy .

]
37 | CAS N°004-2019

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a] E si D No
DBaCh'”er Asistente Social o afines
éReguiere
Dﬂtulo! Licenciatura hahfieiitacién
profesional?
DMaestn’a E Si D No
DEgmsao‘o Drﬂufado
Dbocmradu
DEgmsm ijﬂulado

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto .

Conocimientos bésicos en ofimatica.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Neta: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico [ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

i

| EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
’01 afio

Experiencia especifica

4

A.) Margue el nivel minimo que serequiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante lZIAuxi!iaro Dﬁma[ista / Supenisor/ DJefe de Area DGerente o
orofesional Asistente Especialista Coordinadar o Doto Director

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

¢ 01 afio

ersdi :;,Cl En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
orgi &

e
{ P IIISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ,:ING, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
l(}l afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Adaptahi{idad, tolerancia, ética, predisposicién y buen trato.

38 | CAS N°004-2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Denominacidn:

Nombre del puesto: Responsable del Programa Vaso de Leche

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucién de actividades administrativas, promocidn, orientacién, capacitacién y difusion del Programa Vaso de Leche.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades del Programa Vaso de Leche.

Atender, orientar y difundir los beneficios del Programa Vaso de Leche a sus beneficiaros y publico en general.
Llevar y/o actualizar el Padrén de los beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

Recepcionar y revisar la conformidad de requisitos normados y calificar el ingreso de nuevos beneficiarios al

Programa Vaso de Leche.

Participar como apoyo en la organizacién de eventos sociales, de capacitacién y de recreacién del Programa
Vaso de Leche.

Formular documentos varios del Programa Vaso de Leche.

Mantener actualizado y clasificado el Archivo de documentos del Programa Vaso de Leche.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Coordinaciones Externas

|Comites de Vaso de Leche, Comedores Populares, Club de Madres, Centro de Salud Pocollay, Region de Salud Tacna,
Contraloria, Ministerio de Agricultura, Municipalidad Provincial de Tacna.

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completia EEgresado{a} D si E No
Secundari i . —
[:] FEMIESE |:| I:' |:I'aa':'""'Er Carreras afines con ciencias de la salud.

iRequiere
Técnica Basica Titulo/ Li e habilitacién
= ftulof Licenciatura

(162afios) profesional?
Técnica " ; i
Superior{(364 aestria 5 No
D Universitario I:I [l I:I Egresado 1:‘ Titulado
Dbuﬂorado

39 | CAS N°004-2019 Dgwm ’___|wm

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONOCIMIENTOS

A Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Conocimientos basicos en ofimatica.

Conocimientos en Programas Sociales.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico |ntermediq Avanzado
Word X Inglés x
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
0lano
\Z 't Experiencia especifica
=3
=) A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

- B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
@TRJTAiO
O , € \ |01 afio

g

S N

£ !

'3 -),?;;:.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
2 3

&

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £ caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

0lano

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso en el trabajo, vision integradora de grupos, capacidad de andlisis, identificacién de problemas, alternativas de
solucién y buen trato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Programa vaso de leche

Denominacién:

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucidn de actividades administrativas del Programa Vaso de Leche.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar y coordinar actividades del Programa Vaso de Leche.

2 |Llevar y/o actualizar el Padron de los beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

3 [Formular documentos varios del Programa Vaso de Leche.

4 |Mantener actualizado y clasificado el Archivo de documentos del Programa Vaso de Leche.

g Participar como apoyo en la organizacion de eventos sociales, de capacitacién y de recreacion del Programa
Vaso de Leche.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

I= | |Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Coordinaciones Externas

Comites de Vaso de Leche, Comedores Populares, Club de Madres, Centro de Salud Pocollay, Region de Salud Tacna,
Contraloria, Ministerio de Agricultura, Municipalidad Provincial de Tacna.

#ORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a} |:I Si E No

Els“""da"a D D Eaac""'” Carreras afines con ciencias de la salud.
éRequiere

Técnica Basica e e

24T ! Titulo/ Licenciatura habilitacién

{ afios) profesional?

