GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

PROCESO CAS N° 001-2023/MDLP (NECESIDAD TRANSIT
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

El presente documento contiene los lineamientos generales de los procesos de selecc

Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la Municipalidad Distrital de La Perla - MDLP.

I. OBJETO

MiUNICIPALIDAD
D

STRITAL DE LA PERLA

ORIA)

i6n de personal bajo

Contratar bajo el régimen de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) al personal para las gerencias

y/o sub gerencias de la Municipalidad de La Perla.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACI(
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminac
Laborales del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratac
Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Su
PCM.
Informe Técnico N°1479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante
de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la Se
Constitucional y su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracion

Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la A
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

los postulantes a un empleo.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo

_ por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. '
‘o2 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de

= iPCM

jResqucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-201'4-SERVIR/PE que aprueba

Recursos Humanos de las entidades publicas”

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE

COVID-19 - Version 3"

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que apr
virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Regla

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes pe

Ry ] 2\, Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto St

“/ 2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administra
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR-PE y Modificatoria

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprue
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emerge

ON

Especial del Decreto
6n en los Regimenes

ion Administrativa de
premo N° 065-2011-

sobre la identificacion
ntencia del Tribunal

dministracion Publica.
mento aprobado con
nales en beneficio de
N° 1075, modificado

la Ley N° 27444 -
ipremo N° 083-2019-

la Directiva N° 002-
tivo de Gestién de

iz

sba por delegacion la
ncia sanitaria por el

ueba la Guia para la
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

IV. PUESTOS CONVOCADOS

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

| GERENCIA DE ADMINISTRACION
AS1-
CASI-D028/00). | porormsnts VRERITAS JEFE DE AREA 1 5,000.00
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
A o
CAS1-2023/002 | Toioimaois CORDINADOR 1 4,200.00
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TECNICO FISCALIZADOR
CAS1-2023/00 :
S /003 TRIBUTARIA TRIBUTARIO L 2,30.00
ESPECIALISTA EN CONTROL
CAS1-2023/004 BGERENCIA D ;
3/00 SUBG CIA DE ABASTECIMIENTO | o o8 1 3,500.00
CAS1-2023/005 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO | ESPECIALISTA EN ALMACEN 1 3,500.00
OPERARIO DE LIMPIEZA DE
CAS1- ;
$1-2023/006 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO | (o o\ ) o o n e 5 1,100.00
SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, | ESPECIALISTA EN TRANSITO Y
CAS1- ! :
2025/b07 TRANSITO Y TRASNPORTE TRANSPORTE 4 4,000:00
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
CAS1-2023/008 | ECONOMICO Y PROMOCION DE LA ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1,600.00
INVERSION
CAS1-2023/009 | SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD ANALISTA CONTABLE 1 2,500.00
CAS1-2023/010° | SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 2,000.00
CAS1-2023/011 | SUBGERENCIA DE TESORERIA ENCARGADO DE CAJA CHICA 1 2,100.00
1 SUBGERENCIA DE RECURSOS ESPECIALISTA EN
’ EAS1:2028/D12 HUMANOS COMPENSACIONES 1 4,000.00
2 SUBGERENCIA DE RECURSOS ESPECISLISTA EN RECURSOS
S CAS1-2023/013 | o IRANREE 1 4,200.00
© CAS1-2023/014 | SECRETARIA GENERAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 2,300.00
CAS1-2023/015 | GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ING. AMBIENTAL 1 2,500.00
CAS1-2023/016 | GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 2,100.00
b SUB GERENCIA DEL PROGRAMA VASO
< 2 1,300.0
I %ﬁASl 2023/017 | e\ ECHE Y COMEDOR MUNICIPAL COLINERDS . .
& SUB GERENCIA DEL PROGRAMA VASO
1- SUPERVISOR 1 1,600.00
L (fhs 2023/018 | o) £ CHE Y COMEDOR MUNICIPAL HERS0
&7
L5/ CAS1-2023/019 iUC?A(;AERENC'A DE BIENESTAR SOCIAL | £\ cARGADO DEMUNA 1 3,000.00
CAS1-2023/020 ?ABS ERENCIADE BIENESIARSQCIALY | o rcrenTe ApMINISTRATIVO 1 1,600.00
7
’%51-2023/021 SJABSERENC'A DE BIENESTAR SOCIALY | xiLIAR ADMINISTRATIVO 1 1,500.00
= ~
- GERENCIA DE SEGURIDAD COORDINADOR DE LA META 1
2 1 1,800.00
§A)51 2023/022 | pApANA MEF
S TOTAL DE PLAZAS 22
&
, «y
Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
. Tres (03) meses renovables en funcion a las necesidades
Duracion del contrato T o
, institucionales, del 16 de marzo de 2023 hasta el 15 de junio de 2023
Modalidad de contrato Presencial en funcion a necesidades institucionales.
Inicio de actividades 16 de marzo de 2023
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4 \5 virtual a través de la Plataforma Virtual Google | marzo de 2023 | de Recursos Humanos
4N\

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

06 de febrero de 2023 Comité Evaluador

Aprobacion de la convocatoria.

Del 21 de febrero al | Sub Gerencia de Recursos
06 de marzo de | Humanos / Sub Gerencia de

Publicacién de la convocatoria en SERVIR
(https://talentoperu.servir.gob.pe/) y en el portal

'(rm%%nn?:a(:;:?agggf;f; (CataelERera 2023 Tecnologia de la Informacion
Publicacién de la convocatoria en el portal Del 21 de febrero al | Sub Gerencia de Recursos

institucional de la Municipalidad de la Perla 06 de marzo de | Humanos / Sub Gerencia de
(www.munilaperla.gob.pe) 2023 Tecnologia de la Informacion

Postulacion
Presentar los formatos (anexo 1 y 2)
correctamente llenados y el curriculum vitae | 07 de marzo de | Sub Gerencia de Recursos
documentado, por mesa de parte de la MDLP 2023 Humanos
en el siguiente horario desde las 08:00 a.m.
| hasta las 04:00 p.m.

N Comité Evaluador/ Sub
. . 08 de marzo de .
Evaluacion Curricular 2023 Gerencia de Recursos
Humanos

.y " Sub Gerencia de Recursos
Publicacién de resultados de la Evaluacion| 09 de marzo de Humanos / Sub Gerencia de

Curricular 2z Tecnologia de Ia Informacion

Entrevista Personal '
La Entrevista Personal se ejecutara de manera 10,13y 14de |Area Usuaria/ Sub Gerencia

Meet.

Sub Gerencia de Recursos
Humanos / Sub Gerencia de

_ . 15 de marzo de
Publicacién de Resultado Final 2023

Dentro de los 05

Suscripcion del Contrato y Registro del | dias habiles desde | Sub Gerencia de Recursos
Contrato de publicados los | Humanos
Resultados finales

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

o El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de resultados parciales y
totales del presente proceso.

V. FACTORES DE EVALUACION

o Comprende de dos (02) etapas de evaluacion, las cuales se califican sobre un puntaje total de cien
(100) puntos, de acuerdo a los siguientes parametros:

Péagina 3 de 36




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA

1 | Evaluacién Curricular (ECu) Eliminatorio 60% | 55 Puntos 60 Puntos

2 | Entrevista Personal (EP) Eliminatorio 40% 24 Puntos 40 Puntos
Puntaje Total (*) 100% 79 Puntos 100 Puntos

VIl. GENERALIDADES
El postulante previo al desarrollo del proceso deberé tener en cuenta lo siguiente:

e Sermayor de 18 afios de edad.

e Contar con adecuado estado de salud fisico y mental.

o Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios
quienes tienen impedimento para ser postores o contratistas, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

e No encontrarse inhabilitado administrativamente o judicialmente para el ejercicio de la profesion,
para contratar con el Estado o desempefiar alguna profesion publica.

e No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

e Cumplir con todos los requisitos sefialados en los perfiles de puesto de la presente convocatoria.

e El postulante sera responsable de la descarga de los formatos necesarios para el proceso de la
convocatoria, los mismos que estaran publicados en la pagina web de la| Municipalidad de La
Perla: www.munilaperla.gob.pe

e El postulante sera responsable del correcto llenado de los formatos y de la informacion que lleven

las mismas, y se somete a proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. En caso
se detecte que ha omitido, ocultado o consignado informacion falsa, la MDI!_P procedera con las
acciones administrativas y/o penales que correspondan. |

El postulante sélo debera presentar un expediente por proceso, esto quiere decir que debera elegir
a cual de los puestos o cargos se postulara; si se observa que se hace caso omiso a 1o que se
establece en las bases del presente proceso el postulante quedaréd autométicamente
DESCALIFICADO.

El postulante debera presentar en mesa de parte de la MDLP, los formatos correctamente llenados

(anexo 1y 2)y el curriculum vitae documentado, a partir de las 08:00 a.m. ha:sta las 04:00 p.m. De

no presentar de acuerdo a lo solicitado, el postulante quedar‘a autométicamente

DESCALIFICADO.
Para el caso de postulantes que presenten condicion de persona con ;discapacidad deben
°_\ presentar la documentacion sustentaria, tales como el certificado de dlscapaCIdad camé o

-} Resolucion de CONADIS. Y para el personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FFAA) deben
=] presentar una constancia emitida por la Institucion militar segin corresponda, de conformidad a la

" normativa de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje
Para el caso de los postulantes que hayan indicado al momento de postulacion ser Deportistas
Calificados de Alto Nivel, deberan acreditar con copia simple el documento oficial emitido por

Instituto Peruano del Deporte.

