GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

PROCESO CAS N° 008-2023/MDLP (NECESIDAD TRANSITORIA)
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

El presente documento contiene los lineamientos generales de los procesos de selecciéon de personal bajo
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) por necesidad transitoria, 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 y/o sub gerencias de la Municipalidad de La Perla.

II. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

. BASE LEGAL

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

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 determinados a partir de la Sentencia del Tribunal
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 Administracion Publica.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de
los postulantes a un empleo.

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 aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -
Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2019-
PCM

Resolucion 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 Gestion de
Recursos Humanos de las entidades publicas”

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR-PE y Modificatorias.

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

S "= Resolucion 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
<7/ COVID-19 - Version 3"

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

e - Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

IV. PUESTOS CONVOCADOS

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

CAS8-2023/001 GERENCIA MUNICIPAL APOYO ADMINISTRATIVO 2100.00
_ ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
CAS8-2023/002 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO el 4,600.00
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
CAS8-20230003 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO il 3,850.00
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
CAS8-2023004 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO DL 3.850.00
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
| CASS2023005 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO L I 3.850.00
AN ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
CAS8-20230006 | SUBGERENCIADE ABASTECIMIENTO | DEL ESTADO PARA PROCEDIMIENTOS 4600.00
L DE PROCESO DE SELECCION
45820230007 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2000.00
CAS8-2023/008 | SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO APCYOADMINISTRATIVO DE 2,500.00
ALMACEN
:rg SB2023009 | oot D A e ation | ESPECIALISTAEN PRESUPUESTO 3,500.00
5.0
(0]
k?élss-zoz:a/om GERENCIA DE DESARROLLO URBANO | ESPECIALISTA EN OBRAS PUBLICAS 5,000.00
N
N
CAS8-2023/011 SUBGERENCIA DE TESORERIA CAJERO 2.200.00
SUBGERENCIA DE TESORERIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2700.00
2 GERENCIA DE ADMINISTRACION
iﬁ;ss-zoza/ma e e AUXILIAR COACTIVO 2,700.00
SUBGERENCIA DE RECURSOS ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y
CAS8-2023/014 HUMANOS SALUD EN EL TRABAJO AL
-\ SUBGERENCIA DE TRAMITE
454882023015 | 5 ENTARIO Y ARGHIVO GENTRAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,800.00
) SUBGERENCIA DE TRAMITE
CA“?§-2023/016 e AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1,250.00
<7 SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y OPERARIO DE LIMPIEZA Y
0 AREAS VERDES MANTENIMIENTO 115000
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y OPERARIO DE REGADO Y
CAS8-2023/018 AREAS VERDES MANTENIMIENTO 1,130.00
CAS8-2023/019 SUBGERENCIA DE SERENAZGO CONDUGTOR DE MOTO LINEAL 150000
| CASB-2023020 SUBGERENCIA DE SERENAZGO CONDUCTOR DE CAMIONETA 1,800.00
—
5/ 7 N
o) %A&-ZOZ:S/O% SUBGERENCIA DE SERENAZGO SERENO A PIE

1

TOTAL DE PLAZAS
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA |

Duracioén del contrato Del 01 de agosto de 2023 hasta el 31 de octubre de 2023
Modalidad de contrato Presencial en funcion a necesidades institucionales.
Inicio de actividades 01 de agosto de 2023

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién e la convocaoia. 03 de io de 023 Comité Evaluador

Sub Gerencia de Recursos
Humanos / Sub Gerencia de
Tecnologia de la Informacion

Publicacion de la convocatoria en SERVIR
(https://talentoperu.servir.gob.pe/) y en el portal
institucional de la Municipalidad de la Perla
(www.munilaperla.gob.pe)

Publicacién de la convocatoria en el portal Del 05 de julio al 18 Sub Gerencia de Recursos

Del 05 de julio al 18
de julio de 2023

institucional de la Municipalidad de la Perla de julio de 2023 Humanos / Sub Gerencia de
(www.munilaperla.gob.pe) Tecnologia de la Informacion
Postulacién

Presentar los formatos (anexo 1 y 2)

correctamente llenados y el curriculum vitae Sub Gerencia de Recursos

documentado, por mesa de parte de la MDLP en Rl [k i Humanos
el siguiente horario desde las 08:00 a.m. hasta

las 04:00 p.m.

20 de julio de 2023

Evaluacion Curricular

. . Sub Gerencia de Recursos
Publicacion de resultados de la Evaluacion 21 de julio de 2023

5 Curricular Humanos / Sub Gerencia de
Tecnologia de la Informacién
Entrevista Personal Presencial Del 24y 25 de julio
6 |La Entrevista Personal se ejecutara de manera de 2023 Comité Evaluador

presencial.

Sub Gerencia de Recursos

\ 7 | Publicacion de Resultado Final 26 de julio de 2023 | Humanos / Sub Gerencia de
’ | Tecnologia de la Informacion

Dentro de los 05
dias habiles desde | Sub Gerencia de Recursos
la publicacion de los | Humanos
Resultados finales

8 | Suscripcion del Contrato y Registro del Contrato

e El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fe
tentativas, que pueden ser - modificadas por causas justificadas y seran comunica
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

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

VI. FACTORES DE EVALUACION

e Comprende de dos (02) etapas de evaluacién, 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

/VIIl. GENERALIDADES
El postulante previo al desarrollo del proceso debera tener en cuenta lo siguiente:

e Ser mayor de 18 afios de edad.

e Contar con adecuado estado de salud fisico y mental.

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

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

¢ 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.

o 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 MDLP procedera con las
acciones administrativas y/o penales que correspondan.

e El postulante sélo debera presentar un expediente por proceso, esto quiere decir que debera elegir
a cuél de los puestos o cargos se postulara; si se observa que se hace caso omiso a lo que se
establece en las bases del presente proceso, postulando a mas de un puesto o cargo, el
postulante quedara automéaticamente DESCALIFICADO.

e El postulante debera presentar en mesa de parte de la MDLP, los formatos correctamente llenados
(anexo 1y 2), el curriculum vitae documentado y certificado de antecedentes policiales, judiciales y
penales (puede descargar los mismos de manera gratuita desde el siguiente link:
https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/), a partir de las 08:00 a.m. hasta las
04:00 p.m. de no presentar de acuerdo a lo solicitado, el postulante quedara automaticamente
DESCALIFICADO.

e Para el caso de postulantes que presenten condicion de persona con discapacidad, deben
presentar la documentacion sustentaria, tales como el certificado de discapacidad, camné o
Resolucion de CONADIS. Y para el personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FFAA) deben
presentar una constancia emitida por la Institucion militar segan corresponda, de conformidad a la
normativa de la materia, para efectos de la bonificacion en su puntaje

o Para el caso de los postulantes que hayan indicado aI momento de postulamon ser Deportl

