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PROCESBO CAB POR NECEBIDAD TRANBITORIA N* 002 2026-UGRH-GA/MDP

BABES PARA LA OONTRATACION DE PERBONAL BAJO EL REGIMEN EBPEOIAL DE GONTRATAOION

ADMINIBYRATIVA DE BERVIOIOB (OAB)
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Constitueldn Politioa

Resolucion del Tribunal Gonstituclonal recalda en el expediente N* 0013-2021-PI/18-pleno de
sontencla B70/2021

Loy N* 31630, Presupuesto del Beolor Pablico para el afo Hacal 2023,

Loy N* 20040, Ley que eslablece la eliminaclon progresiva del régimen especial del
Decreto Leglslativo 1067 y olorga derechos laborales,

Docreto  Legislative N* 1067, Decrelo Legislalivo que regula el Régimen Especlal de
Contratacldn Administrativa de Berviclos, Reglamento y sus modilicalotias.

Resolucion de Presidencla Ejacullva N* 312-2017-BERVIR/PE

Resolucion de Presidencla IZjacutiva N* 313.2017-BERVIR/PE

Resoluolon de Presidencla Ejaoutiva N* 330-2017-BERVIRPE

Resolucion de Presidencla Ejeculiva N*000006-2020-BERVIR/IPE

Roesolucion do Prasidencla Ejaculiva N*006.2021-8BERVIRIPE,

Docreto Legislativo N°* 14012010 y su reglamento aprobado mediante D.B. N* 083

2010-PCM, Dacroto Legislativo N* 1248 que aprueba diversas  medidas  de  simplificacidn
administrativa, Informe Taonlso N* 000367-2021-BERVIR-GPGSO,

A N® 64-2023-A-MDP
RA.N* 06-2023-A-MDP
RA N®40-2023-A-MDP
A N® 11:2024-A-MDP

Deméas disposiclones que ragulen el Gontralo Administralivo de Betviclo,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS

DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS
Il. PERFIL DEL PUESTO
a) ITEM 1 (CANTIDAD 01) JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA- GERENCIA DE ADMINISTRACION.
REQUISITOS DETALLE
v EXPERIENCIA GENERAL: NO MENOR DE 3 AROS EN EL
P — SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
v  EXPERIENCIA ESPECIFICA: EXPERIENCIA ESPECIFICA: MINIMO
1 ANO EN EL PUESTO.
v  RESPONSABILIDAD
v PUNTUALIDAD
COMPETENCIAS v HONESTIDAD
v LEALTAD
v COMPROMETIDO
FORMACION ACADEMICA GRADO v TITULO DE PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y O AFINES
ACADEMICO.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE v CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMAS INTEGRADO DE
ESPECIALIZACION ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)
400.
TN $/3,400.00 (TRES MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES)

NS
% \\ \ \P.w
w PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE LA MUNICIPALIDAD DE ACUERDO A LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE TESORERIA.

b) ADMINISTRAR EL MANEJO DE LOS FONDOS PERCIBIDOS O RECAUDADOS EN EL AMBITO DE SUS COMPETENCIA

c) COODINAR ADECUADA Y OPORTUNAMENTE CON LAS AREAS O RESPONSABLES DE ADMINISTRACION FINACIERA
DEL SECTOR PUBLICO EN EL AMBITO DE SU INSTITUCION

d) EJECUTAR LOS PAGOS DE LAS OBLIGACIONES LEGALEMTNE CONTRAIDAS POR LA INSTITUCION, DENTRO DE LOS
PLAZOS Y CONFORME A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL ENTE.

e) COORDINAR CON LA GPP Y SGC, PARA LA FORMULACION DEL CALENDARIO DE PAGOS EN LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS DE ACUERDO A LINEAMIENTOS O DIRECTIVAS INTITUCIONALES.

)  REGISTRAR, CONTROLAR, CAUTELAR Y CUSTODIAR LAS CARTAS FIANZAS, GARANTIAS, POLIZAS DE SEGURO Y
OTROS DOCUMENTOS VALORES.

g) COORDINAR PARA GESTIONAR ANTE EL ENTE RECTOR LA APERTURA, MANEJO Y CIERRE DE LAS CUENTAS
BANCARIAS DE LA ENTIDAD, REALIZANDO LAS CONCILIACIONES.

h) OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION DENTRO DEL AMBITO DE SUS
COMPETENCIAS Y AQUELLAS QUE LE SEAN DADAS POR NORMATIVA EXPRESA.

b) ITEM 2 (CANTIDAD 01) JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL- GERENCIA DE
ADMINISTRACION.

\ REQUISITOS DETALLE
_”\‘ v EXPERIENCIA GENERAL: NO MENOR DE 4 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
;] EXPERIENCIA PRIVADO
/fl. v ___EXPERIENCIA ESPECIFICA: MINIMO 1 ANO EN EL PUESTO.

@ v COMUNICACION EMPATICA.
v CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
v CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO.

COMPETENCIAS /  ASERTIVIDAD.

v RESILIENCIA,
v ____PROACTIVIDAD

FORMACION ACADEMICA GRADO ADMINISTRACION, DERECHO, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O CARRERAS
ACADEMICO. AFINES.

DIPLOMA DE OFIMATICA - BASICO.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ;
DIPLOMA DE ESPECIALIZACION ADMINISTRACION - GESTION PUBLICA

ESPECIALIZACION

$/3,400.00 (TRES MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES)
REMUNERACION
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a)

b)

c)

d

e

9)

Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco de lo
dispuesto en la normativa del sistema administrativo de abastecimiento.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas précticas de gestiéon interna sobre la
operatividad del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.

Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por
las unidades de organizacién de la entidad, a través de la elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades.
Coordinar, formular y programar el plan anual de contrataciones (PAC), de acuerdo a las normas vigentes
sobre |la materia.

Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién, disposicién y
supervision de estos.

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.

Coordinar y realizar la conciliacién de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad. Emitir opinién técnica
en el ambito de su competencia y Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas
dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

c) ITEM3 (CANTIDAD 01) JEFE DE LA DIVISION DE CATASTRO, MARGESI, GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES -
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y AMBIENTAL.

REQUISITOS DETALLE
4 EXPERIENCIA GENERAL: (3) TRES ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO.
SRl ERENEI v EXPERIENCIA ESPECIFICA: MINIMO (1) ANO DESEMPENANDO
FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO.
v PROACTIVIDAD
v INTEGRIDAD
v HONESTIDAD
COMPETENCIAS v PUNTUALIDAD
v LEALTAD
v COLABORATIVO
FORMACION ACADEMICA GRADO TITULADO UNIVERSITARIO ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL, Y/O
ACADEMICO. AFINES
v MODELADO BIM
CURSOS  Y/O ESTUDIOS DE ¥ SANEAMIENTO FISICO LEGAL Y REGISTRAL DE PREDIOS URBANOS.
ESPECIALIZACION v METRADOS Y ESTIMACION DE COSTOS EN EDIFICACIONES,
v GRAFICACION ARQUITECTONICA DIGITAL CON REVIT
AQUITECTURA.
§/3,400.00 (TRES MIL CUATRO CIENTOS CON 00/100 SOLES)
REMUNERACION

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a)
b)
°)
d
e)
f)

9)
h)
i)

Planificar y ejecutar los procesos de levantamiento y actualizacién catastral,
Integrar la informacién catastral conforme al SNCP.,

Elaborar y ejecutar el catastro urbano y rural del distrito de Pachia.

Emitir certificaciones y documentos catastrales.

Elaborar informes técnicos para sustentar resoluciones adminsitrativas.
Actualizar los instrumentos técnicos y normativos de gestion institucional,
Emitir certificados de pardmetros y normativas de gestion institucional.
Emitir certificados de parametros urbanisticos y edificatoriaos.

Administrar y custodiar el archivo documentado fisico
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d) ITEM4 (CANTIDAD 01) TECNICO ADMINISTRATIVO Il - GERENCIA MUNICIPAL.

REQUISITOS DETALLE
v EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE (1) ANO EN EL SECTOR
EERENE PUBLICO Y/O PRIVADO DESEMPENANDO FUNCIONES
A RELACIONADAS AL PUESTO
v RESPONSABILIDAD
v PUNTUALIDAD
COMPETENCIAS v LEALTAD
v DISPOSICION PARA EL TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO
PRESION.
FORMACION ACADEMICA GRADO ¥ BACHILLER UNIVERSITARIO EN INGENIERIA MECANICA,
ACADEMICO. TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ Y/O CARRERAS
AFINES
CURSOS  Y/O ESTUDIOS DE v CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIONES
ESPECIALIZACION v RELACIONADOS A LA MATERIA
$/2,400.00 (DOS MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES)
REMUNERACION

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Organizar, ejecutar, coordinar y supervisar el mantenimiento, reparacién, conservacién y uso de las
maquinarias y equipo de propiedad de la Municipalidad.

b) Organizar, implementar y actualizar el registro general de maquinaria, unidades vehiculares y equipos
existentes.

c) Planificar y ejecutar los servicios de alquiler de maquinaria agricola, maquinaria pesada y otros equipos de la
Municipalidad.

d) Organizar, supervisar y controlar el uso adecuado de la maquinaria y velar por el buen funcionamiento de los
equipos.

e) Coordinar y participar en la seleccion adecuada de operadores y/o choferes y rendir periddicamente sobre los
ingresos y gastos generados por la prestacién de servicios de las unidades asignadas al érgano de equipo
mecanico.

f)  Cumplir con las demas funciones delegadas por su jefe inmediato.

DESARROLLO DE ETAPAS

3.1 Inscripcién de los Postulantes

i. Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan

de ingresar a la pdagina institucional: https://munipachia.gob.pe/webl/index.php y descargar

los formatos establecidos en la base y presentar todos los documentos que acredite el
cumplimento del perfil de puesto, los mismos que son con caracter de declaracién jurada.

ii. Los documentados se presentaran en fisico por mesa de parte de la Municipalidad Distrital de
Pachia, segun horario de atencién (de 08:00 am a 04:15 pm).

iii. La documentacién en su totalidad de acuerdo a lo solicitado (Anexos: N°01, N°02, N°03,
N°04, N°05y N°06, Curriculum Vitae documentado, y las acreditaciones respectivas por razén
de Discapacidad y por su condicién de Licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso, CADA
HOJA DEBE ESTAR ENUMERADA Y FIRMADA, A EXCEPCION DE LAS QUE YA
CONTENGAN LA FIRMA POR REQUISITO, COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO,
DE LO CONTRARIO EL POSTULANTE QUEDARA DESCALIFICADO DEL PROCESO DE
SELECCION.
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iv. ElVLa postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacién.