Técnica i b o i

Superior (364 BRAIER =

[oewe [J B e e

DDoctorado

I:'Ewasaaa ‘:I‘rﬂulaoh

CAS N°004-2019

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

A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimientos basicos en ofimatica.

Conocimientos en Programas Sociales.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedidAvanzado
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint x| 1 1 1 e

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
0lafio
Experiencia especifica
:A) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Analista /
Especialista

Supenvisor /
Coordinador

Practicante
profesional

Auxiliaro lefe de Area Gerente o
Asistente o Dpto Director

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

4 meses

En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marquesi es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

04 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso en el trabajo, visién integradora de grupos, capacidad de analisis, identificaciéon de problemas, alternativas de
solucion y buen trato.

wa—
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Denominacion:

Nombre del puesto: Asistente Técnico

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucién y coordinacién de actividades secretariales administrativas técnicas de la Gerencia de Servicios Sociales y
Locales.

; FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, planificar, organizar y ejecutar Planes de Trabajo para las actividades propias de la Gerencia de
Servicios Sociales y Locales.

Manejar criterios para priorizar actividades y/o tareas importantes y urgentes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia de Servicios Sociales y Locales.

Asesorar y absolver consultas en materia de su competencia, emitiendo el informe respectivo.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

\ f’rograma Vaso de Leche, DEMUNA - OMAPED - CIAM, ULE - SISFOH, Seguridad Ciudadana.

ordinaciones Externas

FORMACIGON ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa ElEgresadu(a} D Si m No

Dsgcundaﬂa Dgachmer Carreras de administracion,
contabilidad o afines.

H— cRequiere
enica Basica i i

: Titulo/ Licenciatura habliitaclén
(162 afios) profesional?
Técnica
Superior(364 D E DMaestﬂa D st E =
oo [(J [ e [

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

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Conocimientos basicos en ofimatica.

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |ntermediq Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bédsico [ntermedig Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
2\ EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.
02 afos
31 A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

o) 02 afios
B

U

X |Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

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

D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, tolerancia, ética, predisposicién y buen trato.

43 | CAS N°004-2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Denominacién:

Nombre del puesto: Secretaria de Gerencia

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucién y coordinacion de actividades secretariales y administrativas de la Gerencia de Servicios Sociales y Locales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, controlar el cargo y descargo de los documentos de la Gerencia de Servicios Sociales y
Locales.

Verificar, revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Consolidar toda la informacién y elaboraciéon de Cuadros de Necesidades, revisar y efectuar seguimiento del

mismo.

Apoyar a las dreas o equipos funcionales internos, en labores afines a su cargo.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Programa Vaso de Leche, DEMUNA - OMAPED - CIAM, ULE - SISFOH, Seguridad Ciudadana.

C.) éSereqguiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresadn(aj D Si E No

DSecundaria Dﬂachmgr Estudios en carreras de Administracion,
Ingenieria Comercial o afines.

éRequiere
Técnica Basica i " i habilitacio
(162 afios) Titulo/ Licenciatura abilitacion
profesional?
Técnica ,
Superior(364 Maestria si No
EUniversTtaric E EI I:IEgresado D‘mu\tado
DDoctcrado

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

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Conocimientos basicos en ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico Jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico JntermediqAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
i i

Z\ EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afio

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supenisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

01afio

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

X |Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso gue s se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, tolerancia, ética, predisposicion y buen trato.

45 | CAS N°004-2019
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SEGURIDAD CIUDADANA
OFICINA CANT CARGO REMUNERACION | PERIODO
5 |OPERADOR DE MONITOREO DE CAMARAS | 1,100.00
1 |ENCARGADO DE OPERATIVOS 2,000.00
1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1,200.00
1 | ASISTENTE TECNICO 1,600.00
sesuroao | 1| COORDINADOR CON JUNTAS VECINALES 1,300.00 | mavoy
cPAPANA | 5 | AGENTE DE SEGURIDAD 1,200.00 | HN@
I3 AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA-
2 > | CONDUCTOR DE MOTO e
6 |AGENTE-CHOFER DE SEGURIDAD 1,400.00
1 |APOYO ADMINISTRATIVO 1,300.00

-

46 | CAS N°004-2019

|

e



DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Seguridad Ciudadana

Denominacion: Mo Aplica
Nombre del puesto: OPERADOR DE MONITOREO DE CAMARAS
Dependencia Jerérquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica
Puestos que supervisa: No Aplica

MiSION DEL PUESTO

|Cump|imiento de funciones y actividades propias de la Gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Monitoreo de las Camaras.