Instltuto Peruano del Deporte

—
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos

DISTRITAL DE LA PERLA

VIIl. DESARROLLO DEL PROCESO

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

e La estructura de los puntajes y factores de evaluacion para las dos (02) fases de la etapa de
evaluacion:

Fase 1. Verificacion de postulacion presencial y evaluacion curricular virtual.
Fase 2: Entrevista personal - presencial

1.1. VERIFICACION DE POSTULACION Sin puntaje Sin puntaje

1.2. EVALUACION

55 puntos 60 puntos

CURRICULAR

Formacion Académica* 30% 19 puntos 21 puntos
Cursos / Diplomados 15% 17 puntos 18 puntos
Experiencia General CUMPLE CUMPLE

|| Experiencia Especifica™ 15% 19 puntos 21 puntos

Fase 2: ENTREVISTA

PERSONAL 40% 24 puntos 40 puntos
Puntualidad 5% 2 puntos 5 puntos
E: \Presencia 5% 2 puntos 5 puntos

://Cuenta con las habilidades y/o
requeridas para el puesto
Cuenta con los conocimientos

10% 8 puntos 12 puntos

20% 12 puntos 18 puntos

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

TOTAL 100% | 79puntos | 100 puntos

APTO/A

(*) El puntaje maximo 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 afio adicional a mas.

. DE LA ETAPA DE EVALUACION

9.1. De la Presentacion del Curriculo Vitae
o Las/los postulantes interesados deberan presentar su postulacion segun las fe
establecidas en el cronograma del presente proceso de seleccion, a traves de mes
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Sub Gerencia de Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

partes de la Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de La Perla en EL HORARIO DE 08:00 a.m. hasta 04:00 p.m.

La informacion consignada en la Ficha del Curriculo Vitae tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que las personas que postulen seran responsables de la informacion
consignada y se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.
Todo documento adjuntado como sustento de la Formacion Académica, 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.

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”.

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

Apellidos y Nombres:
Codigo de Convocatoria:
Puesto:

Evaluacion Curricular:

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.
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.
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 0 documentacion que acredite las bonificaciones
Todos los formatos del expediente de postulacion deben estar foliados, firmados y/o
rubricados, de lo contrario seran DESCALIFICADOS.
En caso de los extranjeros, ademas es indispensable que cuenten con la calidad migratoria
de trabajador y el contrato serd 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.
Los/las postulantes que hayan obtenido titulos 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 plblica, tendran que inscribirlos
previamente ante SERVIR, salvo que se encuentren registrados en la SUNEDU
Se debe tener en cuenta que los Registro de Titulos, grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero, se encuentra regulado por la octava disposicion complement .@\
final de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; la décimo sexta disposicion complemen affa
final del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado por el Decreto Supremo N°
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2014-PCM, y por la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC aprobada segiin Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 010- 2014/SERVIR/PE.

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 alcance que "El registro es obligatorio para las
personas que prestan servicios en las entidades y empresas publicas, es decir, personas que
han resultado ganadoras en un proceso de seleccion y se encuentren en proceso de
incorporacion, o ya incorporadas".

Esta etapa tendré unos criterios de evaluacion, en donde se considera la puntuacion que se
detalla a continuacion:

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 17
Acredita de 20 a 40 horas adicionales 7
Acredita de 41 horas a mas 18

C) Asignacion de puntaje por Experiencia Especifica

Cumple con el requisito minimo requerido

Acredita de 1 a 3 afos adicionales 20

Acredita de 3 afos 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 sustentant
declaracion jurada.
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- 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 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 bésica, se contara cualquier experiencia laboral.

- No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o
simultdneamente 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 Icha de inicio y fin o de ser el caso el tiempo total

A\\f& ?}QJ

e

- Deben ser en materias especificas afines a las funciones puesto, incluye cualquier
modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, los
cuales deberan tener un minimo de doce (12) horas para ser considerados.

: CURSOS YIO
ROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION
Y/O DIPLOMADOS | - 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
duracion o, si son organizados por un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no

- 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 considerarad como
N experiencia profesional el Gltimo afio de préacticas preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

- Para los casos de SECIGRA, se considerara tnicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacion correspondiente.

Q
D Blag © k/

EXPERIENCIA
LABORAL

- 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 algln
nivel especifico del puesto.

- 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.

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

9.3. Entrevista

o La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como finalidad seleccionar a los/las
candidatos/as mas idéneos 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
puesto requerido. Sera realizada por la Comision de Seleccion CAS.

o Los postulantes que pasen a la etapa de entrevista personal, seran informados previamente
mediante la publicacion de resultados en el portal institucional. 4

- Wiy,
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e El postulante declarado APTO, debe tener en cuenta que, para la entrevista personal, debe
vestirse de acuerdo a la situacion y contar con su DNI a la mano, de lo contrario se
considerard como DESACALIFICADO.

e El postulante declarado APTO en la evaluacion curricular, debera presentarse a la entrevista
personal en la fecha y horario establecido en el cronograma de la convocatoria, portando su
DNI en fisico.

e El postulante que se presente sin su DNI, NO se le realizara la entrevista personal, esto con
la finalidad de evitar fraude o suplantacion, 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 podra participar
en la Entrevista Personal.

BONIFICACIONES ESPECIALES

Siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de Entrevista
Personal y acredite su condicion de Discapacitado, Licenciado de las Fuerzas Armadas 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

A los postulantes que acrediten ser Licenciados de las Fuerzas Armadas cumpliendo el servicio
Militar bajo la modalidad de Acuartelado, que hayan participado en el concurso publico y superen la
evaluacion de Entrevista Personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, se les
otorgara una bonificacion del diez por ciento 10% 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 participado en el concurso publico y superen la
evaluacion de Entrevista Personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio (puntaje
final), se otorgara una bonificacion del quince por ciento 15% sobre el Puntaje Total, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 48 y 76° de la Ley N°29973, y deberé adjuntar
obligatoriamente:
e Copia simple del certificado de discapacidad, carné de discapacidad y/o resolucion emitida por

el CONADIS.

10.3Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgaré la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de
la acreditacion y a los porcentajes establecidos en 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 postulacion dicha condicion, debiendo ademas 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:

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, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Nivel 2 Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos 16%

se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord 0 marcas sudamericanas.
S
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Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 3 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos 12%

y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o0 marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en

Nivel 4 Juegos Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos 8%
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos

Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

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

Nivel 5 4%

X\ ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11.1 El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacién del resultado final. Si vencido este plazo, el postulante ganador no
suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado al postulante
que ocupo el orden de mérito inmediatamente siguiente (ACCESITARIO) para que proceda a la
suscripcion de contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la
correspondiente comunicacion.

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 prestacién 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:

- Ellla candidata/o que haya aprobado todas las fases de la seleccion con un puntaje final
minimo de 79 puntos (conforme la formula establecida en el capitulo VII) y no resulten
ganadores, son considerados como accesitarios.