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante debera presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente etiqueta:

SENORES:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHIA

Att. Comité evaluador
Caodigo del Puesto.............cc....... T T T R o T T Ry T T Tyt TT POy Pt
Proceso de Contratacion: CAS N 002-2026/MDP

DENOMINACION DEL PUESTO................. R e B
DEPENDENCIA ORGANICA:.........ccceeeeraerarnannne T T T L T T P T R LT et
NOMBRES Y APELLIDOS.................
DNI N:.ooeniiiaaeee, SR i e

N DE FOLIOS....................... sl IRMACL srossmnsnaman.ia.

v.

vi. Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS o DESCALIFICADOS. Siendo los
postulantes considerades como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

vii. El postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la Ficha de Postulacion y
de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

3.2 Evaluacion curricular
a) Criterios de Calificacion:

Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacion curricular, seran
revisados tomando como referencia el perfil del puesto de cada convocatoria; lo cual se podra
obtener una puntuacién minima de treinta y cinco (35) puntos y una maxima de cincuenta

{50) puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisites minimos seran
considerados como NO APTO.

a.1 Experiencia Laboral

Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
encargatura y cese, constancia de prestacion de servicios, boletas de pago, contratos de trabajo y/o
adendas, donde se especifique el trabajo realizado.
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< Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado, caso de no consignar los documentos que
demuestren la vigencia de la experiencia laboral NO se tomaré en cuenta para la evaluacién.

< Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia serd contabilizado desde el egreso de la formacién académica
correspondiente, por lo cual el postulante deberd presentar la constancia de egresado
en la presente etapa, caso contrario se contabilizard& desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma
de titulo profesional).

< Para el caso de las Practicas Profesionales desarrolladas dentro de los doce (12) meses
siguientes a la obtencién de la condicién de egresado de la formacién académica
requerida. Las Practicas Pre profesionales desarrollados en el ultimo afio de formacién
académica.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo se

requiere educacién basica primaria o secundaria completa, se contara cualquier experiencia laboral.

a.2 Formacién Académica

Debera acreditarse mediante declaraciéon jurada solo en el caso de primaria o secundaria
completa o incompleta y en caso de certificados de estudios técnicos basicos o profesional
técnico, diploma de bachiller, Titulo Profesional o resolucién que emite la universidad
confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto) en copia simple.

a.3 Curso y/Programa de Especializacion

Cada curso debe ser en materias especificas afines a las funciones del puesto. Se debe acreditar
mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacién: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Se podra considerar un
minimo de horas de capacitacidn, las cuales son acumulativas.

Los Programas de Especializacién y/o Diplomados son programas de formacién
orientada a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional

y laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro
medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién del mismo.

Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas, si _son organizados por

disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas

a.4 Observaciones

a.4.1 Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el

caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

a.4.2 Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan gque los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una

universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados
previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacién del
Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.
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b) Publicacién

La publicacién incluira resultados de Ia evaluacién curricular, aquellos aprobados serén convocados a 1a
siguiente etapa.

Solm € s ek S
~ EVALUACION

Evaluacién curricular

35 50
3.3 Entrevista Personal

a) Ejecuclén;
La Entrevista Personal estards a cargo de LA COMISION quienes evaluaran
conocimientos al cargo que postula, habilidades o competencias con el perfil al cual postula.
LA COMISION, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran sustentadas
durante la misma.

b) Criterios de calificaclén:
Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima treinta y cinco (35) puntos y
méxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segln cronograma.

c) Publicacién:
El puntaje obtenido en la entrevista se publicardA en el cuadro de mérito en la etapa
de resultados finales en el portal web Institucional de la Municipalidad Distrital de Pachia
www.munipachia.qob.pe

d) Observaciones:

Los postulantes seran responsables del seguimiento rol de entrevistas,

Entrevista
Curricular

3.4 Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos plblicos de méritos

a) Bonificacién por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado
en el concurso pablico de méritos y haya pasado la evaluacién de Entrevista Personal y a la
vez haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificaciéon del 15% en el puntaje total

Bonificacion por discapacidad = 16% Puntaje Total

b) Bonificacién por ser persona Licenciado de las fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya

alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 10%
en el puntaje total.

Bonificacién a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% en la Etapa de Entrevista
Personal

En ese sentido, para otorgar una bonificacién del quince por ciento (15%) por discapacidad
sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas en la etapa de entrevista, para ambos casos el postulante debe haber acreditado
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documentaimente al momento de presentar su Curriculum Vitae, caso contrario no sera otorgado

dicha bonificacién.

h) CUADROS DE MERITOS

4.1 Criterios de calificacién

a) E| &rea de seleccién publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Verificacién Curricular y Entrevista Personal.
El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido la
puntuacién més alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como
minimo, serd considerado como "GANADOR" de la convocatoria.

b) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no resulten ganadores, seran

c) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no_presenta la informacién
requerida durante los 5 dlas habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se
procederda a convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De
no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
podra convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

4.2 Asignacién de Puntajes

EVALUACION CURRICULA 50% 35 50
a. Formacién Académica 14 20
b. Experiencia Laboral 17 24
c. Capacitacién 4 6

ENTREVISTA 50% 35 50
a Dominio Tematico - conocimiento acorde al 19 2%

serviclo al que postula

b Actitud Personal 16 24
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
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) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

a) ITEM 1 (CANTIDAD 01) JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA - GERENCIA DE ADMINISTRACION

CONDICIONES

_ DETALLE _ BT s e J
Lugar de prestacion del serviclo

Municipalidad Distrital de Pachla A.v. Arias Araguez S/N
Duraclén del contrato 03 MESES

Remuneracién mensual S/. 3,400.00 (TRES MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES).