Cada Etapa del proceso de seleccion sefialada en la Convocatoria es de caracter obligatorio y

eliminatorio.
La estructura de los puntajes y factores de evaluacion para las dos (02) fases virtuales de la etapa

de evaluacién:

Fase 1: Verificacion de postulacion virtual y evaluacion curricular virtual.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

UNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Fase 2: Entrevista personal — virtual a través de la Plataforma Virtual Google Meet.

Fase 1: VERIFICACION DE
POSTULACION VIRTUAL Y
EVALUACION CURRICULAR

1.1. VERIFICACION DE POSTULACION VIRTUAL Sin puntaje Sin puntaje

1.2. EVALUACION

CURRICULAR VIRTUAL 80% 39 pulitos 6C{pHntos
Formacién Académica* 30% 19 puntos 21 puntos
Cursos / Diplomados 15% 17 puntos 18 puntos

CUMPLE CUMPLE
19 puntos

\{Experiencia General
d

; xriencia Especifica*™ 21 puntos

Fase 2: ENTREVISTA

PERSONAL VIRTUAL 40% 24 puntos 40 puntos
SN Puntualidad 5% 2 puntos 5 puntos
/§° ",“ a‘:’@ \Presencia 5% 2 puntos 5 puntos
AR “:‘;q:uenta con las habilidades y/o 10 & bt 19 ot
S o A requeridas para el puesto i puntos puntos
%5 ) ¢ . /Cuenta con los conocimientos

S, 1.8
2,0 06 pianty &

Bt 1, poe e

9 i Mone L

20% 12 puntos 18 puntos

requeridos para el puesto.

Los que alcancen o superen el puntaje minimo en cada uno de los

APTO/A factores de evaluacion

TOTAL 100% I 79 puntos l 100 puntos

(*) El puntaje méximo de formacion académica se asigna cuando supera el requisito minimo requerido
en dicho rubro (considerando nivel educativo y grado académico), siempre y cuando guarde relacion
con el perfil del puesto.
(**) El puntaje maximo de experiencia especifica se asigna cuando se cuente con el tiempo minimo
requerido mas un afo adicional a mas.

IX. DE LA ETAPA DE EVALUACION
9.1. De la Presentacion Virtual del Curriculo Vitae

e Las/los postulantes interesados deberan presentar su postulacion segun las fechas
establecidas en el cronograma del presente proceso de seleccion, a través de mesa de
partes de la MDLP EN EL HORARIO DE 08:00 a.m. hasta 04:00 p.m.

e La informacion consignada en la Ficha del Curriculo Vitae tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que las personas que postulen serén responsables de la informacion
consignada y se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

e Todo documento adjuntado como sustento de la Formacion Academlca cursos y/o
programas de Especializacion y/o Diplomados y Experiencia Laboral, debera ser legible, de

lo contrario sera desestimado al momento de la evaluacion. 1

|

9.2. Evaluacioén Curricular:

o Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. Se verifica lo declarado|y acreditado por el/la
candidato/a, en relacion a los requisitos sefialados en el perfil del puesto convocado.

e Los/as candidatos/as deberan adjuntar los documentos en el orden que se detalla a

continuacion y en un solo archivo en formato PDF:

Anexo N°1 (Ficha de postulacién)
Anexo N°2 (Declaracion jurada)
DNI escaneado por ambos lados en una sola hoja
Copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resoluciones de encargo de
funciones y término de las mismas, u otro documento que certifique o deje constancia de
la fecha de inicio y finalizacion de la actividad y/o la prestacion del servicio.

5. Certificado de antecedentes policiales, judiciales y penales (puede descargar los mismos
de manera gratuita desde el ‘siguiente link:
https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/ |

6. Certificados o documentacion que acredite las bonificaciones

e Todos los documentos que sustentan la Ficha de curriculo vitae deben|estar en formato tipo
PDF.

e Todos los formatos del expediente de postulacién deben estar foliados, firmados y/o
rubricados.

e En caso de los extranjeros, ademas es indispensable que cuenten con la calidad migratoria
de trabajador y el contrato seré4 previamente aprobado por el MTPE, sujetandose a los
requisitos, plazos y condiciones establecidos por el Decreto Legislativo N° 689 y su
Reglamento. El titulo profesional o los certificados correspondientes deben estar
debidamente legalizados por las autoridades correspondientes.

e Los/las postulantes que hayan obtenido titulos universitarios, grados ac adémicos o estudios
de posgrado, legalizados o apostillados, obtenidos en el extranjero y gue deseen hacerlos
valer en los procesos de seleccion en una entidad publica, tendran que inscribirlos
previamente ante SERVIR, salvo que se encuentren registrados en la SUNEDU

e Se debe tener en cuenta que los Registro de Titulos, grados o e}studios de posgrado
obtenidos en el extranjero, se encuentra regulado por la octava disposicion complementaria
final de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; la décimo sexta disposicion complementaria
final del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado por el Decr:eto Supremo N° 040-
2014-PCM, y por la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC aprobada segun Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 010- 2014/SERVIR/PE.

e En dicho marco, la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC 7 Directiva para el
funcionamiento y consulta del Registros de Titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos

en el extranjero, especifica dentro de su alcance que "El registro es obligatorio para las

({;w:s ”’5/0 personas que prestan servicios en las entidades y empresas plblicas, es decir, personas que
&

B N =

han resultado ganadoras en un proceso de seleccion y se encuentren en proceso de
incorporacion, o ya incorporadas”.

o Esta etapa tendra unos criterios de evaluacion, en donde se considera
detalla a continuacion:

VL

la puntuacion que se
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

A) Asignacion de puntaje por Formacion Académica

Cumple con el requisito minimo requerido 19
Acredita Titulo Técnico vinculado al puesto 19
Acredita Grado de Bachiller vinculado al puesto 20
Acredita Licenciatura vinculado al puesto 20
Acredita Estudios de Maestria y/o Doctorado vinculada 21
al puesto

B) Asignacion de puntaje por Curso o Programa de Especializacion

Cumple con el requisito minimo requerido
Acredita de 20 a 40 horas adicionales
Acredita de 41 horas a mas

C) Asignacion de puntaje por Experiencia Especifica

33 Cumple con el requisito minimo requerido 19
%'% Acredita de 1 a 3 afios adicionales 20
%% Acredita de 3 afios a mas 21

e Los criterios para la evaluacion curricular son los siguientes:

- Debera adjuntar en los formatos indicados la formacion académica requerida en el
perfil del puesto convocado (Certificado de secundaria completa, certificado de estudios
técnicos basicos o técnico superior o diploma del grado de bachiller o diploma de titulo
académico).
- El grado de Magister y/o Doctor se acredita con el diploma académico.

- La habilitacion del colegio profesional deberé acreditarse con documento sustentante o
declaracion jurada

FORMACION
ACADEMICA - Todos los documentos que acrediten experiencia deben consignar fecha de inicio y fin

del tiempo laborado o servicio prestado o de ser el caso el tiempo total, asi como sefalar
el puesto o cargo de corresponder
- La conclusién satisfactoria del SECIGRA DERECHO es reconocida como un afio de
prestacion de servicios al Estado. Se acredita con la constancia expedida por la
Direccion General de Justicia y Libertad Religiosa en la que expresamente se haga
referencia a esta condicién. La referida constancia constituye un documento vélido para
acreditar la prestacion de servicios al Estado en los procesos de seleccion a cargo de las
entidades de la administracion publica, en los que se solicite acreditar experiencia
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

eneral, especifica o laboral en el sector publico.

- Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiere educacion basica, se contara cualquier experiencia laboral.

- No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o
simultaneamente como doble experiencia laboral, por lo que se validara la relacionada al
perfil y/o la que tenga mayor tiempo.
- Las copias simples que acrediten la experiencia laboral deben de ser legibles, deben
permitir visualizar la fecha de inicio y fin 0 de ser el caso el tiempo total.

it

- Deben ser en materias especificas afines a las funciones puesto, 1ncluye cualquier
modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferenci

a‘s, entre otros, los
cuales deberan tener un minimo de doce (12) horas para ser considprados.

|
CURSOS Y/O - Debera adjuntar en formato PDF los certificados y/o constancias donde se indique el

PROGRAMAS DE | humero de horas.
ESPECIALIZACION
Y/O DIPLOMADOS

é\..
- Son programas de formacion orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o

competencias en el campo profesional y laboral, con no menos de noventa (90) horas de

s . : SR
duracién o, si son organizados por un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no menor a ochenta (80) horas. \
- Debera adjuntar en formato PDF los certificados y/o constancias d

nimero de horas.

T

onde se indique el

.

e .

- Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral concordante con el
nivel solicitado (secundaria, técnica o universitaria), sea en el sector publico o privado.
- Para los casos que se solicite formacién académica completa, se considerara como
experiencia profesional el tltimo afo de practicas preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.
- Para los casos de SECIGRA, se considerara Unicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacién correspondiente.

- Se entiende como la experiencia asociada a la funcion y/o materia del puesto
convocado; asimismo, esta puede estar asociada al sector publico y/o si se requiere

algun nivel especifico del puesto.
- Para los casos que se solicite formacién académica completa, se considerara como

experiencia profesional el Ultimo afio de précticas preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

¢ Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se califica a cada
candidato/a como APTO/A si cumple con todos los requisitos minimos; o NO APTO/A si no

cumple con alguno de ellos.

