OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

PROCESO CAS N° 005-2024/MDLP (NECESIDAD TRANSITORIA)
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

El presente documento contiene los lineamientos generale< de los procesos de seleccion de personal bajo
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) por necesidad tranS|tor|a de la Municipalidad Distrital de La Perla -

MDLP.

OBJETO
Contratar bajo el régimen de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) por necesidad transitoria, al

personal para las gerencias, sub gerencias y/o oficinas de la Municipalidad de La Perla.

|

La Municipalidad Distrital de La Perla requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo [N® 1057, a plazo determinado para desempefar
labores de necesidad transitoria, a través del Proceso de Seleccion CAS N° 005-2024 a profesionales
para ocupar los puestos vacantes sefialados en el Titulo IV. Puestos Convocados.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos Iaborales.{

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.
Informe Técnico N°1479-2022-SERVIR- GPGSC informe técnico vinculante sobre la identificacion
de los contratos CAS indeterminados y determlnados a partir de la Sentencia del Tribunal
Constitucional y su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracion

Ley del Procedimiento Administrativo General l

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Pl]]blico para el afo fiscal 2023

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de depomstas de Alto Nivel a la Administracion Publica.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Dlscapamdad

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modifi éatonas asi como, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.
Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas| preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la I‘-'unmon Plblica. Ley N° 28970, Ley que crea el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modlflcado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su
Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° p08—20019 -JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de
los postulantes a un empleo.
Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones |e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudares de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
Directiva N° 001-2022-Servir-GDSRH ‘Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico’ y

su guia.
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CALNO

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1075, modificado

por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que apruebe

el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -

- Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2019-

PCM
- Informe Técnico N°

001479-2022-SERVIR-GPGSC,

informe técnico vinculante sobre la

identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del
Tribunal Constitucional y su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracion.
- Informe Técnico N° 000940-2023-SERVIR-GPGSC, sobre la identificacion de los contratos CAS de

caracter indeterminado y determinado.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos de las entidades publicas”

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-201{1- SERVIR-PE y Modificatorias.

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

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006:2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el

COVID-19 - Version 3"

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la

virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

- Resolucion de Alcaldia N° 174-2022-ALC/MDLP, que aprueba la Directiva para la Gestion de
Procesos de Seleccion y vinculacion de personal bajo el régimen de Contratacién Administrativo de

Servicio (CAS).

- . Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

IV. PUESTOS CONVOCADOS

—
cAsos-2024002 | SUB SERENCIA rearl iy ESPECIALISTA EN GRD 1 6,000.00
casos-2024003 | San CERENCEOC g SECRETARIA 1 1,850.00
CAS05-2024/004 SFEJUBB(EEF;EYNXQEE\E L SUPERVISOR GENERAL 1 3,800.00
g\Asos-zozzuoos GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ESPECIALISTA AMBIENTAL 1 2,500.00
FOTAL DE PLAZAS 5

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

Del 01 de abril de 2024 hasta el 30 de junio de 2024

Modalidad de contrato

Presencial en funcion a necesidades institucionales.

4LE!

¥/

Pagina 2 de 13




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Inicio de actividades

01 de abril de 2024

MUNICIPALIDAD

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

DISTRITAL DE LA PERLA

Aprobacion de la convocatoria.

26 de febrero de 2024

Comité Evaluador

Publicacion de la convocatoria en SERVIR

Oficina de Gestion de

(https://talentoperu.servir.gob.pe/) y en el portal Del06 al 19 de | Recursos Humanos / Oficina
institucional de la Municipalidad de la Perla marzo de 2024 | de Tecnologia de la
(www.munilaperla.gob.pe) Informacion

Oficina de Gestion de
Publicacién de la convocatoria en el portal Del 06 al 19 de | Recursos Humanos / Oficina
institucional de la Municipalidad de la Perla marzo de 2024 | de Tecnologia de la

documentado y Certiadulto, por mesa de parte
de la MDLP en el siguiente horario desde las
08:00 a.m. hasta las 04:00 p.m.

Evaluacion Curricular

(www.munilaperla.gob.pe) Informacién
Postulacion

Presentar los formatos (anexo 1 y 2)

correctamente  llenados, curriculum  vitae | | 20 de marzo de | Oficina de Gestion de

2024

21 de marzo de
2024

Recursos Humanos

Comité Evaluador

Publicacién de resultados de la Evaluacién
Curricular
www.munilaperla.gob.pe

22 de marzo de
2024

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos / Oficina
de Tecnologia de la
Informacion

Entrevista Personal Presencial
La Entrevista Personal se ejecutara de manera
presencial.