Otras condiciones esenciales del
No aplica
contrato

b) ITEM 2 (CANTIDAD 01) JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL -
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Eﬁc"ﬂi’ﬁc'lo'mss;.\~ s TS R T K

A e S g DR e A A Y

Lugar de prestacién del servicio

B DETALLE DL B
Municipalidad Distrital de Pachia A.v. Arias Araguez S/N

Duracién del contrato 03 MESES

Remuneracién mensual

S/. 3,400.00 (TRES MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES).

2o 0Is
LQ)“ VB )

"(«0 Btrn condiciones esenciales del N i
ontrato aAprea

¢) ITEM 3 (CANTIDAD 01) JEFE DE LA DIVISION DE CATASTRO, MARGESI, GESTION DE RIESGOS DE
DESASTRES - GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y AMBIENTAL.

CONDICIONES " * 7 i S A SRR e

S ETE Rl S DETALLE B ; ik ._‘,:,.,'.}.f
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Pachia A.v. Arias Araguez SN

>
NyTA

Duraclién del contrato 03 MESES
s {iomunonclén mensual $/. 3,400.00 (TRES MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES).
\

tras condiciones esenciales del N "
A o0 aplica

d) ITEM 4 (CANTIDAD 01) TECNICO ADMINISTRATIVO IIl - GERENCIA MUNICIPAL.

CONDICIONES * S0 SRR /1 TP | o o ca e

5 ,\‘N}A DETALLE R
Lugar de prestacién del serviclo

Municipalidad Distrital de Pachla A.v. Arias Araguez S/
03 MESES

Duraclén del contrato

Remuneraciéon mensual S/.2,400.00 (DOS MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES).

Otras condiciones esenciales del N i
contrato e e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

J)) CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AR ETAPAS DEL PRé'CESO ' )
CONVOCATORIA
1 | Aprobacion de las bases del concurso pablico. 17R02/202¢ COMISION
Publicacién de la convocatoria en el Portal Talento
2 | perti- SERVIR y Publicacién de convocatorla en el Portal Instituciona 17/02/2026 - 26/02/2026 COMISION
de la Municipalidad Distrital de Pachia
3 |Presentacién de la hojJa de vida documentada en fisico 271022026 COMISION
en Av. Arias Araquez s/n Pachla (Unico Dia ?mof am. - 04:15
SELECCION
4
Evaluacién de los Curriculum Vitae documentado. 02/03/2026 COMISION
5
Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de
vida en el portal web http://Iwww.munipachia.gob.pe 03/03/2026 COMISION
6
Presentacion de reclamos (hora 08:00am. hasta 09:00 am. por mesa COMISION
de partes) 04/03/2026
Absolucién de reclamos (hora 09:00am. hasta 10:00 am. por mesa de COMISION
partes) 04/03/2026
licaci | H . COMISION
Publicacién de resultados de absolucién de reclamos (hora 10:30am.) 04/03/2026
Entrevista 11:00 am
-La entrevista se llevard acabo en la MDP, seguln se indique en la
ublicacién de candidatos aptos para entrevista personal.
P plos p pe 04/03/2026 COMISION
- Deberéan portar su DNI original.
Lugar: Av. Arias Araguez SN
7
Publicacién de resultados final en el portal web de la MDP.
http://www.munipachia.qob.pe 04/03/2026 COMISION
8 | Suscripcién Del Contrato y Registro Del Contrato UNIDAD DE
05/03/2026 GESTIONY
RECURSOS
HUMANOS
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“MUNICIPALIDAD DISTRITAL ':“ "~ GERENCIA DE | UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS

DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

k) DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION:

a) Doclaratorla dol procoso como doslorto
El proceso puede ser doclarado deslerto on alguno do los sigulontes supuostos:
¢ Cuando no se prosentan postulantos al proceso do selocclon.
¢ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los roquisitos minimos,

¢ Cuando hablendo cumplido los roquisitos minimos, ninguno do los postulantes obtione puntaje minimo en
las otapas do ovaluaclon dol proceso.

b) Cancoelacldn dol proceso do soloccién

El proceso puodo sor cancolado on alguno do los sigulontos supuostos, sin quo soa rosponsabilidad
do la entidad:

» Cuando desaparoco la nocesidad dol sorvicio do la entidad con posterioridad al Iniclo dol proceso de
solocclion,

»  Por restriccionos presupuéstalos.

»  Otras dobidamento Justificadas

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

» El candidato declarado GANADOR, en el procoso de seloccldn de personal para efectos de la
suscripcién y rogistro do Contrato Administrativo do Serviclos, deberd apersonarse a la Unidad
do Gostién y Roecursos humanos en la fecha Indicada on el cronograma.

» En caso do so produzca doslistimionto, oxtomporaneidad en la entrega de documentacién o
suscripcién de contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada, detoccidén de algin
impedimento para contratar con ol ostado, se procederd a llamar al sigulente postulante
segun orden do mérito.

m) CONSIDERACIONES IMPORTANTES
Los postulantes que por alguna razén tongan Inconvenientes, dudas o consultas respecto a la

convocatoria vigente deberdn escribirnos al correo electrénico recursoshumanos@munipachia.qob.pe

LA COMISION

-~

Gerente Munlcipat

OECB. ARPAY VALERIANO
Gerente de Admiistracién

JCIPALIOADD TR!lALDEPASHlA

A J65E PENAFIEC PAREDES
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

ANEXO N°01

SENOR:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHIA.
PRESENTE:

