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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CAS N° 009-2025-MDSS/C

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO (CAS}, BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CAS, POR NECESIDAD TRANSITORIA

I. DISPOSICIONES GENERALES.

1.1.0bjeto de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de San Sebastian requiere seleccionar y contratar bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N® 1057, a
través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 009-2025-MDSS/C, en razon a la
calidad, idoneidad, actitud, experiencia y formacién para ocupar las diferentes plazas
requeridas (desarrollado en el numeral 1.5) por la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, en funcidn a los requerimientos de servicios efectuados por parte de las areas

usuarias.

Asimismo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Informe Técnico N°
001479-2022-SERVIR-GPGSC, opinién vinculante aprobada mediante Acuerdo de
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, formalizada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, la presente
convocatoria se encuentra dentro del supuesto compatible Informe Técnico N° 001479-
2022-SERVIR-GPGSC, con las labores de necesidad transitoria, prevista en el articulo
5 del Decreto Legislativo N° 1057 modificada con la Ley N° 31131 - Ley que establece
disposiciones para erradicar la discriminaciéon en los Regimenes Laborales del Sector
Publico.

.2. Base legal

_a) Ley N° 29849, Ley que establece ]a eliminacién progresiva del régimen Especial del
Decreto Ley N° 1057 y otorga derechos laborales.

b) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

c) Ley N° 28175, Ley Marco de Empleco Publico.

d) Ley N° 27815, Ley del Cddigo de ética de la Funcién Publica.

e) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

f) Ley N° 26771, Ley de Nepotismo v su Reglamento.

g) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.

h) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del Sector Pablico.

i} Decreto Legislativo N° 1440, Del Sistema. Nacional de Presupueste Publico.

jl Decreto Legislativo N° 1436, De la Administracién Financiera del Sector Publico.

k} Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios.

) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremos N° 065-2011-PCM.

m) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el
Anexo N°1 de la "Guia Metodolégica para el Diserio de Perfiles de Puestos para
Enfidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil".
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n) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que formalizan
modificacién de la Res. N° 061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de

seleccion.

o] Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, resolucion de
aprueba la “Guia para la Virtualizacion de Concursos Piiblicos Del D.L. 1057,

p) Informe Técnico N° 1479-2022-SERVIR-GPGCS, Informe vinculante sobre la
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
sentencia del Tribunal Constitucional y su auto emitido respecto al pedido de

aclaracion.

q) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.3.Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién y contratacién

El presente proceso estara bajo la conduccion en todas sus etapas a cargo del Comité
Evaluador designado a través de la Resolucion de Gerencia Municipal N° 003-2025-GM-

MDSS.

1.4.Perfil de Puesto

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 009-2025-
MDSS/C se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto en el Anexo N° 01,

~1.5.Niimero de Posiciones a Convocarse

Los puestos, remuneracion y cantidad estan en el siguiente cuadro:

UNIDAD

ORGANICA FPUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Abogado en Contrataciones del

BASICA

REMUNERACION CODIGO DE

PLAZA

Estado - Profesional I1I SY/8,30800 OGASI008
Oficina de Responsable de Adquisiciones -
Abastecimiento | Profesional — Profesional il $/3,800.00 | OGA-002
Responsable de Cuadros |
! Comparativos — Profesional | BSC00 00 | 0GA.- 088
[ [
Especialista en Tributos ¥y
| Obligaciones — Profesional Iil Sl L DESHE0E |
Oficina de Tesoreria
Cajero (A) - Profesional I $/3,000.00 OGA - 005 ‘
Responsable de Revision vy - ‘
Devengados de Expediente - 5/3,000.00 OCA - 006
| Profesional 1 |
Oficina de | Implantador Contable -
Contabilidad Profesional III S/ e a000 DA =00 |
| . |
Integrador Contable - Profesional $/3,800.00 OGA - 008 |

111
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

| Sub Gerencia de i;}l{:enmon en Ventanilla — Técnico $/2,200.00 GAT - 001

Recaudacion

Tributaria | Atencion de Ventanilla — Técnico $/1,500.00 GAT - 002

I

e, (.}feneral e Analista Legal en Recursos OGGRRHH -
Gestion de . 2 5/3,800.00
Humanos - Profesional III 001
Recursos Humanos . ;
Oficina _ de | Analista ‘ Senior en 1 $/3,800.00 OGGRRHH
Remuneraciones Remuneraciones 002

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y SERVICIOS MUNICIPALES

Sub Gerencia de | Coordinador de Defensoria GDSHSM -
Servicios Municipal del Nifio, Nifia y 1 | S/3,800.00 001
Municipales Adolescente DEMUNA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

Sub Gerencia de
Fiscalizacién Fiscalizador — Técnico III 1 3/2,200.00 | GSCS-001

Ambiental ] |

Asesor Legal — Profesional | 1 $/3,000.00 GSCS - 002

|

| _SubGerencia de . |
Control Urbano y | Fiscalizador - Técnico III 1 8/2,200.00 | GSCS~003 ‘
Fiscalizacién | |

|
Topdgrafo — Técnico II 1 5/2,200.00 GSCS - 004
|

OFICINA GENERAL DE PROYECTOS

Oficina de
Formulacion de

Proyectos de
Inversion Plblica

Formulador Evaluador 5/3,800.00 OGP - 001

Analista de Auditoria -
Profesional 111 5/, 3,800.00 OCI - 001

| |

1.6.Condiciones del Puesto

Las condiciones de los puestos son ios siguientes:

CONDICIONES DETALLE

| Lugar de prestacién del
| servicio |
|

Conforme establezca el area usuaria.

Horario de trabajo | Conforme lo establezca el area usuaria.
S 1
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Tres (03) meses desde la suscripcién del contrato,

|Duraci6n del Contrato sujeto a prirroga o renovacion en funcién a la

necesidad y disponibilidad presupuestal.

1.7.Perfil del Puesto

En el Anexo N° 02 del presente documento se adjunta el perfil de la presente
convocatoria.

1.8.Del Comité del Proceso de Seleccidén

La conduccion del procese de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité
Evaluador para el Proceso de Seleccion CAS N° 009-2025-MDSS/C de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, el misino que estd integrado por tres (03} miembros titulares
vy tres {03) miembros suplentes, designados a través de la Resolucidn de Gerencia
Municipal N° 003-2025-GM-MDSS.

Son funciones y atribuciones de los miembros del Comité, los siguientes:

El Comité cuenta con autonomia para resolver cualquier controversia que surja
en el desarrollo del presente proceso de seleccion.

Cumplir ¥y hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente
proceso de contratacion de personal y demas dispositivos legales que norman
€ste proceso,

Fijar en base a la informaciéon de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

Anular la participacion del postulante en caso de comprobarse irregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

Elaborar las actas de instalacion, evaluacion de las listas de los postulantes
que se declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

Establecer la convocatoeria y cronograma del concurso.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.
Realizar la entrevista personal.

Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.
Elaborar los cuadros de resultadoes.

Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros del Comité de Seleccidn del proceso, los siguientes:

Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

Ejercer presion o influencia parcializada en el proceso de examenes y
calificaciones de las diferentes pruehas del concurso.

Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccién, se encuentran prohibidos de gjercer dicha facultad cuando tengan
parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de consanguinidad y
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segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio, ello de conformidad a la
Ley N® 26771, Ley de Nepotismo.

11. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO.

2.1. Cronograma y ctapas del proceso

El Proceso de Seleccion CAS N° 009-2025-MDSS/C, se rige por el Cronograma y etapas
del proceso (Anexo N° 01) publicado en el Portal Institucional de la MDSS.

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

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte
del concurso.

¢) Cada evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podrd acceder a la siguiente
evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacidn previa.

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y
condiciones para su aplicacion en la siguiente etapa.

€) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual. Las
cuales pedran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

2.2. Descripcion del proceso y su modalidad

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, seghiin se describe a continuacion:

PUNTAJE PUNTAJE
P CETTngiDYE 3 MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO APROBATORIO
! Presentacion Calificacion de la
| 1 | de Expediente 35 i 50 documentacion de los/las
de Postulacién postulantes. i

{

Qrientada a analizar la
' experiencia en el perfil del
. puesto y  profundizar
| 35 50 | aspectos de la motivacion
y  habilidades del/la
postulante en relacién con
el perfil del puesto.