25 de marzo de
2024

Comité Evaluador

Publicacion de Resultado Final
www.munilaperla.gob.pe

Suscripcion del Contrato y Registro del

Contrato

26 de marzo de
2024

Dentro de los 05

la publicacién de
los Resultados
finales

dias habiles desde

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos / Oficina
de Tecnologia de la
Informacién

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

e FEl presente proceso se regird por el cronogra
tentativas, que pueden ser modificadas pc
oportunamente a los interesados a través de la p

e El postulante es responsable de realizar el segui

totales del presente proceso.

Wl FACTORES DE EVALUACION

ma establecido, el mismo que contiene fechas
r causas justificadas y seran comunicadas
agina web institucional.

miento de la publicacion de resultados parciales y
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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

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:

1 | Evaluacion 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 debera t

Ser mayor de 18 afios de edad.
Contar con adecuado estado de salud fisico y me
Estan impedidos de ser contratados bajo el rég

ener en cuenta lo siguiente:

ntal.
imen de contratacion administrativa de servicios

quienes tienen impedimento para ser postores o contratistas, expresamente previsto por las

disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

No encontrarse inhabilitado administrativamente
para contratar con el Estado o desempefiar algun
No registrar antecedentes policiales, penales
Cumplir con todos los requisitos sefialados en los

o judicialmente para el ejercicio de la profesion,
a profesion publica.

hi judiciales.

perfiles de puesto de la presente convocatoria.

El postulante sera responsable de la descarga de los formatos necesarios para el proceso de la

convocatoria, los mismos que estaran publicad
Perla: www.munilaperla.gob.pe.

El postulante sera responsable del correcto llena
las mismas, y se somete a proceso de fiscalizac
se detecte que ha omitido, ocultado o consigna
acciones administrativas y/o penales que corresp
El postulante s6lo debera presentar un expedient
a cual de los puestos o cargos se postularg; si
establece en las bases del presente proceso
postulante quedara automaticamente DESCALIF
El postulante debera presentar en mesa de parte
(anexo 1y 2), el curriculum vitae documentado y
penales (puede descargar los mismos de
https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnic

os en la pagina web de la Municipalidad de La

do de los formatos y de la informacion que lleven
6n posterior que lleve a cabo la entidad. En caso
do informacion falsa, la MDLP procedera con las
ondan.
e por proceso, esto quiere decir que debera elegir
se observa que se hace caso omiso a lo que se
postulando a mas de un puesto o cargo, el
CADO.
de la MDLP, los formatos correctamente llenados
certificado de antecedentes policiales, judiciales y
manera gratuita desde el siguiente link:
oLaboral/), a partir de las 08:00 a.m. hasta las

04:00 p.m. de no presentar de acuerdo a lo sg
DESCALIFICADO.

Para el caso de postulantes que presenten ¢
presentar la documentacion sustentaria, tales
Resolucion de CONADIS. Y para el personal Li
presentar una constancia emitida por la Institucid
normativa de la materia, para efectos de la bonifi
Para el caso de los postulantes que hayan indi
Calificados de Alto Nivel, deberan acreditar co
Instituto Peruano del Deporte.

Cada Etapa del proceso de seleccion sefalada
eliminatorio.

licitado, el postulante quedara automéaticamente

ondicion de persona con discapacidad, deben
como el certificado de discapacidad, carné o
cenciado de las Fuerzas Armadas (FFAA) deben
n militar segun corresponda, de conformidad a la
sacion en su puntaje

cado al momento de postulacion ser Deportistas
n copia simple el documento oficial emitido por

en la Convocatoria es de caracter obligatorio y
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e La estructura de los puntajes y factores de ev

evaluacion:

Fase 1: Verificacion de postulacion presencial y
Fase 2: Entrevista personal — presencial

ovaluacion curricular virtual.

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

aluacion para las dos (02) fases de la etapa de

1.2. EVALUACION

1.1. VERIFICACION DE POSTULACION

Sin puntaje

Sin puntaje

Experiencia General

CURRICULAR 60% 55 puntos 60 puntos
Formacion Académica* 30% 19 puntos 21 puntos
Cursos / Diplomados 15% 17 puntos 18 puntos

CUMPLE CUMPLE

Fase 2: ENTREVISTA

Experiencia Especifica™

19 puntos

21 puntos

requeridos

APTO/A

20% 12 puntos

factores de evaluacion

PERSONAL 40% 24 puntos 40 puntos
Puntualidad 5% 2 puntos 5 puntos

Presencia 5% 2 puntos 5 puntos

Cuenta con las habilidades y/o 5

requeridas para el puesto 10% She 12, pumios
Cuenta con los conocimientos

Los que alcancen o sm‘xperen el puntaje minimo en cada uno de los

18 puntos

TOTAL

100% | 79 puntos

|

100 puntos

con el perfil del puesto.