....identificado(a) con el DNI N°...
OMICHIO - IOGRITON - i, 75 5 eaoievsss s sysbmabanoniet shia Vs v s e SIE TS oo T oo

que:
Habiendo tomado conocimiento de la convocatoria del concurso publico CAS N°............... , solicitado por la unidad
orgdnica de ..., para el cargo de

............................................................................................ , bajo la modalidad de contratacién Administrativa
de Servicio, regulado por el D. Ley N°* 1057 y su reglamento aprobado por el D:S N°075-2008-PCM, modificado por el
g o‘.decreto supremo N* 065-2011-CPM. Para tal efecto cumplo con presentar la siguiente documentacién foliada y
;ﬁrmada en el siguiente orden:

a) Copia simple de Documento Nacional de Identidad DNI (legible)
b) Impresién de consulta de RUC (activo y habido)
¢) Declaracién Jurada de ausencia de nepotismo (Anexo N°02)
d) Declaracién Jurada del postulante (Anexo N°03)
e) Ficha de postulante (Anexo N°04)
f)  Declaracion jurada de eleccién de sistema de pensiones (Anexo N°05)
g) Declaracion jurada de postulante a convocatoria de concurso publico CAS (Anexo N°06)
h) Curriculo Vitae: Documentos que acrediten para el puesto laboral de ser el caso, debe
presentar en el siguiente orden:
% Formacién académica
4 Capacitaciones con inicio y fin del tiempo de horas académicas

% Experiencia laboral: certificado, constancias de trabajo, certificado de prestacion de servicio,

resoluciones o contratos y adendas u otro que acredite experiencia laboral, con fecha de
iniclo y fin que precise el periodo laborado, abstenerse de presentar otros documentos ya
que estos no serdn considerados para determinar la experiencia requerida.
1. Gestién publica
2. Gestion Privada
i) Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
CONADIS, deser el caso.
()si ( )no
)] Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién del Licenciado dq las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
( )si ( )no
Manifiesto, conocer las regulaciones de la convocatoria, entre estas, que "EL PLAZO MAXIMO PARA LA DEVOLUCION DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA ES DE CINCQ (5) DIAS HABILES CULMINADA LA ETAPA DE SELECCION, Y PASADO DICHO
PLAZO LA DOCUMENTACION SERA DESECHADA".

Atentamente,

Pachla...... de.........oceeesn...ndel 2026

FIRMA DEL POSTULANTE
DNIN* HUELLA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS
ANEXO N°02
DEC Cli RADA DE A CIA DE NEPOTISM

AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N9 26771, DECRETO SUPREMO N? 021-2000-PCM, DECRETO SUPREMO N° 017-2002-PCM Y
DECRETO SUPREMO N9 034-2005-PCM

Yo, , Identificado (a) con DNI N*®
Domiciliado(a) en Distrito

Provincia, Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

EN CASO DE NO TENER PARIENTES
AN No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2* de afinidad o por razén de matrimonio, con la
2\ facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a la Municipalidad

qeN18, 7 Distrital de Pachia.

“\\\\C\?"
U Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N°® 26771 y su Reglamento aprobado por
3 b Lal .. . 0

Decreto supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

—

DSTAN
oBo ‘(’

EN CASO DE TENER PARIENTES

Que en la Municipalidad Distrital de Pachia laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o
inculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefalados a continuacion. Relacién:

W

ed

[~ Aneas oe Trae
o R

,O‘
ge‘n

-\ 4,

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

Pachla......... - S e del 2026

HUELLA

FIRMA DEL POSTULANTE
DNIN°®
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS

DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

ANEXO N°03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El que suscribe, , identificado con DNI

N

con domicilio en el Distrito de , Provincia de

Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No posea antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

No cuente con inscripcién de sancién que lo inhabilta para el ejercicio de la funcién publica en el
RNSSC.

No tenga impedimento para contratar con el Estado, segin la plataforma de consulta de proveedores
sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado, con sancién vigente.

Culmine cualquier vinculo contractual que le genere un ingreso econémico en el sector publico, de manera
que no incurra en la prohibicién de doble percepcién de ingresos.

No cuente con inscripcién en el REDERECI, para lo cual, la propuesta debe presentar la declaracion jurada
correspondiente, y lo declarado debe ser objeto de verificacién.

De encontrarse inscrito en el REDAM, debe acreditar de manera previa a la expedicién de la
resoluciéon de designacion, haber cancelado el registro o autorizado el descuento por planilla o por otro
medio de pago.

Manifiesto que lo mencionado corresponde a la verdad de hechos y tengo conocimiento que si lo declarado
es falso me sujeto a los alcances de lo establecido en el Art. 438" del Cédigo Penal que contempla pena
privativa de la libertad de hasta cuatro afios para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad

intencionalmente.
Adicionalmente, manifiesto que la contravencién de lo declarado bajo juramento, serd casual de resolucién de
contrato y/o comunicacién a la empresa Matriz para la suspension de pase laboral.

DNIN®

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA

Pachia,......... N2 sivcvrrvoriaeneensoldd del 2026
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL | GERENCIADE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
~ DEPAGHIA | ADMINISTRACION HUMANOS
ANEXO N*04
FICHA DE POSTULACION
PROCESO CAS '
PUESTO AL QUE POSTULA
BEDE A LA QUE POSTULA

Farmula fa. p}asanw Declaracion Jurada, on virtud ¢ié77’lflrci;)la de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7
aiticula 422 del Textg Unico Onlenaia de la ey N" 27444, Ley del Procedimienta Adminisirativo General, aprobado
por Pecrelo Supremo N2 004-2010~/US. La entidad lomard en cuenta la informacién en ella consignada, reservandose
el dlerecha e llevar A caho las verificaciones correspondientes; asl Gomo solicitar la acredilacién da la misma. En caso
tle deleclarse de omilir, oeullar 0 consignar informacién falsa, se procederd con las accionas legales que correspondan

'\ 1. DATOS PERBONALES

DI N

ARELLIDOS Y NOMBRES

LUGAR Y FEGHAS DE NAGIMIENTO

DIREGEION

ESTADO CIVIL

. —

TELEFONO GELULAR

GORREOD ELEGTRONIGO

LTIENE USTED UNA DISGAPAGIDAD?