%‘) 9.3. Entrevista

Y 1 Et o La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como finalidad seleccionar a los/las
N 13 157 candidatos/as mas idoneos para los puestos de trabajo requeridos; es decir, se analiza su
i perfil en el aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante
conforme a las competencias solicitadas para la evaluacion, asi como de conocimiento. Sera

realizada por la Comision de Seleccion CAS.
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DISTRITAL DE LA PERLA

Los postulantes que pasen a la etapa de entrevista personal, seran informados previamente
mediante la publicacién de resultados en el portal institucional. Las entrevistas se llevaran a
cabo a través de la Plataforma Virtual Google Meet. ‘

El postulante declarado APTO, debe tener en cuenta que la entrevista virtual, se llevara a
cabo de la misma manera que una entrevista presencial, por lo que se les solicita: vestirse de
acuerdo a la situacion, que verifique la disponibilidad de la tecnologia cérrespondiente, y que
tenga su DNI a la mano, de lo contrario se considerara como DESACAL‘IFICADO.

El postulante declarado APTO en la evaluacion curricular, debera preséntarse a la entrevista
virtual en la fecha y horario establecido en el cronograma de la coancatoria, portando su
DNl en fisico.

El postulante que se presente sin su DNI, NO se le realizara la entrevis
finalidad de evitar fraude o suplantacién, quedando DESCALIFICADO d
Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del
el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se present
en la Entrevista Personal.

ta virtual, esto con la
el proceso.

horario estipulado en
a, no podra participar

X. BONIFICACIONES ESPECIALES |

Siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de Entrevista
Personal y acredite su condicién de Discapacitado, Licenciado de las Fuerzas A:\rmadas o Deportista
Calificado de Alto Nivel, con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al
momento de presentar su curriculo vitae documentado, se le otorgara la bonificacion correspondiente.
\
10.1Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas f
A los postulantes que acrediten ser Licenciados de las Fuerzas Armadas cu}npliendo el servicio

Militar bajo la modalidad de Acuartelado, que hayan participado en el concurso |

A
ffac/,
D %

otorgara una bonificacién del diez por ciento 10% sobre el puntaje final, de

<\ evaluacion de Entrevista Personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo

establecido en la Ley N° 29248 y su reglamento, Ley del Servicio Militar.

.2Bonificacion por Discapacidad

El postulante con discapacidad que hayan participado en el concurso puk
evaluacion de Entrevista Personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo a
final), se otorgara una bonificacion del quince por ciento 15% sobre el
conformidad con lo establecido en el Articulo 48 y 76° de la Ley N°29973,
obligatoriamente:

e Copia simple del certificado de discapacidad, carné de discapacidad y/o res
e | el CONADIS. |
o 1
0.3Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel
Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acue
la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley

puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la e
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicion, de

publico y superen la
aprobatorio, se les
conformidad con lo

olico y superen la
probatorio (puntaje

Puntaje Total, de
y debera adjuntar

olucién emitida por

rdo a la vigencia de

N° 27674 sobre el

valuacion, a los/las

biendo ademas ser

acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.
Dicha bonificacion seré de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:
NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Nivel 1 Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros| | 20%
puestos, 0 hayan establecido récord o marcas olimpicas |
mundiales y panamericanas. ‘
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Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos
y

se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord 0 marcas sudamericanas.

Nivel 2

16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos
y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord 0 marcas bolivarianas.

Nivel 3

12%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos

Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 4

8%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas
nacionales

Nivel 5

4%

XI. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11.1 El contrato debera suscribirse como méaximo a los cinco (05) dias habiles,
dia siguiente de la publicacién del resultado final. Si vencido este plazo, el p
suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara selec
que ocup6 el orden de mérito inmediatamente siguiente (ACCESITARIO) p

contados a partir del
ostulante ganador no
cionado al postulante
ara que proceda a la

suscripcion de contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la

correspondiente comunicacion. 1

|
Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcion y
son los siguientes:
Anexo N°1 (Ficha de postulacion)
Anexo N°2 (Declaracion jurada)
Copia legible de DNI en una sola hoja
Copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resolucic
funciones y término de las mismas, u otro documento que certifique o

Certificado de antecedentes policiales, judiciales y penales (puede desc
manera gratuita desde el sig

registro del contrato

nes de encargo de
deje constancia de la

fecha de inicio y finalizacion de la actividad y/o la prestacion del servicio (No se aceptaran
ordenes de servicio y/o términos de referencia y/o recibo por honorarios).

argar los mismos de
liente link:

https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/
Certificados o documentacion que acredite las bonificaciones
Una fotografia actual en tamafio pasaporte con fondo blanco

11.3 Consideraciones para la suscripcion del Contrato CAS del Ganador/a:

Ellla candidata/o que haya aprobado todas las fases de la seleccion
minimo de 79 puntos (conforme la férmula establecida en el capitul
ganadores, son considerados como accesitarios.

En caso que los postulantes obtengan el mismo puntaje en el resultado

fase de entrevista personal, de persistir el empate, se procede a sele

persistir un empate en todas las etapas, se proseguira por realizar una
cual se definira al ganador/a.

con un puntaje final
o VII) y no resulten

final, la Sub Gerencia

de Recursos Humanos, deben seleccionar al postulante que cuente con mayor puntaje en la

:ccionar al postulante

que haya obtenido mayor puntaje en la fase de evaluacion curricular. Asi mismo, en caso de

entrevista final, en la
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- En caso la/el postulante declarado/a “Ganador/a” no presente la documentacion requerida,
desiste o0 no suscribe contrato por causas objetivas imputables a ella/él, durante los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se procede a convocar al

segundo lugar en el orden de mérito (accesitario/a), para que realice la suscripcion del

contrato dentro del mismo plazo, contados a partir de la publicacié‘n respectiva. De no
suscribir el contrato este ultimo por las mismas consideraciones anterio‘res, la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, puede convocar al siguiente, segiin orden de mérito con puntaje
minimo aprobatorio o declarar desierta la convocatoria CAS, previa aprobacion de la del

Comité, segln corresponda
XII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

12.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo deservicios| dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

|
12.2. Cancelacion del proceso de seleccion
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

XII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion

administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o

para desempefar funcion publica.
. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con sentencia firme por

delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacion contra la libertad sexual, y delitos de

corrupcion de funcionarios publicos.

No pueden celebrar contratos administrativos deservicios las personas inscritas en el Registro

Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC. |

No pueden celebrar contratos administrativos deservicios las personas inscritas en el Registro de

Deudores Alimentarios Morosos — REDAM. ‘

No pueden celebrar contratos administrativos deservicios las personas inscritas en el Registro de

proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con s:ancién vigente.

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas que posean

antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco|del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensual

XIV.ADJUD!CACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS

e Los puestos de trabajo sometidos a concurso seran adjudicados en estricto orden de méritos.
e La suscripcion de los contratos, seran de acuerdo a lo establecido en el D.S N° 075-2008- PCM
que aprueba el Reglamento y su modificatoria aprobado con el D.S N° 065-2011-PCM del Decreto
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o

Legislativo 1057. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

* Lalel candidata/o declarada/o “GANADOR/A” debe suscribir el contrato dentro de los cinco (5) dias
habil contabilizados desde el dia siguiente de publicados los resultados finales, completando los
siguientes pasos:

- Presentar la Ficha de Datos Personales, los documentos originales y las copias respectivas
con su rabrica que sustenten los datos que haya registrado en el form‘ato y el cumplimiento
de los requisitos minimos del perfil del puesto; asi como, de toda la informacion presentada
para efectos de su postulacion.

- Copia simple de acta de matrimonio y copia simple del documento de identidad del conyuge
e hijos de ser el caso.

- En caso de que ellla ganador/a de la convocatoria tenga vinculo laboral o contractual con la
MDLP, debera presentar copia simple de su renuncia.

- Declaraciones Juradas debidamente firmadas.

Nota: Asimismo, de conformidad con el articulo 20° de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, una de las modalidades de notificacion valida es el corr?o electrénico, por lo

que la cuenta de correo que las/los postulantes registren en la postulacion de Ia Convocatorias CAS
sera empleada por la entidad como canal de comunicacion valido. ‘

a. De no consignar toda la informacion solicitada durante la postulacion virtual y %avaluacién curricular,
a través de la seccion del correo electronico, tales como datos personales, laborales, entre otros,
sera declarado como NO APTO.

b. La documentaciéon que presente el postulante debe ser legible, sin borrones o enmendaduras,
caso contrario no seréa considerada en la evaluacion curricular. L

c. Los cursos ylo programas de especializacion se deben acreditar mediante un certificado,
constancia u otro medio probatorio que incluya las horas totales de duracion. ‘

d. Las postulaciones virtuales que no sean enviadas por correo electrénico, dentro de las fechas y
horas establecidas para cada convocatoria, no seran validas.

e. El postulante APTO que sea citado para entrevista personal de la presente convocatoria, tendra

una tolerancia de cinco (5) minutos a la hora citada, caso contrario quedara DESCALIFICADO.

. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

XVI.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO.- Los postulantes que intenten valerse del trafico de influencias, a través de funcionarios o
servidores publicos o de los miembros de la Comisién del Concurso Publico - CAS, seran separados
automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que hubiere lugar,
conforme a ley.