Entrevista
| Personal

2.3. Presentacion del Expediente de Postulaciéon

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccibn CAS N°
00-2025-MDSS/C, deberan ingresar a la  pagina web  institucional
https:/ /www munisansebastian.gob.pe y descargar los Formatos del Concurso Piiblico
CAS, en el cual deberan registrar sus datos personales y toda la informacion relacionada
al cumplimiento del perfil de puesto en convocatoria.
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El Expediente de Postulacion debera ser presentado en folder manila y en sobre manila
cerrado conforme se indica en las Bases y deben estar debidamente foliados y firmados
{conforme al numera 2.3.2). El incumplimiento de la presente disposicién es motivo de

DESCALIFICACION.

Asimismo, es motivo de DESCALIFICACION no consignar el siguiente rotulado en la
parte exterior del sobre manila:

/ PROCESO CAS N° 009-2025-MDSS/C \

1. CARGO AL QUE POSTULA:

2. APELLIDOS Y NOMBRES:

3. CELULAR:

4. N° DE FOLIOS PRESENTADOS: —

5. FIRMA DEL POSTULANTE:

\6COD[GO DE PLAZA: j

2.3.1. Del contenido del expediente de postulacién

El expediente de postulacion debe contener los documentos que se detallan a
continuacion en el erden indicado:

e Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° 01).

e Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02},

s Declaracion Jurada (Formatos N° 03).

o Curriculum Vitae simple actualizado.

* Documentos que sustenten lo declarado en la Ficha de Resumen Curricular.

Consideraciones para la presentacion del expediente de postulacién:

s En caso el/la postulante omitiera en presentar alguno de los formatos
enumerados en la presentacion del expediente de postulacién (Carta de
Presentacion del Postulante, Declaracién Jurada) el/la postulante sera
DESCALIFICADO/A.

s Los Expedientes de Postulacién presentados fuera de las fechas u horario
establecidos, no seran admitidas como postulacion.

s« Si el/la postulante presenta su expediente de postulacién por medio
virtual {mesa de partes virtual), no serin admitidas como postulacién.

+ El Comité Evaluador, asi como la Oficina General de Gestidon de Recursos
Humanos, se reservan el derecho de fiscalizacidén posterior respecto a los
documentos presentados.

2.3.2. Forma de presentacién de la documentacién.
El expediente de postulacidon debe de seguir las siguientes formatidades:

a) En el caso de los Formatos N° 1, 2 y 3 (Carta de Presentacién, Ficha de
Resumen Curricular. y declaracion jurada) deben ser llenados debidamente
y presentarse sin enmendaduras con firma y huella dactilar (indice
derechg), caso contrario, se considerara como DESCALIFICADO/A.
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b) Foliar (enumerar manualmente de atrds para adelante) en el margen
superior derecho y firmar en el margen inferior derecho de cada pégina
como se ilustra en el siguiente grafico, caso contrario, se considerara como
DESCALIFICADO/A.

=
A

¢) Debe precisar en gl Formato de Ficha de Resumen Cusricular el N° de folio

donde obra el documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la

numeracién de su curriculum documentado. De no cumplir con lo antes

mencionado, el expediente se calificarda como “DESCALIFICADG/A”. En

caso no cuente con el documento, colocar un guion (-} en el recuadro
correspondiente.

III. ETAPA DE EVALUACION.

3.1. Ewvaluacién de expediente de postulacion

Se inicia esta evaluacion considerando lo sefialado en el numeral 2.3.1, en caso el/la
candidato/a omita alguna de las consideraciones sehaladas, el/la candidato/a sera
DESCALIFICADO/A.

Se determina el cumplimiento de las formalidades y requisitos minimos para el
puesto y se califica a cada candidato/a como APTO/A si cumple con todos los
requisitos minimos solicitados en la convocatoria como: Formaciéon académica y
otros requeridos en la convocatoria; ¢ NO APTO/ A si no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga la condicion de APTOS/AS sdlo a los candidatos/as que
cumplan con las formalidades y requisitos del perfil de puesto.

Para la validaciéon y calificacion del expediente de postulacién, que contienen
documentacién legible presentada por el candidato/a, se tiene en observancia las
siguientes precisiones:

Para el caso de requerir: Se acreditara con (*):

- Secundaria completa. | Copia simple de certificado de estudios.

Copia simple de la constancia o certificado de:
- Estudios técnicos o | estudios, u otro documento expedido por el centro |
universitarios, maestria o de estudios y validade por la autoridad |
doctorado. competente que acredite lo solicitado en el perfil

(ciclo, semestre o afios académicos).

Copia simple de la constancia o certificado de!
egreso, u otro documento expedido por el centro |
de estudios y validade por la autoridad ‘
competente que acredite la situacién de
egresado/a o los estudios concluidos.

- Situacién de egresado/a o
estudios concluidos, sea
técnico, universitario,
maestria o doctorado.




——

— 1

|
- Titulo técnico superior {3 a |
mas anos)

Copia simple del diploma de titulo de la
especialidad solicitada en el perfil.

- Titulo técnico basico (de 1 a
2 anos)

- Grado de bachiller, magister
o doctor.

Copia simple del diploma de titulo de la

especialidad solicitada en el perfil.

Copia simple del diploma de grado académico de
la especialidad solicitada en el perfil y/o
Constancia de inscripcion emitido por la
SUNEDU.

- Titulo
universitario

profesional

Copia simple del diploma de titule de la
especialidad solicitada en el perfil y/o Constancia
de inscripcion emitido por la SUNEDU.

- Con  colegiatura vy
habilitacién vigente

Copia simple de la constancia de habilidad
profesional vigente emitido por el ceolegio
profesional.

De haberse incluido como requisito en el Perfii del
Puesto, vy el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacidn; serd considerado
como “NO APTO/A”. |

- Experiencia laboral

S M —

Copia simple de contratos de trabajo, constancias
v/o certificados de trabajo y/o resoluciones de
designaciéon y cese que permitan confirmar la
permanencia (inicio y término) en ¢l cargo o
puesto relacionado con la experiencia solicitada.

Cabe sefialar que la acreditacidon de la experiencia
bajo los alcances de la Ley de Contrataciones con
el Estado y Codigo Civil (locacién de servicios) solo
se contabilizara, a través de constancia de
servicios correspondiente, en el que especifique
fecha de inicio y término (NO se contabilizara las
ordenes y/o conformidades para acreditar
dicho servicio).

IMPORTANTE: Los referidos documentos deben
estar debidamente firmados, caso contrario no
son admitidos.

Asimismo, se debera tener en cuenta las
siguientes precisiones:

Experiencia General (*):

¢ Para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo
de experiencia se contabiliza desde el
momentoc de egreso de la formacion
correspondiente, para lo cual se debe
adjuntar copia de la constancia de
egresado o constancia de inscripcion |
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emitido por la SUNEDU, caso contrario se -
contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica que
acredite (diploma de bachiller, o diploma
de titulo de ser el caso); se tomara en
cuenta para la  experiencia las
consideraciones establecidas en las bases
seglin marco normativo. En casoc la
constancia de egresado no indigue fecha
exacta {dia/mes/ano), se toma en cuenta
el altimo dia del mes sefialado o en su
defecto, la fecha de emision del
documento.

En aquellos puestos donde no se requiere
formacién técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacidn
basica, se contabiliza toda la experiencia
laboral acreditada.

Experiencia Especifica (*):

Experiencia que se exige para el puesto,
asociada al nivel de puesto, la funcién y/o
materia, y sector publico o privado. La
experiencia especifica forma parte de la
experiencia general contabilizada desde la
fecha de egresoc de la formacién
correspondiente.

En aquellos puestos donde no se requiere
formaciéon técnica y/o  universitaria
completa, o solo se requiere educacion
basica, se contabiliza dnicamente la
experiencia relacionada al requisito del
perfil de puesto.