(*) El puntaje méximo de formacion académica se as
en dicho rubro (considerando nivel educativo y grad

(**) El puntaje méximo de experiencia especifica se
requerido mas un afio adicional a més.

(. DE LA ETAPA DE EVALUACION

9.1. De la Presentacion del Curriculo Vitae
e Las/los postulantes interesados deberan

partes de la Oficina de Atencion al Ciudadz
La Perla en EL HORARIO DE 08:00 a.m. hasta 04:00 p.m.
e La informacion consignada en la Ficha d
jurada, por lo que las personas que p
consignada y se someten al proceso de fisc

gna cuando supera el requisito minimo requerido
» académico), siempre y cuando guarde relacion

asigna cuando se cuente con el tiempo minimo

presentar su postulacion segun las fechas

establecidas en el cronograma del presente proceso de seleccion, a traves de mesa de
ano y Estado Civil de la Municipalidad Distrital de

el Curriculo Vitae tiene caracter de declaracion
ostulen seran responsables de la informacion
alizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

STR
Ak , 174 2
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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

e Todo documento adjuntado como sustento de la Formacion Académica, cursos y/o
programas de Especializacién y/o Diplomados y Experiencia Laboral, debera ser legible, de
lo contrario sera desestimado al momento de la evaluacion.

e Toda la documentacion presentada, correspondiente a los anexos, declaraciones juradas,
curriculum vitae debidamente documentado ordenado cronolégicamente y demas
documentos que acrediten la informacién| presentada debe estar debidamente firmado a
mano y foliado sin excepcion, presentado|en la fecha establecida en el cronograma de la
convocatoria. Caso contrario se calificara como “NO ADMITIDO”.

e Los postulantes deberan presentar su postulacion segun con la siguiente caratula:

Apellidos y Nombres:
Codigo de Convocatoria:
Puesto:

9.2. Evaluacion Curricular:
e 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:
Anexo N°1 (Ficha de postulacion)
Anexo N°2 (Declaracion jurada)
Copia de DNI 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:
hitps://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/)

6. Certificados o documentacion que acredi;te las bonificaciones

e Todos los formatos del expediente de postulacion deben estar foliados, firmados y/o
rubricados, de lo contrario seran DE$CALIFICADOS.

e En caso de los extranjeros, ademés es ind!ispensable que cuenten con la calidad migratoria

de trabajador y el contrato sera prewamente aprobado por el MTPE, sujetandose a los

requisitos, plazos y condiciones establec;ldos por el Decreto Legislativo N° 689 y su

Reglamento. El titulo profesional o Iqs certificados correspondientes deben estar

debidamente legalizados por las autoridades correspondientes.

e Los/las postulantes que hayan obtenido tltLIJIOS universitarios, grados académicos o estudios
de posgrado, legalizados o apostillados, obtenidos en el extranjero y que deseen hacerlos
valer en los procesos de seleccion en|una entidad publica, tendran que inscribirlos
previamente ante SERVIR, salvo que se en<‘cuentren registrados en la SUNEDU

o Se debe tener en cuenta que los Registro de Titulos, grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero, se encuentra relgulado por la octava disposicion complementaria
final de la Ley N° 30057, Ley del Servicio ( C|V|I la décimo sexta disposicion complementaria
final del Reglamento General de la Ley N° 30057 aprobado por el Decreto 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 - Directiva para el
funcionamiento y consulta del Registros de Titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos
en el extranjero, especifica dentro de su jalcance que "El registro es obligatorio para las

personas que prestan servicios en las entidades y empresas publicas, es decir, personas que

B o=
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han resultado ganadoras en un proceso| de seleccidon y se encuentren en proceso de
incorporacién, o ya incorporadas”.
e Esta etapa tendra unos criterios de evaluacion, en donde se considera la puntuacion que se
detalla a continuacién:

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 Pragrama de Especializacion

Cumple con el requisito minimo requerido
Acredita de 20 a 40 horas adicionales
Acredita de 41 horas a mas 18

C) Asignacion de puntaje por Experiencia Especifica

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

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 (debera acreditarse con documento sustentante o
eclaracion jurada

FORMACION
CADEMICA

Para el caso de titulos profesionales ci) grados académicos obtenidos en el extranjero,
para ser considerados se debera presentar copia del documento que acredite el
reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia Nacional
de Educacion Superior - SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados

o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva

N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

CURSOS Y/O
PROGRAMAS DE

Y/O DIPLOMADOS

ESPECIALIZACION |

- Deben ser en materias especificas aﬁ:nes a las funciones puesto, incluye cualquier
modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, los

cuales deberan tener un minimo de doc!e (12) horas para ser considerados.