Control y cuidado de los equipos de comunicacién.

Recepcidn de llamadas y atencién a la comunidad

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

n b ow N

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

/‘quammcuowés PRINCIPALES
f 'll

Enordinaciones Internas =~ - s

L RESPONSABLE DE SEGU.RIDAD CIUDADANA y/o SUPERVISOR DE MONITOREQ DE CAMARAS
]

B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para e puesto

Incomplets  Completa Egresado[a)
isecundaria X Dﬂachiller

Técni il i
(16?; :az?}m D D Tﬁ:ul'c/ Licenciatura

10 O-

’N;an LI 1 [leee [

Dl)cchorado
I

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren doc jcidn sustentaria) :

C.) éSerequisre
Colegiatura?

DSfENo

éRequiere  habilitacién
profesional?

Conocimiento en Seguridad Ciudadana

Conocimientos en ofimatica.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con d



Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y jos diplomades no menos de 80 horas.

s ke s T

{Indique los cursos yfo programas de esp

CURSOS Y/O CAPACITACIONES EN COMPUTACION E INFORMATICA, OFIMATICA O AFINES MINIMO DE 380 HORAS.

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

. Nivel de dominio = . Nivel'de dominio :
OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado __iDlOMAS Noaplica | Bisico |Intermedio} Avanzado
Werd X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 4+ r 1 r Y
EXPERIENCIA = SRRl S e T

Experiencia general
indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

{06 MESES

Experiencia especifica

A,) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piiblico o privado:

| Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor [ lefede Areao
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

* }Wenucﬂe otros aspectos comp ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesto.

EXPERIENCIA EN MONITOREC DE CAMARAS O AFINES A SEGURIDAD CIUDADANA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

daptabilidad, responsabilidad, ética, predisposicién y buen trato.

g



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Seguridad Ciudadana

Denominacién: No Aplica
Nombre del puesto: ENCARGADO DE DPERATIVODS
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Dependencia lerdrquica funcienal: No Aplica
Puestos que supervisa: No Aplica

MISION DEL PUESTO -

ISuper\rision y Coordinacion de los Operativos para Seguridad Ciudadana

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, organizar y ejecutar sus actividades ordenadamente.

2 {Coordinacion con la PNP y las unidades competentes para los operativos.

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

funcionamiento.

Velar por el cumplimiento de los objetivos como sea el caso de el horaric de atencion segin licencias de

rondas constantes a los lugares con permisos o licencias de funcionamiento.

Programar planes de contingencia para que los servicios brindados por los agentes de seguridad puedan hacer

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

=

ABONLOS RESPONSABLES DE UNIDAD DE FlSCALlZACiON Y CONTROL MUNICIPAL

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

Incompleta  Completa £gresado(a]

‘l'ftu!ol Licenciatura

[ Jsechiter LICENCIADO EN FUERZAS ARMADAS.

DMaestria

CONCCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales idos para 2l puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DS{ENOI

éRequiere  habilitacidn
profesional?

[ ][]~

ICON CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD CIUDADANA




B.} Programas de especizalizacién requeridos y dos con doc t

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
LICENCIADO EN FUERZAS ARMADAS
DESING TECHINIQUES WITH FLASH MX

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

" Nivel de dominio St  Nivel'de dominio -
JOFIMATICA -~ | Noaplica | Basico ]I i d IDIOMAS.. - Noaplica | Bdsico |intermedio} Avanzado
Word X Inglés X
Excel X -
Powerpoint X S
EXPERIENCIA
Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia iaboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de nuesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefede Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta Director

By Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pibli

* En coso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el pueste y/o funciones equivalentes.
[Conocedor del Distrito de Pocollay, Coordinar y gestionar con la PNP sobre las rondas de las Juntas Vecinales. ]

;; & ;;:/ﬁ\s"f‘(;hﬂenciane otros aspectos comply tarios sobre el requisito de experiencia; en casc existiera algo adicional para el puesto.