Para acreditar el cumplimiento de
experiencia especifica por funcién o
materia el documento sustentatorio debe
describir las funciones que desarrollo
durante su experiencia laboral.

En caso el certificado, constancia o
resolucién no detalle las funciones
declaradas en la etapa de postulacion,
debe presentar complementariamente y de
manera obligatoria su contrato, términos
de referencia, orden de servicio, bases de
convocatoria, entre otros, que sefialen
dichas funciones; asimismo, si estas
funciones no hacen referencia al campo de
accién o competencia, puede adjuntar
instrumentos de gestién como ¢l ROF,
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MOF, entre otros, que permitan_

identificarlos.

- Diplomado o programa de
| especializacion,

Copia simple del diploma, constancia y/o
certificado expedido por el centro de estudios y
validado por la autoridad competente, que se
encuentren concluidos a la fecha de postulacion,
ademas, deben indicar el nimero de horas; caso
contrario, no son considerados.

Importante:

» Los Programas de Especializacién son
programas de formacion orientados 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 especializacion pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por
disposicién de un ente rector, en el marco
de sus atribuciones normativas.

« Los Diplomados de Posgrado son estudios
cortos de perfeccionamiento profesional,
en areas especificas. Se debe completar un
minimo de veinticuatro {24) créditos, de
acuerdo a la Ley N° 30220, Ley
Universitaria, que equivale a 384 horas,
como minimo.

e Para acreditar el cumplimiento del
requisito de programa de especializacion
pueden considerarse cursos culminados o
la totalidad de horas de un diplomado,
maestria o doctorado. Ello, siempre que
corresponda a la materia y cantidad de
horas requeridas, y no haya sido
considerada para acreditar el requisito de
Formaciéon Académica solicitada en el
perfil del puesto. Su cumplimiento se
acredita con el respectivo documento
emitido por la institucion educativa
(constancia de notas, certificado de
estudios, diploma que evidencie los cursos
y/o cantidad de horas, entre otros}.

- Curso

Copia simple del diploma, constancia y/o
certificado expedido por el centro de estudios y
validado por la autoridad competente, que se
encuentren concluidos a la fecha de postulacion,
ademas, deberan indicar el nimerc de horas; en
caso contrario no seran considerados.
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2

-  Conocimientos para el
puesto y/o cargo.

—
Importante:

¢ El curso solo se tomara en cuenta cuando
tenga un minimo de 24 horas (no
acumulables con otros cursos).

En el caso de conocimientos de ofimatica y/o
idiomas, se admite lo declarado en el Formato de
Ficha de Resumen Curricular.

{*) Consideraciones:

Se reconoce como experiencia laboral las practicas preprofesionales (no
menor a tres meses o hasta cuando se adquiera la condicion de Egresado) y
profesionales realizadas en el sector publico o privado por un periodo de hasta
un maximo de veinticuatro meses, de conformidad con la norma que

corresponda.

De presentar documentos firmados digitalmente, es responsabilidad del
postulante verificar la visibilidad de la misma.

Solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de
servicios prestados al Estade, inclusive en los casos en los que se ha realizado
previo a la fecha de egreso de la formacion. Para tal efecto, el postulante debe
presentar el certificado de SECIGRA derecho otorgado por la Direccién de
Promocién y Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

No se validan Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil
del Puesto, a excepcion de los conocimientos.

En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el
extranjero, deben acreditar copia de la Resolucion que otorga el
reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior - SUNEDU, ¢ estar registrado en el registro
de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en ¢l extranjero - SERVIR,
de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucion de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, deben adjuntar la traduccién simple con la indicacion y
suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado, de acuerdo
al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Para la evaluacion curricular se consideran solo los documentos que hayan
sido registrados en el Formato Ficha de Resumen Curricular al momento de
su postulacion virtual, siendo inadmisible la presentacién de documentacion
no declarada, sin lugar a reclamo alguno.

Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o
especifica se superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se
contabilizan el periodo consecutivo o el de mayor tiempo de servicio segin

sea el caso.
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¢ Cuando el perfil de puesto requiera como formacién académica el grado de
bachiller y el postulante declare titulo profesional, este debera declarar en el
Formato N.° 02 “Ficha de Resumen Curricular” su colegiatura y constancia
de habilidad correspondiente. La omisién dara a lugar a que el postulante sca
calificado como NO APTO/A.

e FEl postulante es responsable del seguimiento de la publicacién de los
resultados en la pagina web, y de la realizacién de la siguiente fase segln el
cronograma de la convocatoria.

En caso de no cumplir con lo sefialado en los parrafos precedentes, no sera
considerado/a para la siguiente etapa, obteniendo la condicion de NO APTO/A y
quedando DECALIFICADO/A.

Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacion minima de treinta
y cinco (35) puntos y minimo de cincuenta (50) para ser considerados/as aptos/as
para la etapa de entrevista personal, de acuerdo a los criterios de evaluacion

curricular (Anexo N° 06)

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

Evaluacién Curricular | 35 puntos 50 puntos

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION

3.2. Entrevista personal

Esta evaluaciéon es climinatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de
esta etapa se considera el redondeo a dos decimales.

Tiene como finalidad seleccionar a los postulantes mas idéneos para los puestos de
trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades (de acuerdo a los criterios establecidos
en el ANEXO N° 07) del postulante conforme a las competencias solicitadas para la
evaluacion.

La entrevista es individual y sera realizada por la Comité Evaluador, pudiendo
solicitar la participacién de un profesional especializado de estimarlo pertinente,
quien tendra voz, pero no voto.

El/la postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicadas en la publicaciéon de resultados preliminares, debiendo portar
obligatoriamente el Documento Nacional de Identidad. El/la postulante que no porte
su Documento Nacional de Identidad, que no se presente, o lo haga fuera del horario
establecido, serd considerado como DESCALIFICADO/A.

El puntaje minimo aprobatorio es treinta y cinco (35 puntos, por lo que los/las
postulantes que obtengan un puntaje menor, seran considerados como NO

APTOS/AS.
El puntaje maximo es de cincuenta (50) puntos.

Los resultados a ser publicados determinaran la condicién de APTO/A o NO
APTO/A o DESCALIFICADO/A, con sus respectivos puntajes.

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION
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Entrevista Personal 35 puntos 50 puntos

3.3. Del resultado final

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados
a la Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el
cual se comunicara la condicién final obtenida en el proceso.

La eleccién del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, serd de acuerdo al
puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones
anteriores, incluyendo la Entrevista Personal Considerando lo detallado en el siguiente
cuadro:

PUNTAJE FINAL

PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL

Evaluacion | . | Entrevista = Puntaje No corresponde _ | Puntaje
Curricular | | Personal | Total ‘ P : Final
'l | | || sicorresponde Bonificacion !
| | | a Deportistas Calificades de |
Evaluacic , ' . Alto Rendimiento (*) est )
. e Entrevista | = Puntgje . iito/(g) este _ | Puntaje
Curricular Personal Total + puntaje es scbre la | Final
p— ") i evaluacién curricular y sera |
| considerado al publicar ese
) resultado
T . . ] Si corresponde Bonificacion _
Evaluacion + Entrevista | = Puntaje N a la. Persona con | _ | Puntaje
Curricular Personal | Total . - | Final
i Discapacidad (+15%) ,
8i corresponde Bonificacién [
| Evaluacion Entrevista | = Puntaje al Personal Licenciado de Puntaje
| + J + =
Curricular | Personal Total _ las Fuerzas Armadas Final
| | (+10%) |
! ' . Si corresponde Bonificacion
.. ; . a la Persona con 3
Evaluacion Entrevista = Puntaje i N | Discapacidad onal Personal | = Puntaje
EaTON g Curricular Personal Total - . . y Final
N - ! Licenciado de las Fuerzas
Armadas (+25%)

{(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacién correspondiente a los Deportistas
Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la etapa de Evaluacién Curricular, de
corresponder, pudiendo encontrarse enmarcado dentro de los 5 niveles establecidos en
dicha Ley.