- Son programas de formacion orientadios a desarrollar determinadas habilidades y/o
competencias en el campo profesional y laboral, con no menos de noventa (90) horas de
duracién o, si son organizados por un e

|nte rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no menor a ochenta (80) horas.

EXPERIENCIA
LABORAL

- 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 formacion académica completa, se considerara como
experiencia profesional el Ultimo afio de| practicas preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.
- Para los casos de SECIGRA, se considerara Gnicamente el tiempo después de haber
| egresado de la formacion correspondiente.

- Se exige para el cargo estructural y/o jpuesto asociado a lo siguiente: i) la funcion o
materia, ii) al nivel minimo de cargo estructural y/o puesto, y/o iii) al sector pablico.

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

- Todos los documentos que acrediten experiencia deben consignar fecha de inicio y fin
del tiempo laborado o servicio prestado 0 de ser el caso el tiempo total, asi como sefialar
el puesto o cargo de corresponder

- 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|o de ser el caso el tiempo total.

9.3. Entrevista

e 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.

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

esto requerido. Sera realizada por la Comision de Seleccion CAS.
W
KU

Pagina 8 de 13




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Los postulantes que pasen a la etapa de ¢
mediante la publicacién de resultados en el
El postulante declarado APTO, debe tener
vestirse de acuerdo a la situacién y con
considerara como DESCALIFICADO.

El postulante declarado APTO en la evalua
personal en la fecha y horario establecido
DNI en fisico.

El postulante que se presente sin su DNI, NO se le realizara la entrevista personal, esto con
la finalidad de evitar fraude o suplantacién, quedando DESCALIFICADO del proceso.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en
el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, no podré participar
en la Entrevista Personal.

ntrevista personal, serén informados previamente
portal institucional.

en cuenta que, para la entrevista personal, debe
tar con su DNI a la mano, de lo contrario se

cién curricular, debera presentarse a la entrevista
en el cronograma de la convocatoria, portando su

BONIFICACIONES ESPECIALES

Siempre que el candidato haya superado el puntaje
Personal y acredite su condicion de Discapacitado,
Calificado de Alto Nivel, con copia simple del docume
momento de presentar su curriculo vitae documentado,

minimo establecido para la etapa de Entrevista
Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista
nto oficial emitido por la autoridad competente, al
se le otorgara la bonificacion correspondiente.

10.1Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

A los postulantes que acrediten ser Licenciados
Militar bajo la modalidad de Acuartelado, que haya

evaluacion de Entrevista Personal y que hayan a

otorgara una bonificacion del diez por ciento 109

de las Fuerzas Armadas cumpliendo el servicio
n participado en el concurso publico y superen la
Icanzado el puntaje minimo aprobatorio, se les
» sobre el puntaje final, de conformidad con lo

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

10.2Bonificacion por Discapacidad
El postulante con discapacidad que hayan part
evaluacion de Entrevista Personal y que hayan alc
final), se otorgara una bonificacion del quince
conformidad con lo establecido en el Articulo 48
obligatoriamente:
e Copia simple del certificado de discapacidad, ¢

el CONADIS.

cipado en el concurso publico y superen la
anzado el puntaje minimo aprobatorio (puntaje
por ciento 15% sobre el Puntaje Total, de
y 76° de la Ley N°29973, y debera adjuntar

amé de discapacidad y/o resolucion emitida por

10.3Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Cal|f|cados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de
la acreditacion y a los porcentajes establecidos ?n el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de pozstulacién dicha condicion, debiendo ademés ser
acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.
Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord 0 marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos

y

0\)‘9”(/"
/‘“ "‘

NIVEL

Nivel 1 20%

Nivel 2 16%

Pagina 9 de 13




‘ OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

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

Nivel 3

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos 12%
y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos 8%
Federados Sudamericanos y/o |participado en Juegos

Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas deloro y/o plata.

Nivel 5

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en 4%
Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas °
nacionales

XI. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11.1 El contrato deber4 suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del

dia
sus

siguiente de la publicacion del resultado final. Si vencido este plazo, el postulante ganador no
cribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado al postulante

que ocup6 el orden de mérito inmediatamente |siguiente (ACCESITARIO) para que proceda a la

sus

correspondiente comunicacion.

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

11.2 Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcion y registro del contrato

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, 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.