- En caso que los postulantes obtengan el mismo puntaje en el resultado final, la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, deben seleccionar al postulante que cuente con mayor puntaje en la
fase de entrevista personal, de 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 lalel 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 gl /
contrato dentro del mismo plazo, contados a partir de la publicacion respectiva. De
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suscribir el contrato este Ultimo por las mismas consideraciones anteriores, la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, puede convocar al siguiente, segin orden de mérito con puntaje
minimo aprobatorio o declarar desierta la convocatoria CAS, previa aprobacion del Comité,
segln 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 evaluacion 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.

II. 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 desempefiar 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
corrupcion de funcionarios publicos.

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

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

. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas inscritas en el Registro
de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con sancién 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.ADJUDICACION 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
Legislativo 1057. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

La/el candidata/o declarada/o “GANADOR/A” debe suscribir el contrato dentro de los cinco (5) diag &Y
habil contabilizados desde el dia siguiente de publicados los resultados finales, completando |

siguientes pasos: s
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- 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 formato 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.

- Encaso de que ellla ganador/a de la convocatoria tenga vinculo laboral o contractual con la
MDLP, deberé 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 correo electronico, por lo

la cuenta de correo que las/los postulantes registren en la postulacion de la Convocatorias CAS

\sera empleada por la entidad como canal de comunicacion valido.

XV. V_G'ONSIDERACIONES IMPORTANTES

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

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

Los cursos y/o programas de especializacién se deben acreditar mediante un certificado,
constancia u otro medio probatorio que incluya las horas totales de duracién.

El postulante APTO que sea citado para entrevista personal de la presente convocatoria, tendréa
una tolerancia de cinco (5) minutos a la hora citada, caso contrario quedara DESCALIFICADO.

El Comité de Seleccion podra modificar las fechas del cronograma cuando se presenten
circunstancias de fuerza mayor, por motivos de seguridad y/o situaciones imprevistas, poniendo en
conocimiento de los postulantes a través del portal institucional de la Municipalidad Distrital de La
Perla.

XVI.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO.- Los postulantes que intenten valerse del trafico de influencias, a través de funcionarios o
servidores pulblicos 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 sélo a una plaza en concurso. De presentarse a méas de

plaza simultaneamente, se considerard 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 Pablico - CAS.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos deben presentarse atendiendo las condiciones y requisitos minimos exigido
la convocatoria, en el lugar de inscripcion indicado y dentro de las fechas y horarios estableci

2
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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.

CODIGO :  CAS8-2023/001

CARGO :  APOYO ADMINISTRATIVO
PLAZAS : 01 (UNO)
DEPENDENCIA GERENCIA MUNICIPAL

EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector

a los casos que se solicite formacion | Pblico y/o privado.

Erdemica (.;ompleta’ - .ConSIde,r i EXPERIENCIA ESPECIFICA
como experiencia profesional el Gltimo
afo de practicas preprofesionales, de Experiencia minima de un (01) afio en el sector pablico.
acuerdo a la normativa vigente.

Experiencia especifica minima de seis (06) meses en puesto a
fines.

Con estudios universitarios de la carrera de Administracion,
Contabilidad, Marketing y/o afines.

FORMACION ACADEMICA

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO
Podréa ser evaluado en la etapa de
evaluacion de conocimientos y/o
ntrevista personal
A;;)-IABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a
g resultados

No requiere

- Conocimientos en Ofimatica (Frontpage 2003, Word 2003
Expert)

1- Apoyar en la Proyeccion de informes, memorando, oficios u otros documentos administrativos.

2- Apoyar en el manejo del registro de documentos ingresados por el sistema de Tramite
Documentario.

3.-  Apoyar en la derivacion de documentacion recibida y generada en el area, al interior de la entidad y
a ofras instituciones a través de personal de mensajeria, segun se requiera.

4.-  Ofras funciones que asigne la Gerencia.
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CcODIGO CAS8-2023/002

CARGO ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL
ESTADO |

PLAZAS 01 (UNO)

DEPENDENCIA SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector
publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

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

. | como experiencia profesional el Giltimo
2.\, | afio de practicas preprofesionales, de
* || acuerdo a la normativa vigente.

Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico y/o
uestos a fines.

Experiencia especifica de seis (06) meses en el area de

abastecimiento y/o logistica.

Bachiller y/o egresado técnico profesional en las carreras de

FORMACION ACABEMICA Administracion, Ingenieria, Contabilidad y otros.
- Curso y/o diplomado en Contrataciones del Estado
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso y/o diplomado en Sistemas Administrativos (SIAF,

ESPECIALIZACION SIGA).

- Certificacion de OSCE Vigente

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO

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

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

- Conocimiento ofimatica (Procesador de texto, hojas
de célculo, programa de presentacion)
- Conocimiento en Gestion Publica.

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a
resultados, proactivo y comprometido.

Revision de términos de referencia y especificaciones técnicas de requerimientos menores o
iguales a 8UIT y de compras por catalogo electrénicos de acuerdo marco.

Realizar indagaciones de mercado de requerimientos menores o iguales a 8UIT y de compras por
catalogos electronicos de acuerdo marco

Proyeccion de documentos de solicitud de cobertura presupuestal de requerimientos menores o
iguales a 8 UIT y de compras por catalogos electronicos de acuerdos marco.

Proyeccion de documentos de solicitud de aprobacion de certificacion de crédito presupuestario de
requerimientos menores iguales a 8 UIT y de compras por catalogos electronicos de acuerdos
marco.

Proyeccion de informes de solicitud de modificacion del Plan Anual de Contrataciones, de
corresponder.

Emision de érdenes de compra y/o servicio de requerimientos menores o iguales a 8 UIT y de
compras por catalogos electrénicos de acuerdos marco

Gestionar los pagos de las contrataciones asignadas.

Otras funciones que asigne la Subgerencia.
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coDIGO
CARGO

PLAZAS
DEPENDENCIA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA
CAS8-2023/003
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL
ESTADO Il
01 (UNO)
SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

EXPERIENCIA
académica completa, se considerara

_ | afio de practicas preprofesionales, de
\| acuerdo a la normativa vigente.

Para los casos que se solicite formacion

como experiencia profesional el tltimo

EXPERIENCIA GENERAL

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

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico y/o
puestos a fines.

Experiencia especifica de seis (06) meses en el area de
abastecimiento y/o logistica.

FORMACION ACADEMICA

Titulado y/o Bachiller en las carreras de Administracion,
Ingenieria Industrial, Contabilidad y otros.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
\F\SPECIALIZACION
b

- Curso y/o diplomado en Contrataciones del Estado.
- Curso y/o diplomado en Sistemas Administrativos.
- Certificacion de OSCE Vigente

| ¥/0 CARGO
dra ser evaluado en la etapa de

NOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Conocimiento ofimatica (Procesador de texto, hojas
de calculo, programa de presentacion)

valuacion de conocimientos y/o - Conocimiento en Gestion Publica.
entrevista personal

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a
resultados, proactivo y comprometido.