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la Municipalidad
Distrital de San Sebastidn https://www.munisansebastian.gob.pe  (Seccidon
Convocatorias), debiendo contener el nombre de los/las postulantes, el puntaje y el
orden de prelacion obtenido.

Bonificaciones:

De conformidad con lo establecido en la legislacién nacional, la Municipalidad
Distrital de San Sebastidn otorgara bonificaciones a las/los postulantes que
acrediten dicha condicién:
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a) Bonificacién por ser personal 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 proceso, llegando hasta la evaluacion de
entrevista personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

b) Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el proceso, llegando hasta la evaluacion
de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacion total del 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

25% del Puntaje Total.

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicién de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento oficial
emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su Curriculum vitae
documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser
licenciad de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por
ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

c) Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdoe a
la vigencia de la acreditacién 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 dicha evaluacién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitide por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién seréa de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se 20%
biquen en los cinco primeros puestos, o hayan ?
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G

establecido récord o marcas olimpicas mundiales
0 panamericanas

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/e Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres
primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

16%

Nivel 3

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

12%

Nivel 4

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

8%

Nivel 5

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

nacionales.

4%

3.4.Suscripciéon y registro del contrato

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N° 009-
2025-MDSS/C para efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo
de Servicios, debe tener lo siguiente:

Curriculum Vitae Documentado, debidamente fedateado v/o legalizados.
Certificado de Antecedentes Policiales, vy Penales.
Suspensién de impuestos de renta de cuarta categoria —de corresponder-
Copia Simple de DNI

01 foto tamaro pasaporte con fondo blanco.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacién o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacién falsa o
adulterada, deteccion de algin impedimento para contratar con el Estado, se
procedera a llamar al siguiente postulante segun orden de mérito considerado
accesitario/a.
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Si durante el control posterior, se hallase documentacién falsa o adulterada, la
entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

RECUERDE: En concordancia con los requisitos de la convocatoria, para efectos de
suscribir el contrato respectivo, los/las postulantes GANADORES/AS no deben tener

impedimente alguno para contratar con el Estado.

La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos obtendrd de los aplicativos
correspondientes las constancias o reportes de los siguientes registros: Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM], Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI), Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC),
Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala practica profesional - RNAS (de
corresponder) y la Relacion de proveedores sancionados por el Tribunal de
Contrataciones del Estado.

3.5.8ituaciones irregulares y consecuencias

a}

b}

c)

d)

€)

Cualquier controversia, situaciéon no prevista o interpretacioén a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, serd resuelto por el
Comité Evaluador.

En caso de que el/la postulante se¢ presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera
DESCALIFICADO/A del proceso.

En caso que el/la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un
tercero, sera automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante adopte.

Los/las postulantes que mantenga vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases
del proceso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

En caso el/la postulante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o
mas requisitos para su incorporacion con caricter de declaracién jurada, sera
DESCALIFICADQ/A del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se
encuentre; v si luego de haber adjudicado una posicion, se verifica que ha
consignado informacién falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin
perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera
incurrido.

3.6.Mecanismos de impugnacion

a)

b)

Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador hayan emitido un acto
que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo,
podra presentar ante dicho 6rgano un recurso de reconsideracion o apelacion
para su resolucién o traslado al Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

El Comité Evaluador, debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo de
hasta diez (10) dias habiles, de presentado el recurso formulado.
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<)

Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro
de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la
publicacién del acto definitivo con el que concluye el proceso (publicacién del
resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen
los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los
resultados finales del proceso. La interposicién de los mencionados recursos no
suspende el proceso de seleccién ni el proceso de vinculacion.

3.7.De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso

El proceso de seleccidon y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de
los siguientes supuestos:

a) Declaratoria del proceso como desierto

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

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
establecidos en el Perfil del Puesto.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los

postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cuando el(los) postulante(s) seleccionado(s) como ganador(es) no se presente(n)

a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin, comunique

su voluntad de no suscribir el contrato o no se cuente con accesitarios.

b) Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista en
alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otras razones debidamente justificadas.

IV. ANEXOS

ANEXO 1: Cronograma y etapas del proceso.

ANEXOQO 2: Perfil de Puesto.

ANEXQ 3: Formato N° 01.

ANEXO 4: Formato N° 02.

ANEXO 5: Formato N° 03.

ANEXO 6: Cuadro de Criterio para la evaluacion curricular.

ANEXO 7: Cuadro de Criterios para la entrevista personal.

ANEXO 8: Declaracion jurada para postulantes a las plazas del Organc de Control
Institucionad.

COMITE EVALUADOR
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PROCESO DE SELECCION CAS N° 009-2025-MDSS/C

La Municipalidad Distrital de San Sebastian, requiere seleccionary contratar los
servicios de profesionales mediante el régimen laboral del Decreto Legislativo N°
1057, cuyo cronograma y etapas es €l siguiente:

ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS DE
DESARROLLO
DEL PROCESO

ORGANO
RESPONSABLE

CONVOCATORIA
1 | Aprobacién de las bases 12/08/2025 Comité
Evaluador
2 Publicacion de la convocatoria en €l Servicio | 13/08/2025 al Comité
Nacional del Empleo — Portal Talento Pert 26/08/2025 Evaluador
Pub!n:acfzon de la conv?c:atoz_'la en 'el 'Portal 13/08/2025 al Cormité
3 | Institucional de la Municipalidad Distrital de
. ) . 26/08/2025 Evaluador
San Sebastian (www.munisansebastian.gob.pe)
Presentacion de expediente de postulacién
N Lugar: Plaza de Armas S/N - San Sebastian aujognzaze e
SELECCION
B | Revisién de expediente de postulacién 23/933?/333 Sal Efaﬁzg?or
Publicacion de resultados de la revision de
expediente de postulacién (A partir de las 06:00 Comité
6 pm} en el Portal Web Institucional lsieoeg Evaluador
https://www.munisansebastian.gob.pe
Presentacion de reclamos a los resultados de la
evalUacién curricular hasta las 13:00 horas, por 01/09/2025 Comité
Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Evaluador
1 8an Sebastian
Absolucién de reconsideraciones de los
resultados de la evaluacién curricular a partir de 01/09/2025 Comité
las 18:00 horas, en el Portal Web Institucional Evaluador
https:/ /www.munisansebastian.gob.pe
Entrevistas personales (La hora se indicara en la
publicacién de los Resultados de la Evaluacion Comité
Curricular Documentado} en el Portal Web 02/09/2025
S Evaluador
Institucional
https://www.nunisansebastian.gob.pe
Publicacién de resultados Finales en el Portal Comité
10 | Web Institucional 02/09/2025 Evaluad
. ) valuador
https://www.munisansebastian.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcién, registro de contrato ¢ inicio de Gerencia de
11 03/09/2025 Recursos
labores
Humanos

Consideraciones:




1. El presente proceso se regira por €l cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas
justificadasy seran comunicadas oportunamentea los interesados a través

de la pagina web institucional.

2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de
los resultados parciales y totales del presente proceso.

EL COMITE EVALUADOR




ANEXO N° 2




vetidel camtige

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

¢ODIGO: OGA - 002

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Qrganica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarguica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES - PROFESIONALIN

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar el avance de la cadena de abastecimiento publico en la normatividad del sistema administrativo de abastecimiento

2 Supervisar las indagaciones de mercado

Coordinar coh el personal de la oficina de abastecimiento [as actividades referidas a la adquisicion de bienes y servicias, en concordancia con fa

normativa vigente

-3

Publicar Ordenes de Compra y Servicio en el SEACE

Revision y suscription de cuadros comparativos conjuntamente con el responsable de cuadros comparativos

Mantener el legajo documentario de forma ordenada y foliada

Canalizar los requerimientos de las dreas usuarias, en coordinacién con los indagadores de mercado

Suscribir Grdenes de Compra y Servicio

w0 o~ oo

Realizar informes referidos a las contrataciones menores a 8 UITs

10 Otras funciones que establezca su superior inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Pericdicidad de la aplicacién (marcar con un X, fluego explicor o sustentar)

Temporal I:I

Permanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

€) éColegiatura?