Certificado de antecedentes policiales, judiciales y penales (puede descargar los mismos de
manera gratuita desde el siguiente 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:

Ella candidata/o que haya aprobado toda}s las fases de la seleccion con un puntaje final

minimo de 79 puntos (conforme la f()rmuila establecida en el capitulo VII) y no resulten

ganadores, son considerados como accesitsl:lrios.

En caso que los postulantes obtengan el r]nismo puntaje en el resultado final, la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, deben seleccionar al postulante que cuente con mayor
puntaje en la fase de entrevista personal, d}e persistir el empate, se procede a seleccionar al
postulante que haya obtenido mayor puntaje en la fase de evaluacion curricular. Asi mismo,
en caso de persistir un empate en todas las etapas, se proseguira por realizar una entrevista
final, en la cual se definira al ganador/a.

En caso la/el postulante declarado/a “Ganador/a” no presente la documentacion requerida,

bjetivas imputables a ella/él, durante los cinco (5)
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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 publicacién respectiva. De no
suscribir el contrato este Ultimo por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, puede convocar al siguiente, segun orden de mérito con
puntaje minimo aprobatorio o declarar desierta la convocatoria CAS, previa aprobacion del
Comité, segun corresponda.

XIl. 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 seleccion.

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 evaluacién|del proceso.

d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios 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.

XIII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

13.1. 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 desempeiiar funcion publica.

13.2. 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
corrupcién de funcionarios publicos.

13.3. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas inscritas en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

13.4. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas inscritas en el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

13.5. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas inscritas en el Registro
de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con sancion vigente.

13.6. 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.

mV.ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS

o Los puestos de trabajo sometidos a concurso seran adjudicados en estricto orden de méritos.

\ o 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
Legislativo 1057. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.
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La/el candidata/o declarada/o “GANADOR/A” deb
habil contabilizados desde el dia siguiente de p
siguientes pasos:

Presentar la Ficha de Datos Personales, lo
con su rubrica que sustenten los datos que
de los requisitos minimos del perfil del pue
para efectos de su postulacion.

Copia simple de acta de matrimonio y copic
e hijos de ser el caso.

En caso de que el/la ganador/a de la conva
MDLP, deberé presentar copia simple de su
Declaraciones Juradas debidamente firmadz

Nota: Asimismo, de conformidad con el articulo 20
Administrativo General, una de las modalidades de n
que la cuenta de correo que las/los postulantes regis
sera empleada por la entidad como canal de comunica

XV. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

e suscribir el contrato dentro de los cinco (5) dias

ublicados los resultados finales, completando los

s documentos originales y las copias respectivas

haya registrado en el formato y el cumplimiento

sto; asi como, de toda la informacién presentada

3 simple del documento de identidad del conyuge

catoria tenga vinculo laboral o contractual con la
renuncia.

aS.

° de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
otificacién valida es el correo electrénico, por lo
tren en la postulacion de la Convocatorias CAS

cion valido.

rante la postulacién virtual y evaluacion curricular,

se deben acreditar mediante un certificado,

a, caso contrario quedara DESCALIFICADO.

a. De no consignar toda la informacion solicitada du
a través de la seccion del correo electronico, tales como datos personales, laborales, entre otros,
sera declarado como NO APTO. ‘

b. La documentacion que presente el postulante c;ebe ser legible, sin borrones o enmendaduras,
caso contrario no sera considerada en la evaluacion curricular.

c. Los cursos y/o programas de especializacién}
constancia u otro medio probatorio que incluya las horas totales de duracion.

d. El postulante APTO que sea citado para entrevi:sta personal de la presente convocatoria, tendra
una tolerancia de cinco (5) minutos a la hora citad

e. El Comité de Seleccion podra modificar las

S ; |
conocimiento de los postulantes a través del port
Perla.

%‘fé«! ¢ %\XVI.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO.- Los postulantes que intenten valerse del
servidores publicos o de los miembros de la Comisio
automaticamente del proceso, sin perjuicio de las resp
conforme a ley.

SEGUNDO.- El postulante podra presentarse solo a u
una plaza simultineamente, se considerara como

fechas del cronograma cuando se presenten

circunstancias de fuerza mayor, por motivos de seguridad y/o situaciones imprevistas, poniendo en

al institucional de la Municipalidad Distrital de La

trafico de influencias, a través de funcionarios o
n del Concurso Publico - CAS, seran separados
onsabilidades civiles y penales que hubiere lugar,

na plaza en concurso. De presentarse a mas de
DESCALIFICADO. Culminando un proceso de

Convocatoria con la publicacion del Resultado final, pu

TERCERO.- El postulante que no llene correctan

convocatoria, automaticamente sera DESCALIFICADQ.

ede postular a otra convocatoria CAS.

nente los anexos contenidos en la presente

WI\CUARTO.- Los asuntos no contemplados en el prese
‘)del Concurso Publico - CAS.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

nte documento, seran resueltos por la Comision

i

>
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14.1. Los documentos deben presentarse atendiendo las condiciones y requisitos minimos exigidos en
la convocatoria, en el lugar de inscripcion indicado y dentro de las fechas y horarios establecidos.