SEGUNDO.- El postulante podra presentarse so6lo a una plaza en concurso. De presentarse a méas de
una plaza simultaneamente, se considerara como DESCALIFICADO. Culminando un proceso de
Convocatoria con la publicacion del Resultado final, puede postular a otra convocatoria CAS.

|
TERCERO.- El postulante que no llene correctamente los anexos contenidos en la presente
convocatoria, automaticamente sera DESCALIFICADO.

CUARTO.- Los asuntos no contemplados en el presente documento, seran resueltos por la Comision
del Concurso Publico - CAS.
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XVII.

14.1.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

la convocatoria, en el lugar de inscripcion indicado y dentro de las fechas y
14.2. Presentar la documentacion sustentatoria sélo de los requisitos minimos que se solicitan en
la convocatoria, junto a los formatos solicitados en las bases de la pre
siguiente orden: (Empezar a foliar desde la Ultima pagina hacia la primera p

XVII.  PERFILES DEL PUESTO.
cODIGO CAS1-2023/001
CARGO JEFE DE AREA
PLAZAS 01 (UNO)
AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS

EXPERIENCIA

Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el Ultimo afio de practicas
preprofesionales, de acuerdo a la
rormativa vigente.

EXPERIENCIA GENERAL

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE LA PERLA

Los documentos deben presentarse atendiendo las condiciones y requisitos minimos exigidos en

horarios establecidos.

sente convocatoria el
agina).

Experiencia general minima de dos (2) afios
publico y/o privado.

en el sector

EXPERIENCIA ESPECIFICA

sector municipal tributario.

Experiencia especifica de un (1) afio y seis (6) meses en el

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo, Liderazgo, comunicacié
proactividad y compromiso.

- No estar inhabilitado para contratar con el e

n asertiva,

stado peruano

| FORMACION ACADEMICA

Derecho y a fines.

- Titulo Universitario en Administracion, Cont

abilidad,

B\

CYRSOS Y/O ESTUDIOS DE
EjéPECIALIZACION (Se debe acreditar
€omo minimo 400 horas académicas)

- Curso en Tributacion
- Diplomado en Derecho Municipal
- Diplomado en Administracién Municipal y a

- Curso y/o Diplomado en Gestion Publica y

fines
fines.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podré ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

- Conocimiento en Tributacion Municipal

- Conocimiento en Gestion Publica

- Cconocimiento en Ofimatica (procesador
de calculo, programa de presentaciones)

de texto, hojas

‘ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

penales o proceso de determinacion de
responsabilidades.

- No contar con antecedentes policiales, juc

iciales,

- No contar con sancién alguna por falta ad
vigente.

ministrativa

de La Perla.

- No tener proceso judicial contra la Municif

alidad Distrital
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Efectuar el proceso de actualizacion de valores y emision anual mecanizada de la declaracion
1.- |jurada del Impuesto Predial, el de actualizacion anual de los parametros de célculo de los
arbitrios municipales, asi como la emision de liquidaciones anuales de pago de los
mencionados tributos a los deudores tributarios del distrito

2.- | Proponer y ejecutar las estrategias de atencion y orientacion, brindando un servicio de calidad
al administrado conforme a la normatividad vigente

3. |Elaborar en coordinacién con la Gerencia, los calendarios anuales de llas obligaciones
tributarias de los contribuyentes.

Recibir, registrar, administrar, clasificar, actualizar, controlar y custodiar las declaraciones
4.- |tributarias, asi como ofros documentos relacionados con el registro del contribuyente y/o
responsable solidario
Establecer las sanciones tributarias que corresponden por la verificacién| de infracciones
tributarias relacionadas con la obligacion de presentar declaraciones y otras comunicaciones y
con el cumplimiento de obligaciones tributarias

Entregar los estados de cuenta de la deuda tributaria, siempre que estén reglstrados en el
Sistema de Rentas.

Atender las solicitudes no contenciosas tributarias a través de la emision de cartas, oficios o de
informes técnicos y las solicitudes contenciosas tributarias a través de la emision de informes
técnicos
Supervisar el proceso de actualizacion de datos tributarios realizado a través de la
presentacién de declaraciones juradas
Ejecutar las resoluciones que emita la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas, sobre
los recursos contenciosos y no contenciosos, asi como de las sentencias del poder judicial y el
Tribunal Fiscal, en el dmbito de su competencia

Supervisar la calidad de la informaciéon que se registra y disponer acciones de control
tendientes a asegurar un correcto registro de los datos proporcionados por los contribuyentes
del distrito.

Emitir cartas, requerimientos y otros documentos en atenciéon a los escritos en materia
tributaria, presentados por los contribuyentes del distrito.
Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos y/o servicios exclusivos
aprobados en el Texto Unico de Procedimientos (TUPA), que correspondan conforme a su
competencia
Elaborar, proponer y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto anual, en el ambito
de su competencia
Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implementacion de las medidas y normas de
control interno aplicables al area correspondiente

Realizar las acotaciones y/o determinacion de deudas tributarias para todos [los expedientes
registrados.
Generar las Liquidacion de Multas a los contribuyentes omisos a la presentacion de la
Declaracién Jurada de Autoavallo
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de la misién del puesto.
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CcODIGO : CAS1-2023/002
CARGO : COORDINADOR
PLAZAS : 01 (UNO)
AREA : SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA
Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se

Experiencia general minima de uno (01) afio y seis (06)
meses en el sector publico y/o privado.

considerara como experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
profesional el Gltimo afio de practicas | - Experiencia especifica de un (01) afio en el sector
preprofesionales, de acuerdo a la publico.
normativa vigente. - Experiencia especifica de seis (06) meses en puestos
afines.
- Capacidad de trabajo en equipo.
- Organizacion.

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Capacidad de analisis de datos y reportes
- Habilidad para tomar decisiones.
- Comunicacion efectiva.

FORMACION ACADEMICA - Titulado en Administracion o afines
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - %lijkr)z?:riyamplomados Especializados En Fiscalizacion
ESPECIALIZACION

| CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

| Y/O CARGO - Conocimientos en computacion e informatica y/o
- Podra ser evaluado en la etapa de programas relacionados al servicio.

‘evaluacion de conocimientos ylo
entrevista personal

- No contar con antecedentes policiales, judiciales,
penales o proceso de determinacion de
responsabilidades.
- No contar con sancién alguna por falta administrativa
vigente.
No tener proceso judicial contra la Municipalidad
Distrital de La Perla.
- No contar con antecedentes policiales, judiciales,
penales o proceso de determinacién de
responsabilidades.

30

3 e
S~
1

SPECTOS COMPLEMENTARIOS

1.-  Coordinacion y asesoramiento con los temas relacionados a materia de tributacion
municipal

Coordinar las actividades relacionadas a la atencién de los expedientes de diversos
petitorios.

Elaboracion de proyectos dirigidos a la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.
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4.-
Seguimiento a los documentos que resuelven los procedimientos tributarios del area.
5.-
Participar en la formulacion de procedimientos, directivas, reglamentos y otras normativas,
orientadas a mejorar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, asi como el
funcionamiento de la gerencia.
6.-
Monitoreo y seguimiento de las actividades de campo de los técnicos fiscalizadores,
7.- _Apoyo en el desarrollo de las actividades de la Sub Gerencia

CODIGO  : CAS1-2023/003
CARGO : TECNICO FISCALIZADOR TRIBUTARIO
PLAZAS : 01 (UNO)
AREA :  SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA
EXPERIENCIA GENERAL
Para los casos que se solicite Experiencia general minima de un (01) afio en el sector
formacion académica completa, se publico y/o privado. _
consideraré como experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
profesional el ltimo afio de précticas | Experiencia especifica de un (01) afio en el sector piiblico.
. | preprofesionales, de acuerdo a la Experiencia especifica de seis (06) meses en puestos
*._| hormativa vigente. afines.
- Capacidad de trabajo en equipo.
- Organizacion.

| HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Capacidad de analisis de datos y reportes.
- Habilidad para tomar decisiones.
- Comunicacion efectiva.

_ FORMACION ACADEMICA Estudiante de Ingenieria Civil, Arquitectura o similares
© | €URrsos Y/0 ESTUDIOS DE Cursos o diplomados especializados en Fiscalizacion
ESPECIALIZACION Tributaria, Catastro o topografia. |

) L",'f‘\/C/:ONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluaqon de conocimientos y/o No estar inhabilitado para contratar con ¢l estado
\ntrewsta personal peruano.
- No contar con antecedentes policiales, judiciales,
penales o proceso de determinacion de

PECTOS COMPLEMENTARIOS responsabilidades.
; No estar inhabilitado para contratar con el estado

peruano \

Conocimientos en computacion e informética y/o
programas relacionados al servicio.

1- Levantamiento de informacién predial, de las inspecciones técnicas tributarias de
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contribuyentes fiscalizados, de la verificacion del distrito y los informes técnicos, asi como
del manzaneo para la emision de requerimientos entre otros documentos generados.
Notificacion de cartas de requerimientos

3- Levantamiento de informacion predial

4- Elaboracién de informes técnicos

5.- -
Manzaneo en todo el distrito

coDIGO CAS1-2023/004

CARGO ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL
PLAZAS 01 (UNO)

AREA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

EXPERIENCIA

- Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el dltimo afio de préacticas
preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia general minima de dos (02) afio
publico y/o privado.

s en el sector

EXPERIENCIA ESPECIFICA

- Experiencia especifica de dos (02) afios €
publico.

n el sector

- Experiencia especifica de un (01) afio en

uestos afines.