Primana

Secundarta

Técnica Bdsica
{14 2 affos)
Técnica Supener
{3 6 4 aflos)

X Universitaria

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) DBachiller

II]TitulolLicenciatura

e[

Contabilidad, Administracion, economia y/o carreras afines

| Maestria | | Egresado

I |Gradc

|Doctorado | IEgresado

| |Gradc

D} ¢Habilitacién
profesional?

SiEINoD




CONCCIMIENTOS

A) Conaclmientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requlere sustentar con documentos):

Gestion municipal, contral gubernamental, contrataciones con el estado

B} Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursa Sistema Integrado de Administracién Empresarial y Gubernamental- SIADEG, Curso Sistemna Integrado de Gestion Administrativa - SIGA , Curso Sistema Integrado
de Administracion Financiera - SIAF, Curso de administracion y/o gestion puhlica, Curso de SEACE.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas/Dialectos

Nivel de deminio

IDICMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica Bdsica Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de gresentaciones X Otros (Especificar)

Otras (Especificar)

Otros (Especificar)

Ctros (Espacificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afos

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|—B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02} afios en el cargo de Cordinador de adquisiciones o similares

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Tres (03} afios en oficinas de logistica y/o Abastecimiento

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional paro el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE y/o OECE nivel basico




-!nl'sl
>
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FORMATO

PERFIL DE PUESTO

CODIGO: OGA - 001

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgdnica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

ABOGADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO - PROFESIONAL 11l

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar informes relacionados a procedimientos de seleccién y contrataciones menores

2 Asesorar en materia de contrataciones a la Oficina de Abastecimiento

3 Absolver consultas relacionadas a procedimientos de seleccién

4 Otras funciones que establezca su superior inmediato

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Perlodicidad de 'a aplicacién {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temparal EI Permanente D
[
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
Incompleta Completa [ Eegresadota) [I8achilter [ Jritulo/Licenciatura st [ Ine [

vrimana

D) ¢Habilitacién

Secundaria =g .
Técnica Basica 5 I-T_[ No El
{16 2 afes) Cantabilidad, Administracion, economia y/o carreras afines i
Técnlca Superior
X Universitaria X
___TMaestria [__JEaresado [ [Grado
Doctorado IEgresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
B) Cursos yfo programas de especlalizaclén requerldos y sustentados con documentos:
Curso y/o Diplomado en Contrataciones con el Estado.
) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
° ¢ No aplica Bisico Intermedio Avanzado © / Mo aplica Bisice Intermedic Avanzado




Procesador de textos X Inglés H'e

Programa de presentaciones X Qtros (Especificar)

Otros {Especificar) Otros {Especificar)

Otros {Especificar) o )
servaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|Cuatro {04) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigue ef tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

]B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

Un {01} afio en contrataciones con el estado.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

[Certificacion GSCE y/o QECE nivel basico




Campromenidel contigs

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGO: OGA - 002

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES - PROFESIONAL 11l

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar el avance de la cadena de abastecimiento publico en la normatividad del sistema administrativo de abastecimiento

2 Supervisar las indagaciones de mercado

Coordinar con el personal de la oficina de abastecimiento las actividades refaridas a la adquisicion de bienes y servicigs, en concordancia con la

normativa vigente

Publicar Ordenes de Compra y Servicio en el SEACE

Revisidn y suscripcion de cuadros comparativos conjuntamente con el responsable de cuadros comparativos

Mantener el legajo documentario de forma crdenada y foliada

Canalizar los requerimientos de fas dreas usuarias, en coordinacién con los indagadores de mercade

Suscribir Ordenes de Compra y Servicio

o w1 B

Realizar informes referidos a las contrataciones menores a 8 UITs

10 Otras funciones que establezca su superior inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn {(marear con un X, kiege explicar o sustentar)

Temporal I:]

Permanentelj

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

Primaria

Secundana

Técnica Bésica
{162 afes)
Técnica Superior
{3 & 4 aflas)

x Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) DBachiller

ETitulo/Licenciatura

SEII]NGI:]

Contabilidad, Administracion, economia y/o carreras afines

|Maestria | |Egresado | IGrado

|Doctorado I lEgresado | |Grado

D] é Habilitacién
profesionai?

SiII]NuEI

G




CONOCIMIENTOS

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

Gestion menicipal, control gubernamental, contrataciones con el estado

B} Cursos yfo programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Curso Sistema Integrado de Administracién Empresarial y Gubernamental- SIADEG, Curso Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA , Curso Sistema integrado
de Administracion Financiera - SIAF, Curso de administracion y/o gestidn publica, Curso de SEACE.

C} Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

Nivel de deminio

Nivel de deminic

OFIMATICA LDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Iintermedio Avanzado
Procesador de textos ¥ Inglés x
Hojas de caleulo % Quechua x
Programa de presentaciones £ Otros (Especificar)

Otros [Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Qbservaciones:

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

Cuatro (04) afios

Experiencia {aboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

|B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

Dos (02) afios en el cargo de Cordinador de adquisiciones o similares

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

Tres {03) afios en oficinas de logistica y/o Abastecimiento

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en coso existiera olgo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE y/o OECE nivel basico




’ 'ﬁ‘ i bl CODIGO: OGA - 003
- PERFIL DE PUESTO

R TR

SECCION: IDENTIFICACION
Organeo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Nombre del cargo

Clasificacion
Nombre de pueste RESPONSABLE DE CUADRQS COMPARATIVOS - PROFESIONAL |
Dependencia jerdrquica OFICINA DE ABASTECIMIENTO

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

I il

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Generary suscribir cuadros comparativos de bienes y servicios correspondiente a las compras menores a 8 uits

2 Verificacion del cumplimiento de las especificaciones tecnicas EE.TT y Terminos de Referencia TDR

Verificacion de las diferentes plataformas para acreditar la veracidad de los documentos presentados

Revisidn de las indagaciones de mercado menores a 8UITs

Gestionar las certificaciones presupuestales derivados de |os cuadros comparativas

3
4
5 Evaluacién de precios del estudio de mercado
6
7

Otras funciones que establezca su superior inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|

Period'cidad de la aplicacion {marear con un X, luege explicar o sustentar ) Temposal I:I Permanente El
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)fsituacidn académica y carrerafespecialidad requeridos C} iColegiatura?
Ircornpleta  Completa DEgresado(a) D Bachiller ETitu lo/Licenciatura SF |ZI No D
Biimana D} ¢ Habilitacién
. profesional?
Ii";‘:::;“ Contabilidad, Administracion, ecanomia y/o carreras afines si El No D
Tégnica Superor
(3 6 & akos)
X Universitaria X
I Maestria l ‘Egresaclo ] |Grado
|Doctoradc ] IEgresaéu | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) C Tmd técnlcos pr les requeridos para ef puesto (Na se requiere sustentar con documentos):

:

B} Cursos yfo programas de especlalizaclén requeridos y

can doc.

Curso de Sistema Integrado de Administraclén Empresarial y Gubernamental- SIADEG, Curso de Sistema Integrado de Gestion Administratlva SIGA, Curso de Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF
o T de Ofimatica  Idl fr—
Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA IDIQMAS f BIALECTO
No aplica Basica Intermedic Avanzado No aplica Bdsica intermedio Avanzado
Procesadar de textos x Inglés. X
Hajas de cileuto X Cuethua A
Pragrama de presentaciones x Otras (Especificar)
Otros (Especificar) Ctros (Especificar)




Ctros (Especificar) Observaciones:
Ctros (Especificar) i

EXPERIENCIA
Experiencia laberal general

Indigue el tiempo total de experiencia labara!, ya sea en el sector publico o privado.