Ejecutar la contratacion de bienes, servicios y obras de todos los tipos de procedimiento de seleccion y
demas contrataciones, con la finalidad de atender los requerimientos de las &reas usuarias.

Verificar que los Pedidos SIGA de las diversas areas generadas para contratacion de bienes, servicios y
obras menores o iguales a 8UIT cuenten con disponibilidad presupuestal y a su vez, coordinar con las
distintas areas a fin de brindar apoyo en la subsanacién de términos de referencia y especificaciones
técnicas, segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

Realizar estudios de mercado a los pedidos de contrataciones de bienes, servicios y obras menores o
iguales a 8 UIT

Generar las solicitudes de certificados de crédito presupuestario para las contrataciones de bienes,
servicios y obras menores o iguales a 8UIT.

Generar Ordenes de compra y servicio de contrataciones menores o iguales a 8 UIT. Asi mismo el
oportuno registro en los sistemas administrativos (SIGA Y SIAF).

Gestionar el tramite de pago y digitalizar los expedientes de las ordenes de servicio y compras para las
contrataciones de bienes, servicios y obras menores o iguales a 8 UIT.

Elaborar proyectos de informes y memorandos en atencién a las solicitudes requeridas por la
Subgerencia de Abastecimiento.

| Otras funciones que asigne la Subgerencia.
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cODIGO :  CAS8-2023/004
CARGO :  ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL
ESTADO llI
PLAZAS : 01(UNO)
DEPENDENCIA : SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
: “&%
EXPERIENCIA GENERAL
‘ EXPERIENCIA Exper.iencia general minima de tres (03) afios en el sector publico
['Rara los casos que se solicite formacion | ¥/0 privado.
“academica completa, se considerara como EXPERIENCIA ESPECIFICA

éigeriencia profesional el ultimo afio de
pré}‘cticas preprofesionales, de acuerdo a la | Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector publico.

"\ #{ normativa vigente. —— = :
L Experiencia especifica de seis (06) meses en el area de

LIl Abastecimiento y/o Logistica.

FORMACION ACADEMICA Titulg profegi'onal técqicg ylo profe_s?onal en Ia; carreras de
Administracién, Ingenieria, Contabilidad y/o a fines

- Curso y/o diplomado en Contrataciones del Estado

SOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso y/o diplomado en Sistemas Administrativos (SIAF- SIGA)

: ECIALIZACION - Curso y/o diplomado en Gestion Publica.
I - Certificacion de OSCE Vigente
/(\: OCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
RGO

- Conocimiento ofiméatica (Procesador de texto, hojas

dré ser evaluado en la etapa de : y
de célculo, programa de presentacion).

evaluacion de conocimientos y/o entrevista
personal

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,
proactivo y comprometido.

Ejecutar la contratacion de bienes, y servicios de todos los tipos de procedimiento de seleccion y demas
contrataciones, con la finalidad de atender los requerimientos de |as areas usuarias.

Verificar que los Pedidos SIGA de las diversas areas generadas para contratacion de bienes y servicios
menores o iguales a 8UIT cuenten con disponibilidad presupuestal y a su vez, coordinar con las distintas
areas a fin de brindar apoyo en la subsanacion de términos de referencia y especificaciones técnicas,
segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

Realizar estudios de mercado a los pedidos de contrataciones de bienes y servicios menores o iguales a
8 UIT

Generar las solicitudes de certificados de crédito presupuestario para las contrataciones de bienes y
servicios menores o iguales a 8UIT.

Generar Ordenes de compra y servicio de contrataciones menores o iguales a 8 UIT. Asi mismo el
oportuno registro en los sistemas administrativos (SIGA Y SIAF).

Gestionar el tramite de pago y digitalizar los expedientes de las ordenes de servicio y compras para las
contrataciones de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT.

Elaborar proyectos de informes y memorandos en atencion a las solicitudes requeridas por la
Subgerencia de Abastecimiento.

Ejecutar la contratacion de bienes, y servicios de todos los tipos de procedimiento de seleccion y demas
contrataciones, con la finalidad de atender los requerimientos de las &reas usuarias. /
Ejecutar la contratacion de bienes, y servicios de todos los tipos de procedimiento de seleccion y deméf
contrataciones, con la finalidad de atender los requerimientos de las &reas usuarias.
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coDIGO :  CAS8-2023/005

CARGO :  ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL
ESTADO IV

PLAZAS :  01(UNO)

DEPENDENCIA :  SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

EXPERIENCIA GENERAL
Experionci g ~ P
EXPERIENCIA xperiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico
: - . ylo privado.
Para los casos que se solicite formacion
. | académica completa, se considerara como EXPERIENCIA ESPECIFICA
| experiencia profesional el Gltimo afio de Experiencia especifica de un (01) afio en el sector piblico y/o
‘-practicas preprofesionales, de acuerdo ala | puestos a fines.
f'r?ormatlva vigente. Experiencia especifica de seis (06) meses en el area de
‘ Abastecimiento y/o Logistica
FORMACION ACADEMICA - T|tgl_ado prpfesmnal tggmco ylo profesional en las carreras de
P Administracion, Contabilidad y otros.
.0' s \ - Curso y/o diplomado en Gestion Publica o Municipal

RSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso ylo diplomado en Sistemas Administrativos (SIAF —
ECIALIZACION SIGA)
- Certificacion de OSCE Vigente

- Conocimiento ofimatica (Procesador de texto, hojas
odréa ser evaluado en la etapa de de calculo, programa de presentacion)

luacion de conocimientos y/o entrevista | - Conocimiento en Gestion Publica.

- hpersonal
;F\ABILIDADES Y/O COMPETENCIAS Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,
P proactivo y comprometido.

Revision y andlisis de los expedientes de servicio de locacion, incluido los Términos de Referencia de
los expedientes en el marco de la Ley de las Contrataciones del Estado y su respectivo Reglamento.
Generar las solicitudes de certificados de crédito presupuestario para las contrataciones del Estado
Generar Ordenes de Servicio en el SIGA MEF de servicios de locacion, producto de la revision y anélisis
realizado, de acuerdo al formato remitido al inicio del servicio, en el marco de los lineamientos
normativos de la Entidad y de las Contrataciones del Estado

Realizar el armado de expedientes de ordenes de servicios para el tramite de pago, en atencion a las
conformidades remitidas por las areas usuarias, en el marco de las directivas y lineamientos de la
Entidad.

Reporte de base de datos de los expedientes tramitados para pago.

6.-  Elaborar proyectos de informes y memorandos en atencion a las solicitudes requeridas por la
Subgerencia de Abastecimiento.