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS . - wnip S i ; = e e e : 2 TR
: \'f’Adaptabilidad, ética, responsabilidad y predisposicion. ]




DELPUESTO

Unidad Crgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia lerdrquica Lineal:
Dependencia Jerérquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO'

Seguridad Ciudadana

No Aplica

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

No Aplica

No Aplica

ﬁ)rganizacién y coardinacion de las actividades propias de Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

Digitacion de las ocurrencias de los servicios prestados a la comunidad.

Control y Archivamiento de los roles de servicic.

Foliado y organizacion de la documentacion en monitoreo de camaras.

Control y organizacién de los equipos de comunicacién (Handy) entregados 2l personal.

[5 T S TR N

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

{GSordinaciones internas

CON EL RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA w"o SUPERVISOR DE MQN]TOREO DE CAMARAS

Incompleta  Completa

t §Secundaria

.~ ¥Técnica Basica
{162 aiios)

-~ .. §Técnica Superior
P, ({304 afios)

CONOCIMIENTOS, <= -7 i

B.) Grado(s)/situacion académica v estudios requerides para ef puesto

[ X Jesresadota)
Bachiﬂer

T[tuic;‘ Licenciatura

Carreras Auxiliar de Educacion o afines

Maestria

D Egresado D Titulodo
Docto rado
DEgrmda Dm«m

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentario) :

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DSiENn

iReguiere  habilitacién
profesionzl?

Conocimiento en Seguridad Ciudadana

Conocimientos en ofimatica.

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

Neta : Cada curso de especiafizacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitocion y los diplomados no menos de 90 horas.

Je



Indique los cursos yfo programas de especializacién requeridos:

SEMINARIO : "LA INSPECCION EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO Y L4 CONFORMALIGN DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN
ELTRABAJO Y LA CONFORMACION DEL COMITE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SALUD PARA EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO"

CAPACITACION Y PATRULLAJE A PIE EN SU JURISDICCION, EN FAVOR DE MANTENER LA SEGURIDAD CIUDADANA.

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio _ ‘.’ .- Nivel dedominio .
OFIMATICA Noaplica § Basico | Intermedie] Avarzado o IDIOMAS . - | Nosplica| Bisico |intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X T
Powerpoint X -
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|03 AROS
Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ lefe de Area o Gerente o
™\ tprofesional Asistente Especialista Coordinador Dpio Director

; Sl el puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico I:INC‘, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pubii

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

|02 afios

Al o
1 =ncione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
o] EXPERIENCIA AFINES A SEGURIDAD CIUDADANA.
ABILIDADES O COMPETENCIAS 5

? G :anaptabiIidad, responsabilidad, ética, predisposicién y buen trato.

L



‘IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Mombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrgquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO - =+

Seguridad Ciudadana

Mo Aplica

Asistente Tecnico

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

No Aplica

MNo Aplica

Ejecucién y coordinacion de actividades tecnicas - administrativas de Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Planificar, organizar y ejecutar sus actividades ordenadamente.

2 |Elaborar documentos de gestion dentro de los plazos establecidos

3 {Organizar planes de trabajo para actividades propias de Seguridad Ciudadana.

a4 Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de Seguridad Ciudadana y CODISEC.

5 [Supervisar las actividades técnico administrativas de Seguridad Ciudadana

Ciudadana

Velar por el cumplimiento de los objetivos, metas asi como las normas y procedimientos relacionados con Seguridad

7 |Realizar el Informe Mensual de Actividades de Seguridad Ciudadana.

Seguridad Ciudadana.