N
>
o\

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.

- Orientacién a resultados.

- Integridad.

- Compromiso.

2\
. FC)RMACION ACADEMICA
N _/

- Titulo Universitario en Carrera de ingenieri

a Industrial.

L hndei]

‘ﬂ:

BS
e
AN :*2\/

- Especializacién en Contrataciones con el Estado.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- Diplomado en Gestion Publica

- Estudios en Administracién de negocios

N

»4 Podra ser evaluado en la etapa de
-evaluacion de conocimientos y/o

a”O&‘ 2113 A

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Conocimiento de Gestion Publica.

Y/O CARGO

- Conocimientos de Ofimatica (Procesador d
de Célculo, Programa de presentaciones): N
intermedio.

ntrevista personal

e texto, Hojas
vel de dominio

\
G
7
&

supervision, Inscripcion, alta, baja, y otros conceptos que determine el control de

N irna,diiir la aplicacién de procesos técnipreis enlad
de Abastecimiento DGA — MEF, referente adquisicion, administracion, dispos

eccion general

cién, registro,
bienes.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos

DISTRITAL DE LA PERLA

2.-  Controlar la Asignacion de Bienes, Transferencia de bienes internos, Acta de ingreso de
bienes de terceros. Acta de Salida de los Bienes para su traslado a otras areas de la
Municipalidad Distrital de la Perla.

3.- Identificar, codificar, realizar la conciliacion contable con la Sub Gerencia de Contabilidad de la
Municipalidad de la Perl

4.- Realizar acciones pertinentes referente a la Toma de Inventario de Bienes Muebles
5.- Elaboracién de informes en atencion a las solicitudes requeridas por el area de
abastecimiento.

6.- Elaboracion de informes en atencion a las solicitudes requeridas por el area de abastecimiento

coDIGO :  CAS1-2023/005

CARGO *  ESPECIALISTA EN ALMACEN
PLAZAS : 01 (UNO)

AREA * SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

R /'\h /
Y

7y3d N

EXPERIENCIA GENERAL

2ueuny b

EXPERIENCIA

- Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
profesional el dltimo afio de practicas | - Experiencia especifica de un (01) afio en el sector
preprofesionales, de acuerdo a la Publico y privado
normativa vigente. - Experiencia especifica de un (01) afio en puestos
afines.

Se.

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

b

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.
HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Orientacién a resultados.

o - Integridad.
24\ |
;\ - Compromiso. ‘
}ORMACION ACADEMICA - Titulo Universitario en Carrera de ingenieria Industrial.
’ -Di MA
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Diplomado en SSO

: - Estudios en Gestion Publica
ESPECIALZACION -Certificacion en PBI-FOR PROJECT CONTROL
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | - Conocimiento de Gestidn Publica.
Y/O CARGO

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluacién de conocimientos y/o

| entrevista personal

- Conocimientos de Ofimética (Procesador de texto,
Hojas de Calculo, Programa de presentaciones): Nivel de
dominio intermedio.

Verificar la calidad, cantidad y especificaciones de los bienes s, ¥
adecuado control y custodia de los mismos

2.- Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén y Kardex, respectivamente
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

; MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos

DISTRITAL DE LA PERLA

3.- Elaborar la informacion de ingresos y salidas de almacén previo comprobante de salida
(PECOSA), para posteriormente remitirlo al 4rea correspondiente.

4.- Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente
9.-  Atencidn de solicitud y entrega de bienes a las diversas areas usuarias de la MDLP.

CODIGO :  CAS1-2023/006

CARGO : OPERARIO DE LIMPIEZA DE OFICINAS
ADMININISTRATIVA

PLAZAS : 05 (CINCO)

AREA * SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

EXPERIENCIA Experiencia general minima de seis (06) meses

- Para los casos que se solicite formacion en el sector publico y/o privado.

académica completa, se considerara como EXPERIENCIA ESPECIFICA
experiencia profesional el Gltimo afio de précticas | - Experiencia especifica de seis (06) meses en
preprofesionales, de acuerdo a la normativa el sector publico.

vigente. - Experiencia especifica de tres (03) meses en

puestos afines.
- Vocacion de Servicio.
- Trabajo en equipo.

HABILIDADES Y/O

COMPETENCIAS - Orient.acién a resultados.
- Integridad.
- Compromiso.
FORMACION ACADEMICA - Estudios secundarios
CURSOS Y/0O ESTUDIOS DE

No se requiere

L ESPECIALIZACION

Limpieza en las oficinas administrativas, de las unidades organicas del Palacio Municipa

37 2.- Limpieza para desarrollo de Reuniones de Trabajo en las oficinas administrativas y/o el
auditorio municipal

Limpieza en los pasadizos y escaleras de los 02 niveles (pisos) del Palacio Municipal.

44 Limpieza de Servicios Higiénicos de los 02 niveles (pisos) del Palacio Municipal.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

B‘IUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

cODIGO
CARGO

PLAZAS
AREA

CAS1-2023/007

ESPECIALISTA EN TRANSITO Y TRANSPORTE

01 (UNO)

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS,
TRANSITO Y TRASNPORTE

EXPERIENCIA

normativa vigente.

- Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el Gltimo afio de practicas
preprofesionales, de acuerdo a la

EXPERIENCIA GENERAL

sector publico.

Experiencia general minima de cuatro (04) afios en el

EXPERIENCIA ESPECIFICA

publico.

Experiencia especifica de tres (03) afios en el sector

afines.

Experiencia especifica de dos (02) afios en puestos

4

“ueun

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Orientacion a resultados.

- Integridad.

- Compromiso.

FORMACION ACADEMICA

Transporte.

Egresado y/o bachiller de la Carrera de Ingenieria de

“ \ ESPECIALIZACION

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Curso de Formulacion y evaluacion de Proyectos de
Inversién Publica en Trasporte Sostenible

- Curso de Especialista en temas de Seguridad Vial

- Diplomado en Gestion Municipal

Estado

- Diplomado en Especializacién en Contrataciones del

Y/O CARGO

ntrevista personal

 CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

= \Podra ser evaluado en la etapa de
aluacion de conocimientos y/o

- Conocimiento de Gestion Publica.

transito.

- Conocimiento de la normativa legal de transporte y

- Conocimiento de los procedimientos administrativos

- Conocimientos de Ofimatica (Procesador de texto,
Hojas de Célculo, Programa de presentaciones)

Evaluacion técnicos y proyectos sobre transprte transito.

Elaboracién de informes técnicos sobre la evaluacion de la documentacion de los expedientes
de transporte en vehiculos menores.

Evaluacion e implementacion de normativa legal en relacion al transporte de pasajeros en
vehiculos menores.

Inspeccion de puntos criticos de transporte y transito.

Elaboracion de EE.TT y TDR de adquisicion de materiales y/o servicios para la implementacion
y la mejora de la seguridad vial.

6.-  Evaluacion de proyectos sobre semaforizacion y sefalizacién horizontal y vertical.

7.- Coordinaciones de control y regulacién de transporte con las instituciones publicas y/o
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub Gerencia de Recursos Humanos

AS

s"?ueud“

b

privadas seglin su competencia.

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE LA PERLA

8.-

Evaluacion de planes de desvio para obras publicas.

CODIGO CAS1-2023/008

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PLAZAS 01 (UNO)

AREA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICC
Y PROMOCION DE LA INVERSION

EXPERIENCIA

- Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el Gltimo afio de préacticas
preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia general minima de tres (03) afic
publico y/o privado.

s en el sector

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia especifica de un (01) afio en el

sector publico.

Experiencia especifica de un (01) afio en puestos afines.

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.

- Orientacién a resultados.

- Integridad.

- Compromiso.

FORMACION ACADEMICA

Estudios en secretariado

SPECIALIZACION

, )(EJURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Diplomado en asistente de gerencia y/o af

nes

- Curso de Gestién Puablica Municipal

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

Y/O CARGO

|- Podra ser evaluado en la etapa de

-evaluacion de conocimientos y/o

&nifrevista personal

- Curso Gestién Puablica Municipal y Region

&

- Curso Microsoft Office

por dias, girar recibos de pago.

Informacion al contribuyente de todos los procedimientos de la Subgerencia pa
de funcionamiento, ampliacién de &rea, giro, duplicados, comercio para la via

a las licencias
publica anual,

- Reuvisién de tramites de los expedientes

- Archivary organizar documentos fisicos como digitales

- Programar y digitar los informes, memorandum, notificaciones, cartas, oficios y otros
documentos que sean ingresados a la Sub Gerencia.

entre otros)

.- Proyecto de licencias de Funcionamiento (Elaboracion y proyeccién, emision de

resoluciones,

Efectuar registro de pedidos de bienes y servicios a través de SIGA

Llevar el control de parones de Licencias de funcionamiento, comercio informal anual, por dias
certificados de no poseer actividad comercial, y garantizar los objetivos plantea

dos en el Plan
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
ISTRITAL DE LA PERLA

Operativo Institucional POI
8.-  Emitir informes Técnicos para el otorgamiento de las autorizaciones para la ubicacion de
anuncios publicitarios
9.- Inspeccionar, evaluar y emitir informes técnicos de cese de actividades comerciales

10.- Distribucién de documentos emitidos a las areas administrativas
11.- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

cODIGO CAS1-2023/09

CARGO ANALISTA CONTABLE

PLAZAS 01 (UNO)

AREA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA

- Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el Gltimo afio de practicas
preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en el
sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Un (03) afos de experiencia laboral como analista en
contabilidad, relacionadas con el manejo tributario o
puestos similares en el sector publico y/o pnvado

- _Aprendizaje continuo.