Otras funciones que asigne la Subgerencia.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD

Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
cODIGO : CAS8-2023/006
CARGO : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL
ESTADO PARA PROCESOS DE SELECCION
PLAZAS : 01 (UNO)
DEPENDENCIA : SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

EXPERIENCIA GENERAL
| EXPERIENCIA E/)éperrii\(/a:é:(if general minima de tres (03) afios en el sector publico
K f%ara los casos que se solicite formacion 0P
&ademlca completa, se considerara como EXPERIENCIA ESPECIFICA
.| experiencia profesional el (ltimo afio de Experiencia especifica de un (01) afio en el sector pablico y/o
s practlcas preprofesionales, de acuerdo a la | puestos a fines.
™ normativa vigente. Experiencia especifica de seis (06) meses en el éarea de

Abastecimiento y/o Logistica

Y }QRM ACION ACADEMICA - Baphiller y{o egresado téltl:nico profesjonal en ]as carreras de
Administracion, Computacién, Ingenieria y/o a fines.

E\LTSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso y/o diplomado en Contrataciones del Estado

)ES ECIALIZACION - Certificacion de OSCE Vigente

NOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O

ARGO - Conocimiento ofimética (Procesador de texto, hojas

dré ser evaluado en la etapa de de calculo, programa de presentacion)

evaluacion de conocimientos y/o entrevista | - Conocimiento en Gestion Publica.

personal

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,

proactivo y comprometido.

Seguimiento de los Procesos de Seleccion programadas en Plan Anual de Contrataciones de
velando la ejecucion oportuna de acuerdo a lo programado.

Realizar los procedimientos administrativos necesarios para la Modificatoria del Plan Anual de
Contrataciones (PAC) 2023 de la Municipalidad Distrital de La Perla.

Brindar asesoria técnica y normativa a las éreas usuarias para la elaboracion de Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia.

Apoyar al Organo Encargado de Contrataciones, en realizar los formatos y documentos para gestionar
el tramite de aprobacion del expediente de contratacion que se le asigne, dentro del marco de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Brindar apoyo técnico a los miembros de seleccion, dentro del marco de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Apoyar al Organo Encargado de las Contrataciones o al Comité de Seleccion en el ingreso al SEACE de
informacion reiacionada con las diferentes etapas de procedimiento de seleccion.

Realizar el seguimiento de expediente de contratacion segun su etapa contractual correspondiente.
Otras funciones que asigne la Subgerencia.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD

Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
cODIGO :  CAS8-2023/007
CARGO :  ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PLAZAS : 01 (UNO)
DEPENDENCIA : SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL

Para los casos que se solicite formacion Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico y/o
académica completa, se considerara como | privado.

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

EXPERIENCIA ESPECIFICA
Experiencia especifica de tres (03) meses en el sector publico y/o
puestos a fines.

/ FORMACION ACADEMICA Secundaria completa y/o formacion técnica en administracion

k CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso ylo diplomado en Gestﬁ@n Pﬂpljca. .
ESPECIALIZACION - Cursoylo d!plomado en Admmlstrgcuon Documentaria.
N - Curso y/o diplomado en Contrataciones del Estado.
NOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO - Conocimiento ofimatica (Procesador de texto, hojas
20dra ser evaluado en la etapa de de célculo, programa de presentacion)
aluacion de conocimientos y/o entrevista | - Conocimiento en Gestion Publica.
> 1 personal

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,
proactivo y comprometido.

Recibir la documentacion que llega a la Subgerencia de Abastecimiento y llevar un reg
salida de los documentos.

Administrar la documentacién de la Subgerencia de Abastecimiento, procesarla y derivarla al érgano o
unidad organica de la Municipalidad Distrital de La Perla.

Elaborar constancias de prestacion de servicios solicitado a la Subgerencia de Abastecimiento
Gestionar la derivacion de documentos ingresados y archivar documentos cuyo tramite culminé, segin
corresponda.

Elaborar una base de datos de la documentacion que ingresa a la Subgerencia de Abastecimiento
Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a las diversas Gerencias
Subgerencias de la Municipalidad Distrital de La Perla.

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

Otras funciones que asigne la Subgerencia.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
coDpIGO :  CAS8-2023/008
CARGO : APOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN
PLAZAS : 01(UNO)
DEPENDENCIA : SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL
, | Paralos casos que se solicite formacion Experiencia general minima de cuatro (04) afio en el sector plblico
<] académica completa, se considerara como | y/o privado.
“experiencia profesional el Ultimo afio de EXPERIENCIA ESPECIFICA

& practicas preprofesionales, de acuerdo a la
'\ | normativa vigente.

Experiencia especifica de tres (03) meses en el sector piblico y/o
puestos a fines.

A FORMACION ACADEMICA Secundaria completa y/o formacién técnica de auxiliar a fines.

il R - Curso ylo certificado en computacion
ESPECIALIZACION '
ONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | - Conocimiento en Gestidn Publica.
A - Conocimiento en Gestion de Aimacenes
odra ser evaluado en la etapa de - Conocimiento en redaccién de documentos
—/\}évalyacion de conocimientos y/o entrevista | - Conocimiento en existencia y mercancias
- - Conocimiento de SIG-MEF modulo almacén
Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,
proactivo y comprometido.

Apoyo en recepcidn y verificacion de bienes de 6rdenes de compra.
Apoyo en la atencidén de las solicitudes de Utiles de oficina a las diversas &reas usuarias de la
Municipalidad Distrital de La Perla.

Apoyo en elaboracion detallada de los ingresos y salidas para el &rea contable

Apoyo en realizar inventario mensual de los materiales en stock del aimacén.

Abastecer combustible a las distintas unidades vehiculares.
Otras funciones que asigne la Subgerencia
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

; MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos

DISTRITAL DE LA PERLA
cODIGO :  CASB8-2023/009
CARGO :  ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
PLAZAS :  01(UNO)
DEPENDENCIA :  GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL

' _\Para los casos que se solicite formacion Experiencia general minima de dos (2) afios en el sector publico y/o
cacadémica completa, se considerara como | privado.

‘experiencia profesional el Gltimo afio de

précticas preprofesionales, de acuerdo a la

rlormativa vigente.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
Experiencia especifica de un (1) afio en el sector plblico y en
puestos a fines.

“ FORMACION ACADEMICA Titulg 9 Bach’iller dela calrrera de Adnjinistracién y Fir?anzas,
— Administracién de Negocios, Ingenieria Industrial o afines.
.gxos Y/0 ESTUDIOS DE - E)Su';fg)s del sistema de integrado de administracion Financiera
\ oo S - Cursos en Microsoft Excel
CONOQCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
RGO

- Conocimiento en Gestion Publica.

a ser evaluado en la etapa de - L
P - Conocimiento en Procesos Administrativos

luacion de conocimientos y/o entrevista
personal

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacidn a resultados,
proactivo y comprometido.

Realizar las labores de los procesos de programacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto
institucional, para coadyuvar el cumplimiento de la Normatividad vigente.
Formulacién de informes técnicos en temas relacionados a presupuesto, para facilitar la toma de
decisiones de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion
Elaborar los reportes de seguimiento de certificados, compromiso anual y devengado, para un adecuado

monitoreo del Presupuesto Institucional.
Elaborar los reportes especializados de analisis de data SIAF, para la mejor toma de decisiones.