Llevar el control y distribucion, asi como el tramite adquisicion y el pago respectivo del Combustible asignado a

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

ORDINACIONES PRINCIPALES.

Coerdinacionss Internas

CON LOS RESPONSABLES DE LAS GERENCIAS Y OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

7 R TRITd, % — -
() ~“. {Coordinaciones Externas -~

Incompleta  Completa

" ITécnica Basica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
ummm |:| Ei

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

Egresado(a}
Dﬁa:hiifer

Carreras de Adminisiracion de Empresas,
Ingenieria Comercial o afines.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

mfink

éRequiere  habilitacidn
profesional?

O+~



CONOCCIMIENTOS

A.) Cenocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimientos en ofimatica.

A A, -

8.} Programas de especializacién requeridos y sust con
Nata : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de esp ion requeridos:
DIPLOMADO DE ESPECIALIZACICN EN "GESTION ADMINISTRATIVA DOCUMENTARIA EN EL DERECHO ADMINISTRATIVO Y
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN "SISTEMAS ADMINISTRATIVOS SIAF - SIGA Y RENTAS PARA GOBIERNOS LOCALES™

DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN "DERECHO ADMINISTRATIVO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR"

SEMINARIO DE ACTUALIZACION "PROCESO ADMINISTRATIVO - NUEVA LEY Y TECNICA DE VENTA"

CURSO DE ESPECIALIZACION "ATENCION AL PUBLICO Y LAS RELACIONES HUMANAS"

€.} Cenocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

) B - “Nivel de dominio = v Niveldedominio
OFIMATICA | Moaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado 3 .]DIDMAS T Mo aplica Bdsico | Intermedie| Avanzado
Word X Inglés X
Excel *1r 1
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

=
=
i

m}xperiencia especifica

ﬁ A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area o I:IGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
A &E::“\_ B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado;
A
f;;}pz ANOS [
/=
e

-,'\é" €.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

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

* En caso que si se requierg experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto /e funci qui

tarios sobre el 1 isito de experiencig; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS -~~~ = . . ] b e s et e A
lAdaptabi!Idad, tolerancia, ética, predisposicién y buen trato. -l




IDENTIFICACION DEL PUESTO - -~

Unidad Orgénica: Seguridad Ciudadana

Denominacion: No Aplica
Nombre del puesto: COORDINADOR CON JUNTAS VECINALES
Dependencia Jerdrquica Lineak Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Dependencia lerarguica funcional: Mo Aplica
Puestos que supervisa: No Aplica

MISION B'éL_PUESTD-‘ - L AR AT i T S =an

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE SEGURIDAD CIUDADANA

FUNCIONES DEL PUESTO.

Coordinar y gestionar documentacion con las Juntas Vecinales de las actividades programadas.

Coordinar, gestionar y supervisar las Rondas realizadas con las Juntas Vecinales.

finalidad de motivar a que sigan contribuyendo en el trabajo Seguridad Ciudadana del distrito.

Coordinar con las Juntas Vecinales, Red de Coperantes, etc a participar en las actividades activamente; todo ello con la

Juramentacion de la Policia Escolar en las Instituciones Educativas.

Coordinar y organizar activamente las Juramentaciones de Juntas Vecinales, Bapes, Red de Coperantes y

Coordinar y evaluar sobre las donaciones y/o requerimientos que pudieran llegar por parte de la PNP

Coperantes

Coordinar y gestionar cualquier apoyo, requerimiento o inquietud que pudieran tener las Juntas Vecinales, Red de

Otras funciones inherentes a su cargo v lo que indigue el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES .

" {Coordinaciones Internas

CON LOS RESPONSABLES DE LAS GERENCIAS Y OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

7
}

‘& {Coordinaciones Externas

CON LAS AUTORIDADES DE LAPNP

FORMACION ACADEMICA
) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta  Completa DEgrsado(a]‘
- ] CARRERAS DE COMPUTACION E
. G l:l |:| DB“"'“” INFORMATICA, ADMINISTRACION DE

- dTéenics Basiea EMPRESAS O AFINES.
st n Titulo/ Licenciatura
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

e O O

C.) iSe requiere
Celegiatura?

mfiof

éRequiere  habilitacidn
profesional?