LEB USTED LIGENGIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?

NOTA: Para el llenado del presente formato el postulante debe
Y Tenej e cuenla que los daloy registiados deben eslar aoieditados con |a documentacion respectiva

¥ Tener en cuenta los requisitos del perfil de puesto y condiciones a 10 establecido en las bases de la conyocaloria (que se
encuentia publicaia en 1a pagina web institucional)

<

Lo dalos consignados en esla ficha deberdn ser acredilados, In caso que el postulanta no adjunte documentos necesarios
seid declarado comin NO ARPTO
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Total de afios de experiencia

Puede insertan més lineas sl lo requiere
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PACHIA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

HUMANOS

UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS

ke

:'x

»0 ,:\» bl

- Curso, atdunﬁwpoanmdénm-. T

B E AW R U d

_, b Mo que mllzo el cuno,
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6. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS PARA EL PUESTO REQUERIDO EN EL PERFIL (declarar de posees los conocimientos
que Indique el perfil, serdn evaluados en la etapa do seleccién)

& Nivel de dominio IR A g Nivel de dominio
menb--_m - Conocimiento "E :
. Basico Intermedio Avanzado s 2 basico intermedio | avanzado
Procesador de
Ingles
textos (Word)
Hojas de célculo
Quechua
(Excel)
Programa de
> Otro
presentacién
- (especificar)
(power point)
Otro
Otro (especificar)
(especificar)
C imiento que decl de acuerdo al perfil de puesto convocado

Declaro bajo juramento que la informacién que he proporcionado es veraz y asumo las responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca

Declaro bajo juramento que la informacién que he proporcionado es veraz y asumo las responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA
ONIN®
Los postulantes deberan pafar la d 6n que acredita la informacién consignada en el presente formato, asi

como las declaraciones juradas, adema/, deberdn firmar todas las paginas de la FICHA DE POSTULACION
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

ANEXO N°05

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSION

Sefiores:
Municipalidad Distrital de Pachia
Presente.
Yo Identificado con DNI N°,
Declaro que:
1. Deseo permanecer en el sistema nacional de pensiones _—

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP
AFP.C - o

3. No estoy afiliado a ningun sistema de pensién y voluntariamente deseo afiliarme al: —
Sistema nacional de pensiones (ONP) L_
Sistema privado de pensiones (AFP)

HUELLA

FIRMA DEL POSTULANTE
DNIN®
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacién:

UNIDAD DE TESORERIA

JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION
GIERENCIA DE ADMINISTRACION
NO APLICA

Nombre del puesto:

Dependencla Jerdrquica Lineal:

Dependencla Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

Supervisar y evaluar el movimiento de los Ingreso y egresos del Sistema de Tesorerla, aplicando meconismo medlante sistemas,, asl mismo tendré como insumo las coordinaciones con las
droas Invol , slendo ble de su y correcta para ol do metasy para el p periodo fiscal 2026

d | " b

FUNCIONES DEL PUESTO

ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE LA MUNICIPALIDAD DE ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
TESORERIA,

ADMINISTRAR EL MANEJO DE LOS FONDOS PERCIBIDOS O RECAUDADOS EN EL AMBITO DE SUS COMPETENCIA

COODINAR ADECUADA Y OPORTUNAMENTE CON LAS AREAS O RESPONSABLES DE ADMINISTRACION FINACIERA DEL SECTOR PUBLICO EN EL
AMBITO DE SU INSTITUCION

EJLCUTAR LOS PAGOS DE LAS OBLIGACIONES LEGALEMTNE CONTRAIDAS POR LA INSTITUCION, DENTRO DE LOS PLAZOS Y CONFORME A LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL ENTE.

COORDINAR CON LA GPP Y SGC, PARA LA FORMULACION DEL CALENDARIO DE PAGOS EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS DE ACUERDO A
LINEAMIENTOS O DIRECTIVAS INTITUCIONALES.

REGISTRAR , CONTROLAR, CAUTELAR Y CUSTODIAR LAS CARTAS FIANZAS, GARANTIAS, POLIZAS DE SEGURO Y OTROS DOCUMENTOS VALORES,

COORDINAR PARA GESTIONAR ANTE EL ENTE RECTOR LA APERTURA, MANEJO Y CIERRE DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA ENTIDAD,
REALIZANDO LAS CONCILIACIONES.

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION DENTRO DEL AMBITO DE SUS COMPETENCIAS Y AQUELLAS QUE LE
SEAN DADAS POR NORMATIVA EXPRESA.

CCOORDINACIONES PRINCIPALES

ks ) e 3 : v B Z\DA
e
Coordinaciones Internas Z&’ ¢ ;\
1]
CON LAS DIFERENTES GERENCIAS QUE SE ENCUENTREN RELACIONADAS A LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO. %ADM RACD N .b:;
. ~
Coordinaciones Externas \y
[FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

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

Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) m si D No
Dh:undma D D Bachiller TITULO DE PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y O
AFINES
Téenica Bésica ¢Requiere  habilitacién
(16 2ah0s) Titulo/ Licenciatura profasional?