Realizar seguimiento en la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario, para mejorar la
calidad del gasto, en procura de una ejecucin eficiente

Realizar del proceso de modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico.

Realizacion de actividades vinculadas al cumplimiento de procedimientos en materia presupuestal.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

cODIGO : CAS8-2023/010

CARGO :  ESPECIALISTA EN OBRAS PUBLICAS
PLAZAS 1 01(UNO)

DEPENDENCIA :  GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

EXPERIENCIA ____EXPERIENCIA GENERAL

Para los casos que se solicite formacion Experiencia general minima de dos (2) afios en el sector publico y/o
académica completa, se considerara como | privado.

experiencia profesional el Gltimo afio de EXPERIENCIA ESPECIFICA

practicas preprofesionales, de acuerdo a la

normativa vigente, Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico y en

puestos a fines.

FORMACION ACADEMICA Colegiado de la Carrera de Ingenieria Civil.
- Curso o diplomado en Gestion Municipal

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso o diplomado de AutoCAD

ESPECIALIZACION - Curso o diplomado Costos y Presupuestos

- Curso o diplomado MS Project

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

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

HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,
proactivo y comprometido.

- Gestion Publica
- Conocimiento ofimatica (Procesador de texto, hojas
de calculo, programa de presentacion) a nivel intermedio

1.- Reportar el avance de obras en el sistema de INFOBRAS

2.-  Reportar el seguimiento de inversiones en el INVIERTE.PE

3-  Elaboracion de términos de referencia para servicios de Consultorias de obras o ejecucion de obras.

4.-  Elaboracion de informes técnico en atencion a liquidaciones de Contratos de obra.

5.- Integracion de miembros de comités dentro del marco de la Ley 30225.

6-  Elaboracion y/o revision de informes para la solicitud de aprobacion de consistencia de Proyectos de
Inversion Pablica.

7-  Participacion en reuniones para el Desarrollo de las actividades de esta Sub Gerencia, a fin de evaluar
permanentemente el avance de la ejecucion de las inversiones.

8-  Realizar el seguimiento al cumplimiento del tiempo de ejecucién de las obras de inversion.

9.-  Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
cdDpIGO :  CAS8-2023/011
CARGO : CAJERO
PLAZAS : 02(DOS)
DEPENDENCIA : SUB GERENCIA DE TESORERIA

I\ EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL

Para los casos que se solicite formacion Experiencia general minima de un (01) afio en el sector piblico y/o
| académica completa, se considerara como | privado.

“|.experiencia profesional el Gltimo afio de
“practicas preprofesionales, de acuerdo a la
normativa vigente.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
Experiencia especifica de tres (03) meses en el sector publico.

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

FORMACION ACADEMICA Secundaria Completa.

(Q/ RSOS Y/O ESTUDIOS DE
\"ESPECIALIZACION
CQ?{ CIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
§ CARGO
Pgdrd ser evaluado en la etapa de

jalllacion de conocimientos y/o entrevista

onal

- HABI\LIDADES Y/O COMPETENCIAS Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,

G/\\ proactivo y comprometido.

Curso en Caja

- Manejo de caja, verificacion de billetes y monedas falsas.
- Conocimiento en Siaf, Siga.

- Conocimiento en elaboracion de reportes de ingresos.

- Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel y Power point)

Orientar y atender a los contribuyentes en relacion a temas tributarios.
Cobro de impuestos prediales y arbitrios municipales.

Realizar el cuadre de caja de las recaudaciones diarias.

Blsqueda de comprobantes de pago (recibo de caja) solicitados por la Subgerencia de Control y
Recaudacion Tributaria.

Remitir las copias de recibos de Caja a la Subgerencia de Control y Recaudacion Tributaria.

Elaborar un cuadro de arqueo detallando las monedas y billetes en sus distintas denominaciones.
Entregar la recaudacion diaria al Tesorero para su posterior deposito.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, en el marco de la mision del puesto.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub Gerencia de Recursos Humanos

cODIGO
CARGO
PLAZAS
' DEPENDENCIA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA
CAS8-2023/012
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
01 (UNO)
SUB GERENCIA DE TESORERIA

EXPERIENCIA

Para los casos que se solicite formacion
académica completa, se considerara como
experiencia profesional el Gltimo afio de

5\, | practicas preprofesionales, de acuerdo a la
= || normativa vigente.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia general minima de tres (03) afios en el sector plblico
y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

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

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

FORMACION ACADEMICA Egresado técnico en Administracién de Empresas y/o afines.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso de SIAF
ESPECIALIZACION - Curso en Administracion Logistica

NOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
GO

F§ ra ser evaluado en la etapa de

evaluacion de conocimientos y/o entrevista

- Manejo de la Plataforma Net Cash y Telebanking

- Giro de Planilla, Locacion de Servicios, proveedores.

- Manejo de Sistema SIAF.

- Elaboracion de base de datos para la declaracion de retencion
de cuarta categoria.

- Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel y Power point)

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,
proactivo y comprometido.

Revision de los expedientes fisicos y validacion con el sistema SIAF para sus respectivos giros.

Giro de ordenes por locacion de servicio.

Giro de ordenes de compra y servicio de proveedores.

Impresion de Comprobante de Pago a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Compra

Ingreso a la Plataforma del SIAF WEB para impresién de sustento del giro de Ordenes de Servicio y

Elaboracion de Base de datos de locadores en Excel para la declaracién de renta de cuarta categoria.

Manejo de la plataforma Net Cash y Telebanking

Manejo del SIGA (El Sistema Integrado de Gestién Administrativo)

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de la mision del puesto.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD

Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
cODIGO : CAS8-2023/013
CARGO :  AUXILIAR COACTIVO
PLAZAS : 01 (UNO)
DEPENDENCIA :  GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA'Y
RENTAS

\ \ | EXPERIENCIA N EXPERIENCIA GENERAL
> Para los casos que se solicite
“4 formacion académica completa, | Experiencia general minima de tres (3) afios en el sector publico.

fs‘g considerara como experiencia
| profesional el ditimo afio de EXPERIENCIA ESPECIFICA

practicas preprofesionales, de Experiencia especifica de un (2) afios en el en el area de Ejecutoria Coactiva.
acuerdo a la normativa vigente.

5 FORMACION ACADEMICA Titulo profesional y/o Bachiller de las Carreras, ingeniera de sistema,

2 i /DN, computacion e informética y otros
¥ SOS Y/O ESTUDIOS DE - giplom?do§ en D?r?cholﬁdministractji.\t/oéTributar(ijq, lGestic')n/ PUincat, etq.
: EES ECIALIZACION - e;zwdﬁg acion e Informatica, acreditado con diploma y/o constancias de
V°BA X 5 NOCIMIENTOS PARA EL
~2PRUESTO Y/O CARGO - Conocimiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.
Podra ser evaluado en la etapa de |- Conocimiento de Gestion Publica

Conocimiento en temas administrativos.

evaluacién de conocimientos y/o
entrevista personal

HABILIDADES Y/O Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacic Itad roacti
COMPETENGIAS . , j quipo, 0 ion a resultados, proactivo y
comprometido.