1<~



' [ [ | |

CONOCIVHENTOS -+ =~ ..=r o

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

Conocimientos bésicos en ofimatica.

B.} Programas de especializacién requerides y cond
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

indigue los cursos \;!o programas de especializacién requeridos:

€.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

. =" ‘Nivel de dominio .- =" ~“Nivel de dominio = = -
- OFIMATICA- - = | Noaplica | Basico di L oo - IDIOMAS - | Mosplica | Basico |lintermedio| Avanzado
Waord X Inglés x
Excel £ %+  F o uis
Powerpaoint L O N S —

EXPERIENCIA ™

Experiencia general

/"' Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piibiico o privado.
1
' IBZ afios

2.\ Experiencia especifica

; ; h.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

=
g ] Practicanta Auxiliar o Analista / Supervisor [ D!e{e de Areao DGer&m o

profasional Aslstente Especialista Coordinador Dpto Director

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

i{JZANOS

", €.} Enbase a la experiencia reguerida para el puesto (parte B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

S En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puests v/o funciones equivalentes.

01 afio

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

iLIDADES O COMPETENCIAS S S Seriein e

APTABILIDAD, RESPONSABILIDAD, ETICA, PREDISPOSICION Y BUEN TRATO.




N DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacidn:

Mombre del puesto:

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

MiSION DEL PUESTO

Seguridad Ciudadana

No Aplica

AGENTE DE SEGURIDAD

Gerencia de Servicios Socdiales y Locales

Mo Aplica

No Aplica

]Cumplimiento de funciones y actividades propias de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

conforme a ley.

Observar y cumplir el reglamento interno de trabajo vy las disposiciones y procedimientos que dicte la municipalidad

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

Usar racionalmente, cuidar fas instalaciones, maquinaria y equipos que se le entregue

Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera gue alternar en el desarrolio de sus actividades.

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

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

et B T ¥ N VU )

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

JEOCRDINACIONES PRINCIPALES

siegordinaciones Intermas

h"&..-. 4 EL RESPONSABLE DE SEGU RIDAD GUDADANA ENCARGADO DE OPERACiOf\.ES Y SU PEﬂViSOR DE CAMPO.

\\dm Formacién Académica

CONOCIMIENTOS -

A.} Conocimientos Técnicos principzles requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sust:

Dﬁachiller
DTR\JED} Lieenciatura

Ma&ma

L

Dectorado
ot [

C.) iSerequiere
Colegiatura?

s Dede

¢Requiere  habilitacién
profesional?

afie}

CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD CIUDADANA




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota - Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocidn y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos yfo programas de especializacién requeridos:

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio &

‘Nivel de dominio

Bisico { Intermedioj Avanzado

OFIMATICA | MNoaplica | Bisico {intermedio] Avanzado : . IDIOMAS No aplica
Word X inglés X
Excel X I
Powerpoint x 1 1t 1 vl e
EXPERIENCIA 5
Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
{06 MESES

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxifiaro Analista / Supervisor [ tefede Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

ia en ef sector pidblico.

Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico ENO, el puesta ne requiere contar con ex

sobre el isito de iencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

3ﬁBILIDADES O COMPETENCIAS

"’lf:\daptablhdad Responsabilidad, ética, predlsposn:ton y buen trato.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Mombre del puesto:

Dependancia lerarquica Lineal:
Dependencia jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Seguridad Ciudadana

No Aplica

AGENTE DE SEGURIDAD - CONDUCTOR DE MOTO

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Na Aplica

No Aplica

iCump!imientn de funciones y actividades propias de |a entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

"

conforme a ley.

Observar y cumplir el reglamento interno de trabajo y las disposiciones y procedimientos que dicte la municipalidad]

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

Usar racionalmente, cuidar las instalaciones, maquinaria y equipos gue se le entregue

Cuidar y supervisar el funcionamiento de la Motocicleta que se le asigne.

Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera que alternar en el desarrollo de sus actividades.

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

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

Llevar un control del combustible asignado a su vehiculo menor al inicio y al finalizar su jernada laboral.

[T- T I A

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

I ORDINACIONES PRINCIPALES

.ﬁinamnes Internas. .

tﬁ{?ﬁ\iri RESPONSABLE DE SEGU RIDAD CIUDADANA ENCARGADD DE OPERACIONES Y SUPERVISOR DE CAMPO.

BHI
cﬁa&hhaacmes Externas

FORMACION ACADEMICA

1
i
.Jr'_.' Incompleta  Completa

RN $
N e [ [5]

ST

CONOCIMIENTOS

ﬁm COMUNIDAD DE POCOLLAY, PNP Y OTROS COMPETENTES.

B.} Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para ei puesto

DEgresadu(a]
[ Joachitier
Tl'tulo,’ Licenciatura

CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR
VEHICULO MENOR PROFESIONAL

[ e
I
[ Jooctorsco
e

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

€.} éSe requiere
Colegiatura?

1«51

iRequiere habilitacion
profesional?

s x]w

CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS

CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD CIUDADANA




B.) Prog de

pecializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota - Cada curso de especializacion deben tener no mengs de 24 horas

de capacitacién y fos dipiomados re menas de 80 horas.
{indique los cursos y/o programas de especializacién requerides:

€.} Conocimientes de Cfimdticae Idiomas.

Nivel de dominio _ . " Nivel de dominio:
. OFIMATICA- No aplica | Bdsico |intermedio] Avanzado S IDIOMAS | Noaplica | Bisico |Intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X i
Powerpoint x { 1 L e
EXPERIENCIA ?
Experiencia general
Incique la cantidad total de afies de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
{06 MESES |
Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado!

Practicante Auxliar o Analista / Supervisor | lefe de Areao
profesional Asistente Especialista
\

Coordinador Dpto

Gerente o
Director

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
R S PNESES ]
<‘§
$ "%;
L Vo Fase ala experiencia requerida para el puesto {parte B), marque sies e no necesario centar con experiencia en el Sector Piblico:
S =
-
%,

& f, ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

&

and

* En coso que si se requierd experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Em}, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

_ 1 ‘\.
'./:Q ‘Mencrone otros gspectos complh ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

’g}; E),@ERIENCIA LABORAL COMO CONDUCTOR DE MOTOCICLETAS. |
=] 2

(32 munmss O COMPETENCIAS:

aptabilidad, Responsabilidad, ética, predsspostaon y buen trato.




FATEL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos gque supervisa:

MiSION DEL PUESTO

Seguridad Ciudadana

No Aplica

AGENTE - CHOFER DE SEGURIDAD

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

No Aplica

Mo Aplica

I—Cumplimientn de funciones y actividades propias deia entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

=

conforme a ley.

Observar y cumplir el reglamento

interno de trabajo y las disposiciones y procedimientos que dicte la municipalidad

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

Usar racionalmente y cuidar las instalaciones, maquinaria y equipos que se le entregue

Cuidar y supervisar el Funcionamiento de la unidad vehicular que se le asigne.

Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera

que alternar en el desarrolio de sus actividades.

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

Usar correctamente el uniforme y los imp!

lementos que se le proporcione en el desempefio de su labor.

tlevar un control del combustible asignado y el kilometraje recorrido.

2
3
4
5
B
7
g
9

Otras funciones inherentes a su cargoy lo que le indigue el jefe inmediato.

2
 cardinaciones Internas. i

UDADANA, ENCARGADO DE OPERACIONES Y SUPERVISOR DE CAMPO.