ITres {03) afios

Experiencia laboral especifica

A. indique el tiempo de experienciz especifica requerida en fa funcién o la materia:

Dos (02) afe en dreas da Abastecimiento y/o Logistica

IB. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

€. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos [02) arios en el drea de Abastedmiento y/o Logistica

Otros asp 1ol tarios sabre el requisito de experiencin, en caso existiera aigo adicianal para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad analitica y comunicativa, dominic interpersonat vy grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE y/o OECE mivel basico




FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGO: OGA - 004

SECCSON: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre dei cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCHON: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE TESORERIA

ESPECIALISTA EN TRIBUTOS Y OBLIGACIONES-PROFESIONA I

ESPECIALISTA EN TRIBUTOS Y OBLIGACIONES-PROFESIONALIII

OFICINA DE TESORERIA

Girar los comprobantes de pago y otros tipos de giros, registrdndolos en el Sistema Integrado de Administracién Financlera - SIAF, con el proposito de
cumplir con el pago de [as obligaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la consolidacign de las AFPs, PDTs, AFPs, PDTs, SCTR PENSION para la declaracion de las mismas en las fechas segun cronograma, antes
las instancias de la SUNAT, bajo responsabilidad administrativa.

1

Revisin de planiltas de remuneraciones por inversion y funcionamiento CAS, CAP, 728 y la 1057 mensualmente dentro de fos plazos

establecidos y su respectivo registrd en el SIAF (fase girado).

3 Descuentos Institucionales, Descuentos Judiciafes.

4 Efectuar el registro de la fase girado en el SIAF de las vacaciones truncas, previa verificacion de la decumentacion sustentatoria.

5 Ejecutar la fase del girado de las AFPs, PDTs, SCTR PENSION, Descuentos Institucionales, Descuentos Judiciales.

6 Consolidar las retenciones del 3 % Por ser AGENTES DE RETENCIONES de forma mensual.

7 Otras actividades asignadas por la jefatura, acorde a la misién del puesto

g Efectuar pagos CTS

¢ Otras actividades asignadas por la jefatura, acorde a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Pericdicidad de la aplicacién {marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal |1—| Permanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundarta

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 & 4 afios}

X Universitaria

Incompleta Completa DEgresado(a} Daachiller |Z|Titulo/Licenciatura

o <] ]

En Contabilidad, Ecanomia

[Maestria | |Egresado l IGrado

|Doctnrado | ] Egresado | ’Grado

D) éHabilitacion
profesional’?

Si ENOD




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicas princlpales regueridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en Declaracidn PDT y AFP, Normativa del D. Leg. N° 1057 y D. Leg. N° 728, D. Leg. 245

Tener conocimiento en Gestién Publica,

B} Cursos y/o programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacién y/o Ciplomado : Gestidn publica y/o sistemas adminsitrativos.
Cursos: PDT Planillas Electrénicas y/o T-Registro y/o Plame y/o Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF y/a afines

C} Conccimientos de Ofimatica e Idi /Dialecto
Nivel de domine Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTOD
No aplica Basico Intermedic Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos [nglés X
Hojas de calculo X Quechua x
Programa de presentaciones x Ctros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

4 afos

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

1 afo.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

1 afio

Otros ospectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o corgo.

[
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacién y control de los recursos asignados.

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn. Capacidad de innovacién y aprendizaje.
Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGO: OGA- 005

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgdnica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE TESORERIA

CAJERO (A)

CAJERO (A)

OFICINA DE TESORERIA

SECCIHON: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Ejecutar las funciones vinculadas a la atencién eb caja, de manera oportuna y con calidad de servcio

FUNCIONES DEL PUESTC

1 Atencidn alcontribuyente

2 Registro, control y orden de las boletas de pago

3 Verificacién diario de los reportes de ingreso vs recibos de caja emitos

4 Conogcimiento manejo del sistema de caja

5 Mantener en arden numérico de los recibos emitidos en caja

6 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

Temporal [1—]

Periodicidad de la apiicacién {marcar con in X, fuego explicar o sustentdr )

Permanentel:]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C} ¢Coiegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a} I:IBachiller E]Tituln/ucenciatura

SIEINOI:]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{14 2 afins)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

£n Contabilidad, Economia

X Universitaria X

|Maestria I |Egresado | IGrado

IDoctorado l |Egresado | IGrado

P} éHabilitacion
profesional?

SEENOD

CONOCIMIENTOS
A} Conacimientos técnices principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dacumentos):

Deteccién de billetes falsos {IMNDISPENSABLE)

.Tener canocimiento en Gestién Plblica.

dos con decumentes:

B) Cursos yfo programas de especlalizacidn requeridos y sust




Gestion publica

€} Conocimientos de Ofimdtica e [diomas/Dialectas

Nivel de dominio

Nivel de domimio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesader de textos Inglés X
Hojas de célcule X Quechua X
Pragrama de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

indigue el tiempo total de experiencia taboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01} afic

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Seis (06) meses

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad anal{itica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES




5

FORMATO

CODIGO: OGA - 006

i T PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica OFICINA DE CONTABILIDAD

Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PROFESIONAL | - RESPGMSABLE DE REVISION Y DEVENGARQS DE EXPEDIENTE

OFICINA DE CONTABILIDAD

Realizar actividades administrativas de control previo, revisar y registrar los devengados de los expediente de O/C Y O/S, brindar informacion oportuna al

jefe inmediato superior.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revision y Devengado de los expediente de las O/Cy /S

2 Ejecutar argqueos mensuales e Inopinados a los ingresos y fondos fijos de funcionamiento & Inversion.

3 Analisis y conciliacion de Ctas. 1301 Bienes y Suministros de funcionamiento-Almacen Central.

4 Analisis y conciliacion de otras cuentas de los EE.FF..

5 Tramite de la documentacion de la oficina de Contabilidad, Recpcion y envio de documentos atravez del modulo.

6 Otras actividades que le asigne el jefe de la Oficina de Contabilidad

10

11

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERG DEL PUESTO

Perindicidad de ia aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal D Permanentel:l

]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

B} Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(182 afios)
Técnica Suparior
{3 & 4 afios)

X |universitaria

CONOCIMIENTOS

Incomplata Completa DEgresado(a] Daachiller ETl'tulo/chenciatura

SiE]Nolj

En Contabilidad.

IMaestrl’a I lEgresada | |Grado

|Dncturado I |Egresado I IGrado

D} ¢ Hakilitacidn
praofesional?

SfENoI:’

A) Conocimii (]

idos para el puesto (No se requi con

Manejo del StAF-5P y manejo del SIGA MEF




con tos:

B) Cursas y/o programas de especializacién requeridos v sust

Cursos en SIAF
Cursos en Gestién Pdblica

C) Cancgimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

QFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No apfica Basico intermedico Avanzado No aplica Basico intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo x Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otras (Especificar} Otros (Especificar)

Otros (Especificar) ok,
Sy
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

'Dos (02) anos

Experiencia faboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o 1a materia;

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en ¢l sector pliblico:

lUn {01} afo

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experientia, en caso existiera algo adicional para el pueste y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habi|idad analitica y comunicativa, dominic interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compremisoe.

REQUISITOS ADICIONALES




Y i FORMATO

CODIGO: OGA 007

e ST PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Crganica OFICINA DE CONTABILIDAD
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto PROFESIONAL HlI - IMPLANTADOR CONTABLE
Dependencia jerdrquica CFICINA DE CONTABILIDAD
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Control y ejecucion de gastos
2 Devengado y contabilizacidn de ordenes de servicios mayores a8 UIT
3 Devengado y contabilizacién de ordenes de compras mayores a § UIT
4 Devengado y contabilizacidn de planillas D.L 276 y D.L 1057 CAS
5 Devengado y contabilizacién de planillas D.L 728
5 Control y devengado de reconocimiento de deuda
7 Control y devengado de cosa juzgada
8 Conciliacién Contable - Patrimonio
g Conciliacion Contable - Almacén
10 Analisis de cuentas contables
11 Otras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Contabilidad

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Peripdicidad de la aplicacion {marcar con un X, fuego expicar ¢ sustentar ) Temporal E Permanente[l

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado[s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos C} ¢Colegiatura?

tncompleta Completa DEgresado(aJ ‘:lBachiller ETkqu{Licenciatu;a

saIZanD

Primaria

Secundaria

Técnica Basica i
(162 afos) En Contabilidad

Técnica Superior
(35 4 aftos)

¥ [|universitaria X

Egresado | |Grado

IMaestn’a I

| Doctorado ] ‘Egresado | ’Grado

D) ¢{Habilitacidén
profesional?

lelNol:]




CONOCIMIENTOS
A) C técnicas principales requeridas para el puesto (Vo se req con dog )

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

=Diplomado v/ curso en Gestién Publica,

+Diplemnado y/o curso en manejo de SIAF.