Técnica Superior

B0 O
e O 3

ofmp

Maestria

fgresado Titulado

Doctorado

tgresado Titulado

) O | =

L]
[]
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(CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requleren documentacidn sustentarla) ¢

st i

* CONOCIMIENTO EN GESTION PULICA , TESORERIA GUDERNAMENTAL Y/O SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA
DEL MANEIO Y FUNCIONAMIENTO DE SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCILRA (SIAF)

¢ CONOCIMIENTO

B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos,

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horos,

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

* CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMAS INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)

C.) Conocimientos de Ofim4tica e Idiomas.

P

" Nivelde dominlo ™ "

e

No aplica

Bhsico

Intarmedio

Avantado

X

; ___Niveldedominlo = |
M' ~ " | Nowplica | Basico [intermadio| Avantado [ "ibiomAs
Word X Inglés
Excel X
Powerpolint X
B BT S e T

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Fmos

Experlencla especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requlere como experlencla; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

Jefe de Area o
Dpto

[

Gerente 0
Director

Iﬁno

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesarlo contar con experlencla en el Sector Publico:

Djsl, el puesto requiere contor con experlencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experlencia en el sector publico.

* £n caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, Indique el tiempo de experlencia en el puesto y/o funciones

4

1AR0

* Menclone otros ospectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adiclonal para el puesto.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

* RESPONSABILIDAD

* HONESTIDAD

* PUNTUALIDAD

* TRABAJO EN EQUIPO

* LIDERAZGO

* COMPETENCIA PROFESIONAL

'REQUISITOS ADICIONALES

A. REMUNERACION

5/. 3,400.00

B. TIEMPO DE CONTRATO

3 MESES
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IDENTIFICACION DELPUESTO % |

e — L . i 4

Unlidad Orgénica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
Denominacién: JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencla Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Dependencla Jerdrquica funclonal: GLRENCIA DI ADMINISTRACION
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DELPUESTO i £ PR
3 la unidad orgéni geda de la progr én y control de los procesos del sistema desb nto de la Icipalidad, de conformidad con la normativa
co di Depende de la G de Ad on y Finanzas,

FUNCIONES DEL PUESTO AR R R R

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Gestlonar la ejecucién de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Pdblico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del
sistema administrativo de abastecimiento.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestién Interna sobre la operatividad del sistema administrativo de
abastecimiento en la entidad.

Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades de organizacién de la
entidad, a través de la claboracién del Cuadro Multlanual de Necesidades.

Coordinar, formular y programar el plan anual de contrataciones (PAC), de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia.

Gestlonar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién, disposicién y supervisién de estos.

Coordinar y ejecutar acclones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes muebles e iInmuebles de la entidad.

Coordinar y realizar Ta conciiacion de bienes muebles e Inmucbles de 1a Municipalidad. Emitlr opinion t&cnica en el ambito de su competencia y
Otras funclones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas dentro del mbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por

Inormativa expresa,

Coordinaciones Internas

CON LAS DIFERENTES GERENCIAS QUE SE ENCUENTREN RELACIONADAS A LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO.

Coordinaclones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Df;rcndo(n) E s D No

Dﬂuhilley ADMINISTRACION, DERECHO, CONTABILIDAD,
ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES.

Secundaria

Tdcnice Bisica
(16 2ahos)

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenclatura profesional?

Téenice Superior
(364 ahos)

DMaem(a E sl D No
Dwmda [j litulado
Dl)oclondo

D: gresado I::] Titulado

Universitario

LI ]
00

AR e Eai s e T g L]
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) s

CONOCIMIENTOS

sDiploma de ofimatica - basico. » Diploma y/o certificado de gestion publica

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

Indique los cursos y/o programas de especlalizaclén requerldos:

Diploma de ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

| Nivel de dominlo. = [0 " Niveldedominlo
[ OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado 7 T IDIOMAS T [ Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Ingléds X
Excel | B ek PR [Raseaieaian | | RS IR .
Powerpoint X

a——
el

BPEMENCAS R s N R

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
4 AROS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Arca o Gerente 0
profesional Asistente Especlalista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1ARNO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experiencla en el Sector Publico:

lz]sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* £n caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, Indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funclones equivalentes.

1ARO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
» Comunicacion empatica,

*Con capacidad de promover relaclones interpersonales positivas,
*Con capacidad de trabajo en equipo,

*Asertividad,

*Reslliencia,

*Proactividad

REQUISITOS ADICIONALES S | G AR
A. REMUNERACION

S/. 3,400.00

B. TIEMPO DE CONTRATO

3 MESES

OISR 5a S
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IDENTIFICACION DELPUESTO

Al LB S N S bl Uk FERSINE G395 O s ’ - L - PIPBSEIS PR RSP S5 e,

Unidad Orgdnica: DIVISION DE CATASTRO, MARGESI, GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
Denominacién: JEFE DE LA DIVISION DE CATASTRO, MARGES(, GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Nombre del puesto: JEFE DE LA DIVISION DE CATASTRO, MARGES(, GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, RURAL E INVERSIONES
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: DIVISION DE CATASTRO, MARGESI, GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

N T T TN T T e i e | e e [T ] ) ) i o 5 g Y W T (T T e - 1

MISION DELPUESTO

St S LRI

RO AEDTIRE SVRCS 1 A NS est P SR R S IS 4 MBS S PR (S I ot T S il i L e S A

Evaluar, organizar, graficar y analizar la informacién técnica y los planos de los expedientes ingresados en la Divisién de Catastro, Margesi, Gestién de
Riesgos de Desastre, de acuerdo a los procedimientos establecidos, a fin de mantener actualizada la Base Grafica Registral y emitir opiniones tecnica
confiable.

s

1 |Planificar y ejecutar los procesos de levantamiento y actualizacién catastral.