- Comunicacion asertiva.
HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS |-

Orientacion a resultados

Responsabilidad y compromiso

i:\ - Trabajo en equipo
F/bRMACION ACADEMICA

* 5/CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
~| ESPECIALIZACION

Titulo en la carrera de Contabilidad

- Normas Internacionales de Informacion Financiera

- Tributacion y Fiscalizacién

= .CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

-Y/O CARGO

{/Podra ser evaluado en la etapa de

791" tevaluacion de conocimientos y/o -
; entrevista personal

Contabilidad y Tributacién |

Conocimiento béasico de Word y Excel.

)ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

No tener impedimentos para contratar co

n el Estado

No tener antecedentes sobre sanci
administrativa, disciplinaria, anteceder
policiales, judiciales.

6n por falta

tes penales,

Guardar confidencialidad ante

terceros de la
informacidén que maneje dentro de la institucion.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

CALLNO

Recibir, revisar e informar sobre la Apertura y Reembolso del Fondo Fijo de Caja

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Chica

Revisar las retenciones de impuestos en las planillas, a fin de asegurar la correcta

determinacién, célculo y presentacion, previa coordinacion con la Unidad
Humanos, para la Declaracién del PLAME.

de Recursos

Verificar de manera diaria las distintas resoluciones que emita y notifique la SUNAT via pagina

web, con el fin de informar a las instancias correspondientes.

Realizar arqueos inopinados a la Caja Central y Fondo Fijo de Caja Chica prev

del Jefe de la Unidad de Contabilidad, con el fin de dar cumplimiento de lo establecido en la

Directiva Vigente.

ia designacion

Anélisis de la cuenta contable Impuestos y contribuciones por cobrar, pagar y/o

encidas

Analizar y verificar los informes de control y avance de inventario de acuerdo a los

lineamientos establecidos por la comision. ‘
|

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto.

EXPERIENCIA

/| - Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el tltimo afio de practicas
preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

cODIGO CAS1-2023/010

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PLAZAS 01 (UNO)

AREA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia laboral minima de tres (03) afic
publico y/o privado.

s en el sector

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Un (1) afio de experiencia laboral co
administrativo en contabilidad, relacion
manejo tributario o puestos similares en el
ylo privado.

mo asistente
adas con el
sector publico

ead N

FABILIDADES Y/O COMPETENCIAS |-

- Aprendizaje continuo.

- Comunicacion asertiva.

Orientacion a resultados.

- Responsabilidad y compromiso

- Trabajo en equipo

.’ *"| FORMACION ACADEMICA - Estudiante de la Carrera de Contabilidad y/o afines
- [CURSOS Y/O ESTUDIOS DE . 1
5 ESPECIALIZACION - Sistema Integrado de Administracion Tributaria
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO |- Contabilidad y/o Administracion
Y/O CARGO

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

Conocimiento basico de Word y Excel

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

- No tener impedimentos para contratar co

n el Estado

- No tener antecedentes sobre sanci

6n por falta
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos

DISTRITAL DE LA PERLA

administrativa, disciplinaria, antecedentes penales,
policiales, judiciales.

- Guardar confidencialidad ante terceros de la
informacion que maneje dentro de la institucion.

1- Responsable de recepcionar, registrar y distribuir los documentos para la atencion oportuna
" de la gestion contable.

9. Apoyo en el control previo de la documentacion sustentatoria de la Ordenes| de Servicio y
" _compra.

3.- Elaboracion y Proyeccion de Informes, Memorandum, Cartas, etc.
4.- Atencion a los usuarios que recurren a la Sub Gerencia de Contabilidad

5. Seguimiento de la documentacion requerida a las diferentes areas organicas para la
presentacion y cierre de los Estados Financieros Mensuales.
Participar en los arqueos de fondos y valores de la Unidad de Tesoreria, para consolidar la
informacién en los Estados Financieros.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

coDIGO :  CAS1-2023/011

CARGO *  ENCARGADO DE CAJA CHICA
PLAZAS : 01 (UNO)

AREA * SUB GERENCIA DE TESORERIA

EXPERIENCIA GENERAL

=XPERIENCIA Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector
ara los casos gue se solicite piiblico y/o privado.

acion académica completa, se

‘ponsiderara como. experiencia ro— EXP,ERfENcQ ESPECIFICA

profesional el ltimo afio de practicas | EXPeriencia especifica de seis (06) meses en el sector

preprofesionales, de acuerdo a la publico

normativa vigente. Experiencia especifica de seis (06) meses en puestos
afines.

23\

- Vocacién de Servicio.

.

- Trabajo en equipo.
HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Orientacion a resultados.

- Integridad.

- Compromiso.
FORMACION ACADEMICA - Egresado en Administracion de Empresas y/o afines
ggs:gimggfgs paatei - Cursos en Ofimatica
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO| - Conocimiento de manejo de caja, verificacion de billetes
Y/O CARGO y monedas falsas.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZ
Sub Gerencia de Recursos Humanos

AS

AMUNICIPALIDAD
ISTRITAL DE LA PERLA

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

- Conocimiento en SIAF y SIGA

1 ensale de las acciones que le compete por el manejo, amimstramon y
salvaguardar el fondo de Caja Chica asignado.

9. Administrar el Fondo Fijo asignado

cifiendose estrictamente al limite y concepto del
gasto, a las autorizaciones y deméas normas establecidas en la directiva de Caja

Chica.

3. Verificar que cada factura y comprobante de pago estén vigentes y autorizados
~_ SUNAT, en los que conste los datos del proveedor exigidos por la sunat.

por la

4. Rendir cuentas y solicitar el rembolso del Fondo Fijo para Caja Chica utilizando e
~_formato de rendicion, con la previa aprobacion de la Gerencia de Administracion.

Otorgar las facilidades necesarias para la ejecucion de arqueos por parte de las|areas
% pertinentes.
CODIGO CAS1-2023/012
CARGO ESPECIALISTA EN COMPENSACIONES
PLAZAS 01 (UNO)
AREA * SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

o

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA
- Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se

Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector

publico y privado.

considerara como experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

~.._| profesional el Gltimo afio de précticas
=, |preprofesionales, de acuerdo a la

- Experiencia especifica de dos (02) afios en el sector

publico.

' ?Trmativa vigente.

- Experiencia especifica de dos (02) afios en puestos

afines.

7
’

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Orientacion a resultados.

- Integridad.

- Compromiso.

\FORMACION ACADEMICA

- Titulo universitario en Contabilidad PUblica

- Curso de actualizacion del PLAME - SUNAT

. }URSOS Y/O ESTUDIOS DE
' JESPECIALIZACION

- Curso o capacitacion en sistemas administrativos de
gestién de recursos humanos en el nuevo servicio civil.

- Curso o capacitacion en el sistema de gestion de
recursos humanos y la nueva ley de servicio civil.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Conocimiento de Gestion Publica y Municipal
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Y/O CARGO

- Podré ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

DI

MUNICIPALIDAD
STRITAL DE LA PERLA

- Conocimiento ofimatica a nivel intermedio

- Conocimiento en gestién documentaria

las Planillas de Pago Mensual de Relones
para su oportuno abono mensual a los funcionarios y servidores bajo el Decreta
276, N° 728, N° 1057 y pensionistas.

(Co

mpensaciones)
Legislativo N°

a los trabajadores

2.-  Elaborar la informacion mensual sobre retenciones, aportaciones y otros, para el control de los
pagos efectuados

3.- Elaborar la liquidacion de comprobantes de retencion por aportes al Sistema de Pensiones del
personal activo de la entidad

4.-  Realizar la fase de compromiso via SIAF de los costos mensuales de la planilla.

5.- Mantener actualizada la Base de datos del personal comprendido en el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276, N° 728, N° 1057.

6.- Elaboracién y actualizacién del Registro de Informacion Laboral (T-Registro) y la Planilla
Mensual de Pagos (PLAME).

7.-  Coordinar la elaboracién y realizar la presentacion del PDT-PLAME.

8.- Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades orgénicas sobre declaraciones de
impuestos, exoneracién de retenciones y otras consultas relacionadas al tema de pago de
remuneraciones.

9.- Elaborar los certificados de retenciones de renta de cuarta y quinta categoria, correspondiente

A0.- Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la mision del puesto.

cODIGO
CARGO

PLAZAS
AREA

CAS1-2023/013
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
01 (UNO)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

XPERIENCIA

- Para los casos que se solicite
formacién académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el Gltimo afio de practicas
preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector

publico y privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia especifica de dos (02) afios en
publico.

el sector

Experiencia especifica de dos (02) afios en
afines.

puestos

h

‘ )JABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.

- Orientacion a resultados.

- Integridad.

- Compromiso.

FORMACION ACADEMICA

Titulado en Psicologia, Administracién y/o Derecho
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- Diplomado en gestién de Recursos Huma

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Nos

- Diplomado en gestion de planillas y legisla

cion laboral

- Curso de conflictos laborales en entidades

publicas.