- No haber sido destituido de la carrera judicial, Ministerio Publico, o de la
administracion publica y/o la administracion privada por falta grave.

- No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor Coactivo, hasta el cuarto,
grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad.

- No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No tener otra incompatibilidad sefialada por la ley.

Analizar, procesar y eerar mensualmente las cartas de AVISO DE DEUDA por conept :
municipales, predios municipales, multas tributarias y multas administrativas de Ejecutoria Coactiva DENTRO

DEL DISTRITO
Analizar, procesar y generar mensualmente las cartas de AVISO DE DEUDA por concepto de arbitrios

municipales, predios municipales, multas tributarias y multas administrativas Ejecutoria Coactiva FUERA DEL
DISTRITO

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo;

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.
Reporte de los ingresos correspondientes al Impuesto Predial, Arbitrios Municipales, Multas Tributarias y

Multas Administrativas, y fraccionamiento por deuda tributaria
Analisis de la liquidacién resultante del proceso de generacion de tributo como resultado del célculo de la

Base de Datos del sistema predial
Elaboracioén de requerimiento de informacion a los érganos administrativo pertinentes

9. Emitir los informes pertinentes relacionado con el objeto del servicio
10 Elaborar las conciliaciones de los saldos por cobrar de Ejecutoria Coactiva con la Sub Gerencia

o .-‘/':,:('.‘Contabilidad, Subgerencia de Tesoreria,__
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD

Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
cODIGO : CAS8-2023/014
CARGO : ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

PLAZAS : 01 (UNO)
DEPENDENCIA : SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL

Para los casos que se solicite formacion Experiencia general minima de dos (2) afios en el sector pablico y/o

académica completa, se considerara como | privado.
experiencia profesional el Gltimo afio de

5| practicas preprofesionales, de acuerdo a la
| normativa vigente.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
Experiencia especifica de un (1) afio en puestos a fines y de seis
(6) meses en el sector publico.

FORMACION ACADEMICA Bachiller en Ingenieria Ambiental, Industrial y/o afines.
- Curso o Diplomado en gestion de Seguridad y Salud en el
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Trabajo

k- ESPECIALIZACION - Curso o Diplomado en Trabajos en Altura Nivel 3
N - Cursos o Diplomado en Sistemas Integrados de Gestion

- Conocimiento ofimatica a nivel intermedio.

- Conocimiento en Gestion Publica.

- Conocimiento en Gestion del Sistema Administrativo de
de Recursos Humanos

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados,
proactivo y comprometido.

Elaborar, disefiar y desarrollar el Plan y Programa Anual de Seguridad y Salud en el trabajo en merito a
la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras normas complementarias.

Disefiar, gestionar y ejecutar programas de intervencién y vigilancia, de acuerdo con los riesgos
ocupacionales en las funciones desarrolladas por los servidores de la entidad

Disefiar, gestionar y ejecutar programas de intervencion y vigilancia, de acuerdo con los riesgos
ocupacionales en las funciones desarrolladas por los servidores de la entidad

Formar y apoyar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad para desarrollas las
actividades o procesos de su competencia.

Formar y apoyar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad para desarrollas las
actividades o procesos de su competencia.

Realizar y/o promover actividades preventivas, campafias educativas y de salud dirigidas a los
servidores en temas relacionados a salud ocupacional, seguridad y salud en el trabajo.

Revisar, analizar y elaborar documentos, informes y/o proyectos normativos relacionados a la Seguridad
y Salud en el Trabajo a fin de cumplir con los objetivos de la Subgerencia de Recursos Humanos.
Proponer, realizar y custodiar los equipos de seguridad para los trabajadores que se sugiera adquirir.
Otras funciones asignadas por la jefatura
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
CcODIGO : CAS8-2023/015
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PLAZAS : 01 (UNO)
DEPENDENCIA : SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO CENTRAL

EXPERIENCIA GENERAL
i, EXPERIENCIA . Experiencia general minima de un (1) afio en el sector publico y/o
-|"Para los casos que se solicite privado.
formacion académica completa, se >
considerara como experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ | profesional el ultimo afio de practicas
| preprofesionales, de acuerdo a la Experiencia especifica de dos (2) meses en el sector pablico y en

normativa vigente. puestos afines.

FORMACION ACADEMICA Estudios tlecnicog en carrera de administracion de publica y
AN empresarial o a fines.

GURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso de nueva técnica de redaccion
ESPECIALIZACION - Curso auxiliar administrativo

7ONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
/0 CARGO - Conocimiento de Texto Unico Procedimiento Administrativo

~"NPodra ser evaluado en la etapa de o T e
s - P - Conocimiento en Gestion Publica
luacién de conocimientos y/o

trevista personal

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactivo, analitico,
F&; Lein e tacl Lol d i orientacién de resultados, organizacion de la informacion e

integridad.

Recepcion de documentos ingresados Mesa de Partes de la Municipalidad de la Perla.
2.-  Atender, orientar a los vecinos de acuerdo a sus consultas y otras funciones que se requiera

3.-  Registrar los expedientes ingresados
4.-  Seguimiento a las respuestas de documentos
5.-  Otras funciones que asigne la Subgerencia.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD

Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
cODIGO : CAS8-2023/016
CARGO :  AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PLAZAS . 1(UNO)
DEPENDENCIA : SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO CENTRAL

EXPERIENCIA GENERAL

= FRRIENTIA Experiencia general minima de seis (6) meses en el sector
. | Para los casos que se solicite formaciéon ’SI' y g d
. " | académica completa, se considerara como pbico yio privaco.

experiencia profesional el Gltimo afio de EXPERIENCIA ESPECIFICA
/| précticas preprofesionales, de acuerdo a la | Experiencia especifica de dos (2) meses en el sector plblico
normativa vigente. y en puestos afines

FORMACION ACADEMICA Estudios técnicos en Auxiliar Técnico Administrativo y/o a

fines
-\, CURSOS Y/O ESTUDIOS DE No requiere
MESPECIALIZACION q
: ( ] DEONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
=\ $Y/O CARGO - Conocimiento en Gestion Publica.
.:,,/g\\ odra ser evaluado en la etapa de - Conocimiento de Texto Unico Procedimiento
N e evaluacion de conocimientos y/o entrevista |  Administrativo

Apersonal

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactivo, analitico,
BILIDADES ¥/G COMPETENCIAS orientacion de resultados, organizacién de la informacion e

integridad.

Apoyo en la recepcion de documentos ingresados Mesa de Partes de la Municipalidad de la Perla.
Apoyo en la orientacion a los vecinos de acuerdo a sus consultas y otras funciones que se requiera
3.-  Registrar los expedientes ingresados

4.- Registro, Clasificacion, rotulado de los expedientes y documentacion de la Sub Gerencia.