14.2. Presentar la documentacion sustentatoria, junto a los formatos solicitados en las bases de la
presente convocatoria el siguiente orden: (Empezar a foliar desde la ultima pagina hacia la

primera pagina).

XVIIl.  PERFILES DEL PUESTO.
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PERFIL

|

D

|

CODIGO DE
PLAZA:
CAS05-2024/001

E PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

P

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

NO APLICA

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades programadas por la Municipalidad Distrital de la Perla, con una visién
recursos del Estado, a fin de garantizar el un mejor control de los bienes muebles e inmuebles que petene,

de logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los
cen a esta entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, coordinar, dirigir la aplicacién de procesos tecnicos previstos en la direccion general de

abastecimiento DGA - MEF, referente a adquisicion, administracion,

1 disposicion, registro, supervision, inscripcion, alta, baja y otros conceptos para que se pueda realizar el control de los bienes que pertenecen a esta Municipalidad.

2 Controlar la asignacion de bienes, Transferencia de bienes internos, Acta de ingreso de bienes terceros, Acta de salida de los bienes para su traslado a otras areas de la
Municipalidad Distrital de la Perla.

3 Identificar, Coordinar y Realizar la conciliacion contable con la oficina de Contabilidad de la Municipalidad de la Perla, para el sinceramiento de las cuentas contables relacionadas

a los bienes de esta Municipalidad.

4  Realizar las acciones pertinentes referente a la Toma de Inventario de Bienes Muebles, para tener

un control adecuado de los bienes de esta Municipalidad.

S Elaboracion de informes en atencion a las solicitudes requeridas por el drea de Abastecimiento, pa|

ra dar continuidad a los trdmites e informacion que se solicite.

6  Realizar y mantener actualizados los inventarios fisicos de los bienes de la Municipalidad de la Perl

a para gestionar su supervisién y control.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/d

rea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Tempora

Permanentel:l

_ssccnéN: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I::]Egresado(a) |: Bachiller Tu’tulo/ Licenciatura Si l_—_| No
D) éHabilitacién
[Primaria
profesional?
Secundaria
Té‘é"'“:")’“ DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION. CONTABILIDAD O AFINES. Si |:| No
(16 2 afios]
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X \ Universitaria X




Maestria I ‘ Egresado | Grado
NO APLICA
IDoctorado ’ lEgresado | lGrado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ntos):

Conocimiento en ofimatica (Procesador de texto, hojas de célculo, programa de presentacién), nievel de dominio intermedio.
Conociemiento en Gestién Pdblica.

Conocimiento en Conciliacidén Fisico - Contable.

Conocimiento en Actos de Disposicidn a Titulo Oneroso a Favor de Privados.

9 4.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y con

Curso y/o diplomado en Gestién Publica o Municipal
Curso y/o diplomado en Sistemas Administrativos (SIAF — SIGA)
Curso y/o diplomado en Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

C) Conocimi de Ofimética e Idi /Dial
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado | No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Esbecificar) Observaciones:
Otros (Especificar) )

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

IExperiencia general no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

Experiencia especifica no menor de un (01) aflo en puesto similiares y/o la materia

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Experiencia especifica no menor de un (01) afio como especialista en contrataciones con el estado y/o especialista logistico y/o asistente logistico.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sédor publico:

7 ; |
Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector publico. }
Otros aspectos pl ios sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
NO APLICA ]

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de Servicio
Trabajo en Equipo
Orientacion de resultados
Compromiso

Proactiva

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con Certificacién OSCE - Vigente (Nivel Basico)

N

\

\
\
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PERFIL DE PUESTO

CODIGO DE
PLAZA:
CAS05-2024/002

SECCION: IDENTIFICACION

"

Organo:
Unidad Orgénica
Cargo estructural

Clasificacién

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

NO APLICA

NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN GRD

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

Puestos a su cargo NO APLICA

‘§ECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir a la gestion de manera eficiente y oportuna para proteger a la poblaciobn y sus medios de vida frente a peligros de origen natural y antropicos en el distrito de La Perla