- Diplomado en gestidn de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluacién de conocimientos y/o
entrevista personal

- Conocimiento de Gestién Publica y Municipal

- Conocimiento ofimatica a nivel intermedio

- Conocimiento en gestién documentaria

Gestionar el desarrollo de
el cumplimiento de los requisitos establecidos en los perfiles de puestos.

las actividades del proceso de reclutamiento y seleccion verificando

Analizar las hojas de vida de las/os postulantes a fin de verificar que cu
requisitos exigidos para el puesto

mplan con los

Coordinar con las diferentes &reas usuarias, sobre requerimiento de personal.

Elabora y hacer firmar el contrato al ganador del proceso de convocatoria

Realizar charla de induccion de personal en relacion al RIS de la MDLP.

Realizar la verificacion posterior de los documentos presentados por los gana
proceso de seleccion en cumplimiento al marco normativo vigente.

dores de cada

Elaboracién seguimiento y ejecucion del PDP y elaboracion de capacitaciones p!
administrativo, operativo y funcionarios

ara el personal

Elaborar y actualizar instrumentos de Gestiéon para la oficina de Recursos
acuerdo a lo regulado por SERVIR.

Humanos, de

Procesar informacién y preparar cuadros resumen e informes relacionados a la Subgerencia.

Realizar el seguimeinto del Plan Operativo Institucional — POl correspo
Actividades Operativas — AO de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos

ndiente a las

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la mision del pue

sto.

EXPERIENCIA

- Para los casos que se solicite

| formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el Ultimo afio de préacticas
preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

cODIGO CAS1-2023/014

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PLAZAS 01 (UNO)

AREA SECRETARIA GENERAL

EXPERIENCIA GENERAL

publico y/o privado.

Experiencia general minima de tres (03) afio

s en el sector

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia especifica de un (01) afio
publico.

en el sector

afines.

Experiencia especifica de dos (02) afios

en puestos

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.

- Orientacion a resultados.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
- Integridad.
- Compromiso.
FORMACION ACADEMICA - Bachiller en Ciencias Econémicas y/o carreras afines
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso de Software Especializado en SPSS
ESPECIALIZACION - Diplomado en Gestion Publica

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podré ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

- Conocimiento de Gestion Publica.

- Conocimiento de la Ley de Contrataciones

5 del Estado.

- Conocimiento del Sistema Integrado de A
Financiera — SIAF.

dministracion

- Conocimientos de Ofimatica (Procesador
Hojas de Célculo, Programa de presentacio
dominio intermedio.

de texto,
nes): Nivel de

Coordinar con las oficinas actividades propias del area

Responsable de la organizacion y control de los archivos de la oficina.

Control y archivamiento de documentos internos y externos de la oficina

Externo, de ser el caso.

Emitir informes respecto de la documentacion solicitada por el Organo de Co

ntrol Interno y

referencia).

Realizar los requerimientos técnicos minimos (especificaciones técnicas y/

0 términos de

Elaboracion del Plan Operativo Institucional y seguimiento en el aplicativo CEPL

AN

Efectuar la revision de expedientes que se remiten de la Oficina de Secretaria G

eneral

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de la mision del pue

sto.

cODIGO CAS1-2023/015

CARGO INGENIERO AMBIENTAL

PLAZAS 01 (UNO)

AREA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA
/| - Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se

Experiencia general minima de cuatro (04) a
sector publico y/o privado.

10s en el

considerara como experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

profesional el Ultimo afio de practicas
preprofesionales, de acuerdo a la
~| normativa vigente.

Experiencia Especifica: minima de dos
realizando actividades en materia ambien

publico

(02) afios
tal, al sector

- Buena comunicacién oral y escrita

- Trabajo en equipo.

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Organizacion y planificacion

- Capacidad de anélisis y sintesis

- Compromiso.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE LA PERLA

FORMACION ACADEMICA Titulo luniversitaric_) en Ia carrera de Ingenieria Ambiental.
Colegiatura y habilitacién vigente.
- Conocimiento en Plan Anual de Evaluacion y
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Fiscalizacién Ambiental
ESPECIALIZACION - PLANEFA, Fiscalizacion ambiental, Sistemas Integrados
de Gestion y computacion e informética.
- Conocimiento de Gestidn Publica.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | - Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Y/O CARGO - Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion

- Podré ser evaluado en la etapa de Financiera — SIAF.

evaluacion de conocimientos y/o - Conocimientos de Ofimatica (Procesador de texto, Hojas
entrevista personal de Calculo, Programa de presentaciones):/Nivel de

dominio intermedio.

aborar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento del Programg Municipal
Educacion, Cultura y Ciudadania Ambiental - EDUCCA de la Municipalidad de la Perla
Elaboracién de Informes Técnicos de materia ambiental. ‘
Coordinacion con entidades (Ministerio del Ambiente -MINAN, Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental -OEFA, Gobierno Regional del Callao -GORE, Municipalidad Provincial
del Callao, entre otras instituciones)
Control, monitoreo y programacion de actividades para el cumplimiento de metas como parte
de la Gerencia de Gestion Ambiental
Elaboracién de informes de atencion a denuncias ambientales y otras actividades designadas
por la Gerencia.
Elaboracién y ejecucién al Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - PLANEFA del
distrito de la Perla
Otras que indique el jefe inmediato

cODIGO : CAS1-2023/016

CARGO * ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PLAZAS : 01 (UNO)

AREA * GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA

- Para los casos que se solicite Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector
formacion académica completa, se publico y/o privado.
considerara como experiencia' . EXPERIENCIA ESPECIFICA
profesional el Ultimo afio de préacticas = — . B
N preprofesionales, de acuerdo a la Experiencia Especifica: minima de dos (02) afios como

& normativa vigente Asistente Administrativo, en la funcién o la materia en el

i sector publico.

e K¢ \ - Andlisis

/./;L‘/‘ | - Adaptabilidad
HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Razonamiento logico

h i P - Organizaciéon de informacion

- Compromiso.

Pagina 29 de 36




a2 preprofesionales, de acuerdo a la

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

DI

Técnica en Secretaria Ejecutiva o afines

MUNICIPALIDAD
STRITAL DE LA PERLA

FORMACION ACADEMICA
- Conocimiento en Plan Anual de Evaluacion y
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Fiscalizacion Ambiental
ESPECIALIZACION - PLANEFA, Fiscalizacion ambiental, Sistemas Integrados

de Gestidn y computacion e informatica.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

- Conocimiento en ofimatica.

1.-  Realizar las coordinaciones con el area de logistica para la adquisicion de los m

oficina e insumos.

ateriales de

2.-  Llevar el control documentario administrativo.

3.-  Procesary hacer seguimiento de los pagos de las remuneraciones de los trabajadores.

4.-  Recepcionar y derivar solicitudes y/o denuncias de los vecinos del distrito de La

materia ambiental.

Perla, en

CODIGO CAS1-2023/017

CARGO COCINERO

PLAZAS 03 (TRES)

AREA SUB GERENCIA DEL PROGRAMA VASO DE
LECHE Y COMEDOR MUNICIPAL

EXPERIENCIA GENERAL

.| EXPERIENCIA
., \Para los casos que se solicite

Experiencia General minima de uno (01) afic
publico o privado.

en el sector

‘tformacion académica completa, se

EXPERIENCIA ESPECIFICA

considerara como experiencia
rofesional el Gltimo afio de practicas

Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector

publico.

normativa vigente.

Experiencia especifica de seis (06) meses e
afines.

N puestos

- Trabajo en equipo.

- Capacidad de planificacion, control y organ

izacion.

ABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Proactividad y dinamismo.

- Tolerancia a la frustracion.

- Empatia.

FORMACION ACADEMICA - Secundaria completa.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE .
ESPECIALIZACION = Mauequicrs

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

Conocimiento de cocina.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal.

Encargarse de la preparacion de las raciones alimenticias diarias, segir
preparacion. (160 por producto).

2.- Formular conjuntamente con las deméas personas encargadas de la elaboracién de las
raciones alimenticias y de las personas encargadas de la administracion del Comedor
Municipal, el listado de menls semanales, previa aprobacion por parte de la Sub. Gerente del
Programa Vaso de Leche y Comedor Municipal.

3.- Velar por el cuidado de los alimentos perecibles y no perecibles.

4.-  Efectuar la compra de los productos perecibles y no perecibles conjuntamente con la persona
encargada de la administracion del Comedor Municipal segun el rol de los menus elaborados
con conocimiento de la Sub. Gerente del Programa Vaso de Leche y Comedor Municipal.

5.- Apoyar en verificar las adecuadas condiciones de almacenamiento de los alimentos en el
Almacén del Comedor Municipal (minimo 01 por producto).

6.- Apoyar en verificar e informar que se cumplan con las condiciones de salubridad e higiene.
(minimo 01 por producto).

7.- _Apoyar en la limpieza, aseo de los utensilios y menajes.

8.-  Apoyar en la limpieza de los ambientes del Comedor Municipal.

9.- | Apoyar en el recojo de los servicios en forma rotativa.

10.- | Encargarse de hacer firmar la planilla a los beneficiarios del Comedor Municipal.

cODIGO CAS1-2023/018
CARGO SUPERVISOR
PLAZAS 01 (UNO)
AREA SUB GERENCIA DEL PROGRAMA VASO DE
LECHE Y COMEDOR MUNICIPAL
EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL

Para los casos que se solicite

formacion académica completa, se | Sector publico o privado.