=Diplomade y/o curso en SIGA.

=Diplomade y/o curse en Auditoria Gubernamental.
«Diplomado y/o curso en Ley de Contrataciones del Estads,
+Curse en planilla electronica Plame y el T - Registro.
sCurse en tributacion y rentas

+Conocimiento en ofimitica.

€) Cenocimi de Ofimdtica e (di {Diatectas
Nive! de dominio Nwvei de domiio
CFIMATICA DIOMAS f DIALECTO
N apiica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de taxtas X inglés X
Hejas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otras {Especificar) Otros {Especificar)
Otras {Especificar) s
Obser
Qtras (Especificar)
EXPERIENCIA

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

Cuatro (D4) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo [precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ei sector pubiico:

Tres (03} afdos

Otros aspectos compi tarios sobre el requisite de experiencia, en caso existiera alge adiciont! pary el puesto y/o corgo,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habiligad anafitica y comunicativa, dominie interpersonal y grupal, pro-actividad, trabajo en equipo, integridad, compromisc, dominio de herramientas
informaticas y de especialidad.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGO: OGA 008

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Qrganica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE CONTABILIDAD

PROFESIONAL HI - IMPLANTADOR CONTABLE

OFICINA DE CONTABILIDAD

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Control y ejecucion de gastos

Devengado y contabilizacién de ordenes de servicios mayoresa 8 UIT

Devengado y contabilizacién de ordenes de compras mayores a 8 UIT

E I TV N

Devengado y contabilizacidn de pfanillas D.L 276 y D.L 1057 CAS

Devengado y contabilizacién de planillas D.L 728

Control y devengado de reconocimiento de deuda

Controf y devengado de cosa juzgada

Canciliacién Contable - Patrimanio

Wt ~ v W

Conciliacion Contabte - Almacén

10 Analisis de cuentas contables

11 Otras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Contabilidad

CONDICIONES ATEPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Pericdicidad de ta aplicacién (marcar con un X, luega explicar o sustentar)

Temporal E

Permanente|:|

SECCION: REQISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

€) {Colegiatura?

I:I Egresado(a)

Incompteta  Completa

Dsachiller EITitulu/Licenciatura

SIE]NDD

Primaria

Secyndaria

Téenlea Basica ",
{162 2dos) En Contabilidad
Técniea Superior
(364 ailos)
X Universitaria X
I Maestria ]

| Doctorado l

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si ENDD




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

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

*Diplomado y/o curso en Gastién Publica.

#Diplemado y/o turso en manejo de SIAF.

#*Diplomado y/o curso en SIGA,

+Diplomado yfo curso en Auditeria Gubernamental,
«Diplomado y/o curse en Ley de Contrataciones del Estado,
sCurso en planilla electrénica Plame y el T - Registro.
=Cursa en tributacion y rentas

sConocimiente en ofimética.

€} Conacimientos de Ofimatica e idiomas/Bilalectos

Nivel de deminia Nivel de dorminis

OFIMATICA 1DIOMAS / DIALECTO

No aphca Bdsico intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzade
Pracesadar de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaclones X Otros (Especificar)
Otros [Especificar) Otros {Especificar)

Otros [Especificar) ob "
sarvacionas;

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

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

Cuatro {04) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigque el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo [precisando este):

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en ef sector publico:

Tres {03} afios

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo edicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Hahilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro-actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de herramientas
informaticas y de especialidad.

REQUISITOS ADICIONALES




wll_ EORMATSY CODIGO: GAT - 001
e 124 PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Argano GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ATENCION EN VENTANILLA- TECNICO HI

SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencién al contriblyente.

[*]

Absolucién de consultas en materia tributaria y administrativa.

Informar y generar estados de cuenta de los contribuyentes en relacion al impuesto predial,arbitrio de limpieza publica.

Informar de manera mensual sobre las actividades realizadas a su supericr inmediato.

L N

Verificacion de documentos tributarios.

6 Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

CONDICIONES AT(PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periadicidad de la aplicacién (mdrcar con un X, luego explicar o sustentar )

Tempgoral D

PermanenteEl

|

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Gradois)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

€} iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(142 ahas)
Téeniea Superior
(3 64 afios)

4 Universitaria

Incompleta Completa

l:l Egresadofa) E Bachiller I:ITitulo/Licenciatura

SIDNOE

BACHILLER UNIVERSITARIO DE CUALQUIER CARRERA PROFESIONAL O
TECNICO TITULADO.

Maestria l | tgresade , lGrado

I Doctorado l I Egresado | lGrado

D} éHabilitacion
profesional?

SIDNOE




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

Materia Tributaria.

B} Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

¢) Conecimientos de Cflmatica e Idiomas/Diatectos

Nive! de dominia

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA
No aplica Basico !ntermedic Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Iaglés x
Hojas de calculo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros {Especificar) Otros {Especificar}

Otros (Especificar} .
- Observaciones:
Otros [Especificar]

EXPERIENCIA

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

Un (01} afio.

Experiencia laboral especifica
A. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Tres (03) meses.

Dtras aspectos compl

Jos sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habil|'dad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromisc.

REQUISITOS ADICIONALES




PERFIL DE PUESTO

£

T e

v — - T
I-? !1_1__ g FORMATO CODIGO: GAT - 002

SECCION: IDENTIFICACIO!
Grgano GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Unidad Organica

Nombre del cargo

Clasificacion

Nombre del puesto ATENCION EN VENTANILLA- TECNICO |

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Atencidn al contribuyente.

2 Absolucién de consultas en materia tributaria y administrativa.

3 Informar y generar estados de cuenta de las contribuyentes en relacion al impuesto predial,arbitric de limpieza publica.

4 Informar de manera mensual sobre las actividades realizadas a su superior inmediato.

5 Verificacion de documentos tributarios.

6 Otras funciones gue le asigne su superior inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X, fuega explicar o sustentar ) Temporal [:] Permanentelj

:

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

C} éColagiatura?

Incompleta  Completa E Egresado(a) D Bachiiler I:ITitulo/Licenciatura

o [ Jw[x]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica Contabilidad,Economia,Admiristracién,Dereche o Ingenieria de

{14 2 afios) Sistenas e Informatica.
Técnica Superior
{3 4 4 afios)

X Universitaria X

|Maestn’a l |Egresado ] lGrado

IDoctorado | lEgresado I |Gradu

D) éHabilitacidn
profesional?

St DNOE'




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnices principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas):

Materia Tributaria,

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivet de darrnio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzada No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentacionas X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Qtros [Especificar)

Observaciones:

Qtros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

(ndique el tiempo total de experiencia laborai, ya sea en el sector publico o privado.

Tres {03) meses.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

C.indique el tiempo de experiencia especifica reguerida en el sector publico:

Tres {03} meses.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experilencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Igbilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso,

REQUISITOS ADICIONALES




-4 ".nfk]:\ FORMATO CODIGO: OGGRRHH -
Li : PERFIL DE PUESTO oo1

o o i oundh
Campremetiday conting

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina General de Gestion de Recursos Humanos

Unidad Orgénica

Nombre del cargo

Clasificacién

Nombre del puesto Analista Legal en Recursos Humanos - Profesional lli

Dependencia jerarquita Oficina de Gestién de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el analisis y estudios legales en temas relacionados a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

Dar tramite a las solicitudes y/o requerimientos de informacién respecto a procesos judiciales sobre Pago de Beneficios Sociales, Reposicidn, Accidn
Contenciosa Administrativa, etc.

3 Proyectar informes técnicos legales en atencion a los requerimientos que efectie las diferentes dras de la Municipalidad Distrital de San Sebastidn.