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la Gestiones de la Subgerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres en la Municipalidad de La Perla, para proteger a la poblaciobn y sus medios de vida frente a peligros

1 de origen natural y antropicos

Apoyar en la atencién de emergencias y urgencias, para obtener la informacion oportuna y precisade los accidentes ocurridos en el distrito y poder determinar la necesidad de
2 dar bienes de ayuda humanitaria

Apoyar en la implementacién del centro de operaciones de emergencia, para monitorear y llevar el control de emergencias ocurridas en el distrito de La Perla y poder brindar la
3 informacion pertinente a los_mandos superiores para la correcta toma de desiciones.
4 Apoyar en el Desarrollo de Simulacros en Gestidn Reactiva., para poder preparar a la poblacion ante cualquier desastre inminente, desarrollar planes de respuesta ante desastres

y estar listo para la ayuda en la rehabilitacion despues del desastre.

5 Otras funciones asignadas por el jefe inmediado superior relacionadas a la misidn del puesto.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Permanente |:l

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

secqén: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

C) ¢Colegiatura?

s v

D) ¢Habilitacién
profesional?

B) Grado(s)/situacién académicaly carrera/especialidad requeridos

l__—] Egresado(a) [:I Bachiller .Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

|Primaria

Secundaria

Técnicapdsics DE LA CARRERA DE INGENIERIA ELECTRICA O AFINES Si . No |:]
(16 2 affos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X




‘Maestn’a ‘ |Egresado | |Grado

NO APLICA

IDoctorado r IEgresado I IGrado

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

1. Conocimiento de la normatividad nacional vigente, conocimiento del codigo nacional de electricidad.
2. Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones.

3. Conocimientos de manejo de sistemas: Autocad, office 2007 o superior .

4. Conocimiento de ofimatica (Procesador de texto, hojas de calculo, programa de presentaciones): Nivel de dominio basico.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d
1. Curso de Seguridad y Salud en el trabajo
2.Curso basico del sistema de Comandos de Incidentes
3. Curso de voluntariado de emergencia y rehabilitacion (VER)
C) Conocimi de Of a e Idiomas/Dial
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado l No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Autocad X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

IExperiencia general de cinco afios (05) afios en el sector Privado o publico.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

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

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|

[NO APLICA |
|

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

_;;L

Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector publico.

I ios sobre el de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Otros

|

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

=V OTACTTOTT UE SETVITIO:
- Trabajo en equipo.

- Orientacién a resultados.
- Integridad.

- Compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

No contar con antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de determinacién de responsabilidades.

No contar con sancién alguna por falta administrativa vigente.




MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

|

PERFIL DE PUESTO

|

CODIGO DE
PLAZA:
CAS05-2024/003

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerérquica

Puestos a su cargo

Gerencia de Gestion Ambiental

Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes

No aplica

No aplica

SECRETARIA

Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Formular, orientar, desarrollar y coordinar con otras dreas de la institucion, el rdpido manejo y atencién del acervo documentario. Asi como, agendar las reuniones

gerenciales del jefe inmediato superior.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las funciones del tramite documentario en el Sistema de Gestién Documentaria -

1 y
documentacion.

GD, con la finalidad de llevar el buen control del manejo de la

Realizar en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA los pedidos de servicios

indicaciones del superior.

y adquisiciones, con el fin de abastecer de acuerdo a las necesidades e

3 Realizar el seguimiento de la documentacién de pagos de terceros por servicios temporales.

4  Elaborar los terminos de referencias - TDR, de los pedidos de servicios y adquisiciones, co

n el fin de enviar a cotizacion a la Subgerencia de Abastecimiento.

Redaccién de documentos, cartas, oficios, memorandos e informes en el Sistema de Gesti

5 ;
respectivo.

6n Documentaria - SGD, con la finalidad de acelerar el tramite

6 Otras funciones asignadas por el jefe inmediado superior relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

[x]

Temporal

Permanente|:|

SECCION;REQUISHOSS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica

y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

I::I Bachiller

l:ITitulo/ Licenciatura

Si |:|No

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

DE LA CARERRA DE SECRETARIA, ADMINISTRACION O AFINES

D) ¢Habilitacién
profesional?

@‘



J I Maestria | ‘Egresado | |Grado
NO APLICA
] Doctorado | | Egresado l IGrado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Secretaria Ejecutiva
Control de caja chica

cond

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

Curso y/o diplomado de ofimética
Curso y/o diplomado de Gestidn Publica

c)c imi de Ofimética e Idi /Dialectos
3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés %
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Fixperiencia general no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la mat

eria:

Experiencia especifica de dos (02) afios en puestos afines.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de pu

esto (precisando este):

’NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el se

ctor publico:

Experiencia especifica de dos (02) afios en el sector publico.