Experiencia General no menor a tres (03) afios en el

e
o
=
'

ABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

considerara como experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
profesional el Giltimo afio de Experiencia especifica de tres (03) meses en el sector
practicas preprofesionales, de publico.
acuerdo a la normativa vigente. Experiencia especifica de tres (03) meses en puestos
afines.
Compromiso

Vocacion de Servicio.

Tolerancia a la frustracion

Integridad.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS

- Secundaria completa.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub

SSTRITZ

MUNICIPALIDAD

Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

- No requiere

- Conocimiento de office a nivel basico

' usr " Iocmits “ ‘ a del Vaso y

distribucion de las raciones alimenticias del PVL en el tumo de la mafiana (lunes a domingo —

06:30 am a 08:00 am).

2.- Realizar arqueos de los insumos a las Coordinadoras y/o personas encargadas de la
preparacion de las raciones alimenticias en los Comités del Programa Vaso de Leche.

3.- Entrega de comunicados a las Coordinadoras y/o personas encargadas de la preparacion de
las raciones alimenticias.

4.- Encargado del Almacén del Programa Vaso de Leche en mantenimiento, control del ingreso y

egreso de los insumos en coordinacion con la Sub. Gerencia de Abastecimiento (Almacén).

Apoyo en llevar el Kardex de los insumos del Programa Vaso de Leche.

Q @'\Y\'S[fac.
3 7
¥ e, %

Supervision in — situ a los beneficiarios de los Comités del Programa Vaso
verificar si viven en el Distrito y recogen el insumo preparado.

de Leche para

7.-  Apoyo en el despacho de los insumos a las Coordinadoras y/o personas encargadas de la
preparacion de las raciones alimenticias.

8.- Responsable del manejo de bienes y enseres entregados.

9.- Otras que asigne la Sub. Gerencia.

10.- Encargarse de hacer firmar la planilla a los beneficiarios del Comedor Municipal.

cODIGO CAS1-2023/019

CARGO ENCARGADO DE DEMUNA

PLAZAS 01 (UNO)

AREA SUB GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y CIAM

2
EXPERIENCIA

ara los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el Ultimo afio de préacticas
preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente..

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia general minima de dos (02) afio
publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
- Experiencia especifica de seis (06) meses
sector publico.
- Experiencia especifica de un (01) afio en
afines.

s en el sector

afio en el

puestos

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Orientacion a resultados.

- Integridad.

- Compromiso.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub Gerencia de Recursos Humanos

FORMACION ACADEMICA

Titulado en Psicologia.

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Formacion para defensoras y defensores del
DEMUNA

Atencion de casos de Riesgo de desproteccion familiar

desde la DEMUNA

servicio de

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podré ser evaluado en la etapa de
evaluacién de conocimientos y/o
entrevista personal

- Formacién para defensoras y defensores
DEMUNA

del servicio de

- Abordaje, diagnéstico y tratamiento en adc

lescentes

- Evaluacién Neuropsicologica

- Claves para el desarrollo de competencias

parentales

Participar en Ia Iabres de promci()n yprevencc')n que raliza DEMUN e el

jistrito .

2.- Participar en la Planificacion, ejecucion y evaluacion de los servicios que brinda la
municipalidad a través de DEMUNA.

3.-  Detectar y canalizar hacia la DEMUNA las situaciones de riesgo o vulneracion.

4.-  Difundir servicios dirigidos a la Nifiez y la adolescencia que brinda DEMUNA.

5= Orientar e informar sobre los derechos de nifias nifios y adolescentes.

cODIGO CAS1-2023/020

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PLAZAS 01 (UNO)

AREA SUB GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y CIAM

EXPERIENCIA GENERAL
EXPERIENGIA Experienci | minima de dos (02) afios en el sector
Para los casos que se solicite xgle rlen;:la gg_enzra minim
) formacién académica completa, se PURIGD 0 Privado.
/-j.considerara como experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
“{profesional el Ultimo afio de practicas
- | preprofesionales, de acuerdo a la| - Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector
\nojémativa vigente. publico.
Y
- Vocacion de Servicio.
- Trabajo en equipo.
HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Orientacion a resultados.
- Integridad.
éﬂ - Compromiso.
nE%RMACI()N ACADEMICA Estudios en Administracion, Informética y/o afines
7 -Curso de Ofimatica
~A/CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso de Derecho de Familia
ESPECIALIZACION - Curso de Consejeria e Intervencion a personas
vulnerables
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE LA PERLA

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podra ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

- Gestion Municipal

la gestion contable.

Responsable de recepcionar, registrar y distribuir los documentos para la atenci

6n oportuna de |

compra.

2.- Apoyo en el control previo de la documentacion sustentatoria de la Ordenes de Servicio y

3.-  Elaboracién y Proyeccion de Informes, Memorandum, Cartas, efc.

4.-  Atencion a los usuarios que recurren a la Sub Gerenci.

5- Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

p CcODIGO CAS1-2023/021
/0\5TRIT4<
PSR CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
‘ PLAZAS 01 (UNO)
AREA SUB GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y CIAM

EXPERIENCIA

Para los casos que se solicite
formacion académica completa, se
considerara como experiencia
profesional el Ultimo afio de préacticas
preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia general minima de un (01) afio en el sector

publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

- Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector

publico.

- Experiencia especifica de seis (06) meses en puestos a

fines

' HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

0\
o

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.

- Orientacion a resultados.

- Integridad.

- Compromiso.

e ;@%ORMACION ACADEMICA

- secundaria completa

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- Asistencia de Gerencia

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

- Podra ser evaluado en la etapa de

~ | evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal

- En ofimatica intermedio
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; MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos

DISTRITAL DE LA PERLA

1.- Apoyo en la elaboracion de informes, memorandum, Oficios y otros documentos
2.- _ Clasificacion y archivos de documentos.

3.-  Participacion en las actividades desarrolladas por la Sub Gerencia

4.- Coordinacion y confirmacion de reuniones.

5- Apoyo y control de la agenda diaria de las actividades

cODIGO :  CAS1-2023/022

CARGO * COORDINADOR DE LA META 1 MEF
PLAZAS : 01 (UNO)

AREA * GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA

Para los casos que se solicite
formaciéon académica completa, se
considerara como experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
profesional el ultimo afio de practicas | - Experiencia especifica de un (01) afio en el sector
preprofesionales, de acuerdo a la | publico.
normativa vigente. - Experiencia especifica de un (01) afio en puestos
afines.

Experiencia general minima de un (01) afio en el sector
publico y/o privado.

- Vocacion de Servicio.

- Trabajo en equipo.
HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | - Orientacion a resultados.

- Integridad.
g, - Compromiso.
| FORMACION ACADEMICA ﬁ-niztudms universitarios en administracién, contabilidad a
~.| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE N5 fegiiiars
:/E§PECIALIZACION g
ES - Conocimiento de Gestion Publica.
=7 | CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | - Conocimiento de la Ley 29332, Plan de Incentivos a la
.V °.‘:°.\Y\J CARGO mejora de la Gestién Municipal
% ,/ " «#Podra ser evaluado en la etapa de - Conocimiento del Sistema SIPCOP-M META 1 - MEF.
evaluacion de conocimientos y/o - Conocimientos de Ofimatica (Procesador de texto,
entrevista personal Hojas de Célculo, Programa de presentaciones): Nivel de

dominio intermedio.

Cumplimiento de la Meta 1, de acuerdo con la Ley 29332
Supervisar y Controlar la ejecuciéon del Patrullaje Municipal que se realiza en cada turno
establecido a fin de maximizar el cumplimento de los parametros establecidos segun Decreto
Supremo.
Verificar el cumplimiento de las actividades 1,2 y 3 de la meta MEF-UNO, con las unidades
moviles GPS del parque automotor Municipalidad Distrital La Perla.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Coordinacion con la comisaria de La Perla, para determinar las areas priorizadas en el distrito,
posteriormente el llenado de estas areas priorizadas en el sistema SIPCOP-M.

Coordinacion con el Observatorio Regional del Callao para brindarle informacion detallada de
las incidencias quincenales y mensuales que suceden en el distrito y se registran en el
SIPCOP-M.
Coordinacion diaria con los supervisores, motorizados y los choferes para el cumplimiento

diario del kilometraje y los minutos que nos exige el Ministerio del interior mediante el sistema
SIPCOP-M.

Realizar los dias primeros de cada mes una mesa de trabajo para los avances e
implementacion del marco normativo en relacion al servicio de serenazgo (PNP-MDLP).
Viabilizar la capacitacion del personal de serenazgo en los alcances de la normatividad
| vigente aplicable
| Recepcion, analizar, archivar partes de ocurrencias diarias de los serenazgos
-4 Jlenado correcto de las listas de partes de ocurrencias diarias en el sistema SIPCOP-M
%}(igir a los Supervisores de la Sub Gerencia de Serenazgo la ejecucion seglin parametros
PCOP-M del Patrullaje Municipal.
°Q Realizar la compilacion de las normas del servicio de Serenazgo: Manual del sereno, Proyecto
de uniformes y otros

Emitir un informe sobre el incumplimiento funcional de las disposiciones normativas concretas
Elaboracion de memorandum, oficios, informes
Proyeccion de gréficos estadisticos y cuadros comparativos.
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