5.- Distribucion de la documentacion interna y foliacion de documentos.

6.- Manejo del Sistema Integrado de tramite documentario.

7.-  Otras funciones que asigne la Subgerencia.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD

Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
CODIGO : CAS8-2023/017
CARGO : OPERARIO DE LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO
PLAZAS ;01 (UNO)
DEPENDENCIA : SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS
VERDES

§XPERIENCI A ' .EXI?ERIEh.ICIA GENERAL
\ J No requiere experiencia previa
-
FORMACION ACADEMICA Primaria completa
\| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE N .
ESPECIALIZACION 4 RS
NOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
CARGO -Uso de implementos de proteccion personal.
odra ser evaluado en la etapa de - Seguridad y Salud en el trabajo.
uacion de conocimientos y/o -Manejo de implementos de trabajo.
revista personal
b 'WLIDADES Y/O COMPETENCIAS | Vocacion de Servicio, Trabajo en equipo, Orientacion a
- resultados, Integridad, Compromiso

Ejecutar el barrido y descargue de residuos solidos generados en las vias plblicas del distrito de
La Perla, de lunes a domingo, con un descanso a la semana rotativo.

Informar cualquier incidencia sobre su actividad al supervisor de turno encargado.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica y Areas Verdes

....-.
39 Mun

)
IR
£ %
e o .
(a = i ot

Pagina 29 de 33




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
cODIGO : CASB8-2023/018
CARGO . OPERARIO DE REGADO Y MANTENIMIENTO
PLAZAS : 2(DOS)
DEPENDENCIA : SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS
VERDES
EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL
No requiere experiencia previa
FORMACION ACADEMICA Primaria completa
5PGURSOS Y/O ESTUDIOS DE No reqiere
SESPECIALIZACION a
g NOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
| Y/o cArRGO - Uso de implementos de proteccion personal.
~}/Podré ser evaluado en la etapa de - Seguridad y Salud en el trabajo.
evaluacion de conocimientos y/o -Manejo de implementos de trabajo.

trevista personal
HA&LIDADES Y/O COMPETENCIAS | Vocacion de Servicio, Trabajo en equipo, Orientacion a
resultados, Integridad, Compromiso

1.- Ejecutar el riego de areas vedes.
2.-  Deshierbar y realizar trabajos de jardineria. i
3.-  Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Limpieza Publica y Areas Verdes
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
cODIGO : CAS8-2023/019
CARGO : CONDUCTOR DE MOTO LINEAL
PLAZAS : 17 (DIECISIETE)
DEPENDENCIA : SUB GERENCIA DE SERENAZGO

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA

/Para los casos que se solicite formacion | Experiencia general minima de un (01) afio en el sector pablico
académica completa, se considerara ylo privado
como experiencia profesional el dltimo
afio de précticas preprofesionales, de EXPERIENCIA ESPECIFICA
acuerdo a la normativa vigente. Experiencia especifica de tres (03) meses de experiencia en

puestos afines
: \\EG ORMACION ACADEMICA Secundaria completa
4#*GURSOS Y/O ESTUDIOS DE No requiere
\JESPECIALIZACION q
»2/|'\CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

Y/O CARGO
Podra ser evaluado en la etapa de Conocimiento en Reglamento Nacional de Transito

evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal
HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | Vocacion de Servicio, Trabajo en equipo, Orientacion a
resultados e Integridad

OTRAS CONSIDERACIONES Brevete de vehiculo menor

1.-  Conducir vehiculos menores de Serenazgo del Distrito.

2.-  Patrullaje por las diferentes vias: avenidas, calles y pasajes del territorio distrital de La Perla
3.-  Operativos permanentes en trabajos conjuntos con la Policia Nacional del Peru.

4.-  Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sub Gerencia de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

cODIGO : CAS8-2023/020

CARGO : CONDUCTOR DE CAMIONETA
PLAZAS : 4 (CUATRO)

DEPENDENCIA : SUB GERENCIA DE SERENAZGO

2\l EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL
Para los casos que se solicite formacion | Experiencia general minima de un (01) afio en el sector piblico
\ /| académica completa, se considerara ylo privado
como experiencia profesional el Gltimo :
afo de préacticas preprofesionales, de EXRERIENCIA ESEECIFICA
acuerdo a la normativa vigente. Experiencia especifica de tres (03) meses de experiencia en
puestos afines
. ’\{ORMACION ACADEMICA Secundaria completa
\ ECURSOS Y/O ESTUDIOS DE K .
‘ESPECIALIZACION e
\” ONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
X Y/O CARGO
Podra ser evaluado en la etapa de Conocimiento en Reglamento Nacional de Transito
evaluacion de conocimientos y/o
entrevista personal
HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS | Vocacion de Servicio, Trabajo en equipo, Orientacion a
resultados e Integridad
OTRAS CONSIDERACIONES Brevete clase A — Il A o Superior

Conducir vehiculos de Serenazgo del Distrito.
Patrullaje por las diferentes vias: avenidas, calles y pasajes del territorio distrital de La Perla
Intervenciones preventivas y disuasivas contra el accionar delincuencial y del crimen organizado en
sus multiples modalidades: drogadiccién, consumo de alcohol, pandillaje, violencia juvenil y familiar.
Operativos permanentes en trabajos conjuntos con la Policia Nacional del Perd.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Conducir vehiculos de Serenazgo del Distrito.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MUNICIPALIDAD
Sub Gerencia de Recursos Humanos DISTRITAL DE LA PERLA
coDIGO :  CAS8-2023/021
CARGO : SERENOAPIE
PLAZAS : 12(DOCE)
DEPENDENCIA : SUB GERENCIA DE SERENAZGO

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA

~\ | Para los casos que se solicite formacion
= || académica completa, se considerara
como experiencia profesional el Gltimo E;pgriencia general minima de seis (06) meses en el sector
" | afio de practicas preprofesionales, de publico y/o privado

acuerdo a la normativa vigente.

FORMACION ACADEMICA Secundaria completa
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

{ESPECIALIZACION Ne equiere
NOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Y/0 CARGO
Bodra ser evaluado en la etapa de Manejos de equipos de comunicacion

®aluacion de conocimientos y/o

entrevista personal

lHAB(LIDADES Y/O COMPETENCIAS | Vocacion de Servicio, Trabajo en equipo, Orientacion a
resultados e Integridad

1.-  Patrullajes por las diferentes vias: avenidas, calles y pasajes del distrito de la perla.

2.-  Intervenciones preventivas y disuasivas contra el accionar delincuencial y del crimen organizado en
sus multiples modalidades: drogadiccion, consumo de alcohol, pandillaje, violencia juvenil y familiar.

3.-  Operativos permanentes en trabajos conjuntos con la Policia Nacional del Perd.

4.-  Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato
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