L)L L

Otros ios sobre el req

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS l

|

Trabajo en equipo, organizacién y planificacién, capacidad de analisis y sintesis, orientacidn a resultados, buena comunicacién oral y escrio.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




CcODIGO DE

MUNICIPALIDAD PERFIL DE PUESTO PLAZA:

DISTRITAL DE LA PERLA CAS05-2024/004
SECCION: IDENTIFICACION § ‘
Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto SUPERVISOR GENERAL
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
Puestos a su cargo Supervisores de servicio
SECCION: FQNCIQNES

MISION DEL PUESTO

lSupervisar la adecuada y oportuna prestacién del Servicio de Limpieza Publica y del Servicio de Areas Verdes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la prestacidn de los servicios brindados por la subgerencia, a fin de verificar su cumplimiento adecuado y oportuno

Coordinar con el Subgerente los planes mensuales de los servicios de la subgerencia y la programacién mensual por cada servicio y sus actividades, a fin de garantizar su
ejecucién

3 Elaborar informes del desarrollo y evaluacién de los servicios, a fin de cumplir con las funciones encargadas.

4 Realizar en coordinacién con los supervisores de servicio, la evalucién del personal operativo de la subgerencia, a fin de contar con el personal adecuado

5 Elaborar los informes del cumplimineto de los servicios contratados, a fin de dar la conformidad

Brindar asesoramiento y hacer seguimiento a los supervisores de servicio a su cargo, en el cumplimiento del uso correcto de los EPP’s, a fin de cumplir con la seguridad y salud
en el trabajo.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/édrea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente E

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicaly carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) [:I Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si l:l No

D) éHabilitacién
profesional?

Primaria

X [secundaria X

Técnica Basica No aplica Si D No
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria




DMaestn’a [ Egresado l:IGrado

No aplica

DDoc‘torado Egresado I:IGrado

No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Supervisién de labores en campo
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc t:
No aplica
C) Conocimi de Ofimética e Idi /Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) b4
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X \ Observaciones:
Otros (Especificar) X 1

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptblico o privado.

|Experiencia general no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Experiencia especifica de dos (02) afios en puestos afines.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico.

Otros aspectos ¢ e ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, trabajo en equipo, vocacidn de servicio, proactividad

REQUISITOS ADICIONALES |

No aplica




cADIGO DE

MUNICIPALIDAD P E RF' L D E P U ESTO PLAZA:

DISTRITAL DE LA PERLA
CAS05-2024/005

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Gerencia de Gestion Ambiental

Unidad Orgénica Gerencia de Gestion Ambiental

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA AMBIENTAL

Dependencia jerarquica Gerencia de Gestion Ambiental

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES .

MISION DEL PUESTO

Dar cumplimiento a los instrumentos de gestion ambiental de la gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento del Planefa de la Municipalidad de la Perla

2  Elaboracién de Informes Técnicos de materia ambiental
Coordinacién con entidades (Ministerio del Ambiente -MINAN, Organismo de Evaluacin y Fiscalizacién Ambiental -OEFA, Gobierno Regional del Callao -GORE,
Municipalidad Provincial del Callao, entre otras instituciones)

4 Control, monitoreo y programacion de actividades para el cumplimiento de metas como parte de la Gerencia de Gestién Ambiental

5  Elaboracién de informes de atencién a denuncias ambientales y otras actividades designadas por la Gerencia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal EI Permanente [:‘

SECCION: REQU!S!T'OS_ . .
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) [:] Bachiller Titulo/ Licenciatura Si IZI No I__—I

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria X

Secundaria

Técnica Basica DE LA CARRERA DE INGENIERIA AMBIENTAL O AFINES Si No D
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria




lMaestn’a 1 Egresado | |Grado
NO APLICA
| Doctorado | IEgresado 1 IGrado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimi técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ntos):
NO APLICA
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con doc
Curso, taller o Diplomado en Plan Anual de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental -PLANEFA
Curso, taller o Diplomado en Fiscalizacidn ambiental
Curso, taller o Diplomado en Sistemas Integrados de Gestién
C) Conocimi de Ofimética e Idi /Dial
B Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

lExperiencia general no menor de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
|
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Experiencia especifica de dos (02) afios en puestos afines.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

‘NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

lNO APLICA

Otros ios sobre el req de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, organizacién y planificacién, capacidad de andlisis y sintesis, orientacién a resultados, buena comunicacion oral y escrita
Ofimatica a nivel avanzado

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