%f BL RESPONSABLE DE SEGURIDAD Cl

CON LA COMUNIDAD DE POCOLLAY, PNP Y OTROS COMPETENTES.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa

lecnica Basika D D
162 afiosh
[#]
ica Superior
5 4 afios)

Universitaric D D

Sacundaria

CONOCIMIENTOS

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

CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR
MINIMO A2 (PROFESIONAL)

DMaestria

oo [

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Cls e

iRequiere habilitacidn
profesional?

ages

A.) Conocimientos Técnicos pri

ipales requeridos para ef puesto (Mo reguieren documentacién sustentaria) :

[CONOCIMIENTO EN MECANICA AUTOMOTRIZ

&



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

Nota - Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los dipiomados no menos de 90 heras.

indigue los cursos yfo programas de especializacién requeridos:

€.) Cenocimientos de Ofimatica e Idiomas.

“Nivel de dominio .. Nivel de dominio. .
OFIMIATICA No aplica | Basico |Intermedio} Avanzade IDIOMIAS. Noaplica | Basico |Intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X —
Powerpoint X ——
‘EXPERIENCIA
Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
[oLARO i
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista [ Supervisor [ jefede Arez o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
[01 ANO |

... C) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablica:

I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.
%
=1

ope i}
*Ei @?&q que si se requiera experfencia en el sector piiblico, indique el tiempg de experiencia en el guesto v/o funciones equivalentes.
% pencione otros aspectos compl arios sobre el requisito de exp ig; en caso iera algo adicional pora el puesto.
[EXPERIENCIA LABORAL COMO CHOFER ]

- HABILIDADES © COMPETENCIAS : ; ;
\dantabilidad, Responsabilidad, ética, predisposicion y buen trato.

LV,

6>



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Seguridad Ciudadana
Denominacién: No Aplica
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Servicios Sodiales y Locales
Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica
Puestos que supervisa: Mo Aplica

MISION DELPUESTO

[Organizacic’m y coordinacion de las actividades propias de Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO™

Ordenamiento y Archivamiento de la documentacion que confiere a la CODISEC.

Apovyo para las actividades programadas del Plan Locai de Seguridad Ciudadana.

seguimiento de la documentacion emitida respecto a la CODISEC.

Organizacion y coordinacion del programa que se tratara en las sesiones de la CODISEC.

[T -SRI VR

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

COORDINACIONES PRINCIPALES =

Coordinaciones Internas: e

CON EL RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA

\

frmacién Académica B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompiete  Completa Egresadu{a)

[=]

Carreras Secretariado Ejecutivo,
Computacion e Informatica o afines,

l 1‘;.‘
: tecnica Basica o
.E {1 & 2 aFias) D D B‘I‘itulcf Licenciatura

2]

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Dsimm

iRequiere habilitacién
profesional?

0-0-

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren docum

icin st ;u) .

[Cenocimientcs en ofimatica.

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

o

Hota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los dip!

no menos de 80 horas.

iﬁique los cursos y/o programas de espacializacién requeridos:




CONSTANCIA DE PARTICIPACION COMO APLICADOR _Instituto Nacional de Estadistica e Informatica

CAPACITACION DEL PROGRAMA MULTISECTORIAL PARA LA PREVENCION SOCIAL DEL CRIMEN Y LA VIOLENCIA "BARRIO SEGURO".

CAPACITACION SEMINARIO TALLER FORTALECIMIENTO DE LAS OFICINAS DE PARTICIPACION CIUDADANA DE LAS COMISARIAS,
PROMOVIENDO COMUNIDADES ORGANIZADAS A FAVOR DE LA SEGURIDAD CIUDADANA A NIVEL NACIONAL.

€.} Conocimientos de Ofimatica e 1diomas.

Nivel de dominio 0 mivelde dominio * :
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico | Intermedio] Avanzado .~ IDIOMAS ; Mo aplica | Basico {Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 11 e
Powerpoint X i
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue !a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
{02 anios B
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor | iefede Arean Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en &l sector ptiblico o privado:

hase a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

mQ f) el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico :lma, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

‘toso que sl se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[ez afios I

e Menicione otros aspectos o ol arios sobre el requisito de experiencia; en caso jstiera algo adicional para el puesto.
YSTRI P 1
lDADESDCOMPETENClAS R : : e e g
ﬁdﬁﬁtabthdad responsabilidad, ética, predisposaclonybuen trato. l
R “@m S
\”"” G R

62