Integrar la informacién catastral conforme al SNCP.

Elaborar y ejecutar el catastro urbano y rural del distrito de Pachia.

Emitir certificaciones y documentos catastrales.

Elaborar informes técnicos para sustentar resoluciones administrativas.

Actualizar los instrumentos técnicos y normativos de gestidn institucional.

Emitir certificados de pardmetros urbanisticos y edificatorios.

e N O N s W N

Administrar y custodiar el archivo documentario fisico y digital.

(COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las diferentes gerencias que se encuentren relacionadas a actividades del puesto.

Coordinaciones Externas s T A R e MR

Municipalidad provincial de Tacna, Gobierno Regional de Tacna y otras entidades publicas y privadas.

e e g

R — B

FORMACIONACADEMICA

e e e P TN SR A SR e SRR ST S RS S B PSS IS 3 SRS I STl SRS TR THRTii o S G S e s |

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgrcsado(a) E si D No |
Daachiller

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

Incompleta  Completa

D Secundaria

ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL Y/O AFINES

{Requiere habilitacion

Técnica Basica 3 2
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
EorO O B -0~
GESTION AMBIENTAL Y DESARROLLO SOSTENIBLE
e O B e e *

Doctorado

Egresado
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(CONOCIMIENTOS

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

Autocad, Revit, Arquitectura, Revit Estructuras, Revit Sanitarias, Revit Electricas, Office, Google Earth, Lumidn y Sketchup.

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

Indique los cursos y/o programas de especlalizacidn requeridos:

* Modelado BIM

* Saneamiento Fisico Legal y Registral de Predios Urbanos
* Especialidad en Autocad

* Graficacién Arquitectonica Digital

* Metrados y Estimacion de Costos en Edificaciones

* seguridad u Salud en Construccién Civil Nivel Basico

* Graficacién Arquitectonica Digital con Revit Arquitectura

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

E " " Niveldedominio Nivel de dominio ™
_ OFIMATICA No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado [77 ""IpioMAS " [ Noaplica | Bisico [Intermedio| Avanza
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

ST TR R S e
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|03 AROS

Experiencia especifica

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

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

Iamo

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

Elsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico []NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

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

1 ARO

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS Frt by _ T TN
* PROACTIVIDAD
* INTEGRIDAD

* HONESTIDAD

* PUNTUALIDAD

* LEALTAD

* COLABORATIVO

REQUISITOS ADICIONALES
A. REMUNERACION

S/. 3,400.00
B8, TIEMPO DE CONTRATO

3 MESES
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Unidad Orgénica: UNIDAD DE GESTION DE EQUIPO MECANICO
Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO Iil
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO IIl
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

OENTIFGACIONDELPUESTO.

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DELPUESTO

E do en realizar [ y correctivo, diagnosticar fallas técnicas, y reparar 3 hidréuli
i técnicas.

FUNCIONESDELPUESTO S

B A i 2 s N R AN RN, 7 L VR IR i e ST N

Organizar, ejecutar, coordinar y supervisar el mantenimiento, reparacién, conservacién y uso de las maquinarias y equipo de propiedad de la
Municipalidad.

2 |Organizar, implementar y actualizar el registro general de maquinaria, unidades vehiculares y equipos existentes.

3 |Planificar y ejecutar los servicios de alquiler de maquinaria agricola, maquinaria pesada y otros equipos de la Municipalidad.

4 |Organizar, supervisar y controlar el uso adecuado de la maquinaria y velar por el buen funcionamiento de los equipos.

Coordinar y participar en la seleccién adecuada de operadores y/o choferes y rendir periédicamente sobre los ingresos y gastos generados por
la prestacién de servicios de las unidades asignadas al 6rgano de equipo mecanico.

6 |Cumplir con las demds funciones delegadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LAS DIFERENTES GERENCIAS QUE SE ENCUENTREN RELACIONADAS A LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO.

Coordinaciones Externas
EoRMAGBN Acabeimch " TEPR P SRR R S AR R TR R
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) iSerequiere

Colegiatura?

Incompleta  Completo DE;TCSN’O“) D si E No

2 BACHILLER UNIVERSITARIO EN INGENIERIA
Sesundarp Eachiler MECANICA, TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ
Y/O CARRERAS AFINES ; EAr
Técnica Bisica {Requiere habilitacién
(162 afos) Titulo/ Licenciatura orofasional?
Técnica Superior )
otme (1 (57 [l 5« [E -
DUnlvnrslurlp D D qumadﬂ D Titulodo
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CCONOCIMIENTOS

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

NO APLICA

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIONES
RELACIONADOS A LA MATERIA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

77 7" 'Niveldedominio ™ T [70 10 Nivel de dominio T T T
3 OFIMATICA " [ Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado 7 "7 IDIOMAS |77 7| Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
CUEEEEEE e

Experiencia general

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

|1 ARO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

I:ISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos compls ios sobre el isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

RESPONSABILIDAD
PUNTUALIDADLEALTAD
DISPOSICION PARA EL TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.

[REQUISITOS ADICIONALES

T N —— T AT T ) T AL T e S S W AT s e | R R AT N T A e B s

A. REMUNERACION

S/.3,400.00

B. TIEMPO DE CONTRATO

3 MESES
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