Realizar trimites y gestiones de orden legal y administrativo requeridos, para el cumplimiento de los objetivos en la Oficina General de Gestidn de
Recursos Humanos.

5  Brindar apoyo en las actividades transversales a la Oficina Generat de Gestidn de Recursos Humanos, a fin de atender requerimientos asignados.

& Brindar asistencia técnico legal en 1o gue corresponda a las reposiciones laborales, por mandato judicial.

7 Otras funciones asignadas por su superior.

CONDICIONES ATIMCAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Periodicidad de [a aplicacidn {marcor con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente I:]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

Ingompleta Compieta DEgresado(a) I:IBachiller IZ'Titulo/Licenciatura Si !I’ No |:|

D} ¢Habilitacién
profesional?

Primaria

Secundaris

Técnica Basica
(1a 2affos) En Derecho. Si El No I:I

Téecnica Superior
{3 0 4afios)

X |universitaria X

|Maestria l IEgresado | |Grado

IDoctorado | |Egresado | ,Grado

CONOCIMIENTOS




A} Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Derecho Administrativo, Régimen Disciplinario Sacionador y Ley del Servicio Civil.

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentadas con documentos:

Diplomado y/o Curso de Especializacidn en Recursos Humanos y/o Talento Humano.
Diplomade y/o Curso de Especializacion en Gestion Publica,

C} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

CEIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hejas de calculo X Quechua %X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Espacificar)

Civos (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

lCuatro (04) afios,

Experiencia faboral especifica
A. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

|

B. Indigue el tiempo de experiencia especiftca requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pueste y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES




y_I:_ FORMATO CODIGO: OGGRRHH -
i s 7_ £ PERFIL DE PUESTO 002
SECCION: IDENTIFICACION
Orgarno Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

Unidad Orgénica

Nombre del cargo

Clasificacién

Nombre del puesto

Analista Senior en Remuneraciones - Profesional Il

Dependencia jerarquica

Oficina de Remuneraciones

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PLESTO
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar la planilla de remuneraciones del personal administrativo, nombradc y contratado {Dec. Leg. N° 276, N° 1057 y N° 728).

2 Elaboracion de planillas de descuentos judiciales.

3 Manejar el Sistema de Planillas y sus diferentes fases de elaboracién de planilfas.

4 Elaboracidn de reportes de abonos masives v la validecidn de los mismos para el Banco de la Nacién.

5  Permitir las planillas y apartes previsionales de las AFPs.

Elaborar la declaracién en el PDT - Plamede acuerdo al cronograma de obligaciones mensuales.

Calculo de las obligaciones laborales y elaboracién de los reportes de pago de AFPNet y PDT - SUNAT.

Atender requerimientos y consuitas de usuarios infernos y externos.

e -~

Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

l

Periodicidad de la aplicacidn (marcer con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal D

PermanenteD

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

€} éColeglatura?

Incompleta Cempleta

Secundaria

[ Técnica Bésica
(162 aiios)

'Técnica Superior
42 i 4 afos)

X |univessitaria x

|:]Egresado(a) DBachiIIer

lz,Tl‘tulo/Licenciatura

s [x]w[]

En Contabilidad y Administracién.

| Maestria | | Egresado | |Grado

[Doctorado l lEgresado I ’Grado

D) éHabilitacion
profesional?

Si ENOD




CONOCIMIENTOS
A) Conacirnl técnicos principales requeridos para el puesto (No se reg s ar con docur 7is

Presupuesto Publico, SIAF-SP, Modulo de Control de Pago de Pianillas, Gestidn de Recursos Humanos.

B) Cursos yfo programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Diplomada y/o Curse de Especializacién en Sistema de Gestion de Recursos Humanos y/o Talente Humang.

€) Conotimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de caleulc b Quechua X
Programa de presentacignes X Qtros {Especificar)
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Otras {Especificar) }
Observationes:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia labaral general

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

lCuatro {04} afios

Experiencia iaboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerica en el puesto o cargo {precisando este):

|

C. indique el tiempo de experiencia especifica reguerida en el sector publico:

IDDS {02) afos.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional para ei puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

F—labilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonzl y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.




e —ar

YMawmign wereets Lo ok s

FORMATO |CODIGO: GDSHSM -
PERFIL DE PUESTO 001

SECCION: IDENTIFICACIO
Grgano

Unidad Orgédnica

Nambre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto
Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL HUMANG Y SERVICIOS MUNICIPALES
SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

COORDINADOR DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIRO, NINA Y ADOLESCENTE-DEMUNA

SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir con la normativida expresa para la atencion, conduccién y desarrollo de actividades que se deben cumplir desde una Defensoria Municipal

. def Nific y Adolescente.

2 Supervisar y coordinar la aplicacién de los proceses técnicos de la Defensoria que lle acabo la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3 Organizar, orlentar y gjecutar programas de atencidn y ayuda en beneficle de los Nifios y Adolescentes,

Ejecutar acciones de prevencidn sobre situaciones criticas en las familias.

Promover campafias de

acercamiento, comunicacién y fortalecimiento familiar, para estahlecer situaciones de bienestar familiar.

Intervenir cuando los derechos de identidad, educaciodn, libertad y salud del nifio y adolescente.

Orientar programas en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

4
5
6 Elaborar y evaluar el Plan de Trabajo.
7
8
9

Absolver consultas formuladas v emitir opinion legal sobre el atcance de las normas procedimientos y aspectas operativos.

10 Otras que le asigne la Gerencia,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Perlodicidad de la aplicaclén {marcar con un X, luega explicor o sustentar } Temperal D Permanen!eD

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivet Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) i{Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica
{162 afos)
TEcnica Superior
{3 6 4 afios)

X Universitara

Incompleta Completa DEgresado(a] DBachiller ETitulo/Licenciatura S E No EI

D) ZHabilitacion
profesional?

Abogado 7 El No D

| Maestria I I Egresado ] lGrado

|Docturado ’ iEgresado | IGrado




CONOCIMIENTOS

A] C imi icos principales requerides para el puesto (No se req con

B} Cursos y/fo programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos;

Diplomade en Gestion Publica.

Diploma de Ley contra la Violencia Familiar N* 30364
Conciliador Extrajudicial

Diplomadc en Derecho Penzly Procesal Penal

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTQ
No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcula X Quechua e
Programa de presentaciones X Qtros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros Especificar]

Observaciores;

EXPERIENCIA
Experiencia labaral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado considerando desde la obtencidn del Bachillerato.

Cuatro (04} afos

Experlencia [aboral especifica

A. lndique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcion o la materia:

dos {02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico:

dos (02) afas

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES




b2 _j:]; ' FORMATO CODIGO : GSES - 001
i PERFIL DE PUESTO i
SECCIGN: IDENTIFICACION
Srgane GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ¥ FISCALIZACION
Unidad Organica 5UB GERENCIA DE FISCALIZACION ANIBIENTAL
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puasto FISCALIZADOR - TECNICO Il
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE FISCALIZACION AMBIENTAL

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACICNES AMBIENTALES FISCALIZABLES E IMPOSICION DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS,

2 PROMOVER LA SUBSANACION VOLUNTARIA DEL ADMINISTRADO.

REALIZAR ACCIONMES BESTINADAS A GARANTIZAR LA EXISTENCIA DE ECOSISTEMAS SALUDABLES, FUNCIONALES A LA PAR DEL DESARROLLO DE

ACTIVIDADES PRODUCTIVAS Y DE APROVECHAMIENTO SOSTENIBLE EN LOS RECURSOS.

PLANIFICAR LA EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL DE LOS DIFERENTES COMPETENTES AMBIENTALES QUE SON AFECTADOS POR LAS

ACTIVIDADES EN EL DISTRITO DE SAN SEBASTIAN

CONSERVAR Y REGISTRAR EN LA BASE DE DATOS LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS SOBRE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

SANCIONADORES PAS

6 SENSIBILIZAR A LA POBLACION ¥ EMPRESAS PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE,

7 EVALUARY FISCALIZAR SEGUN LOS LINEAMIENTQS TECNICOS, DISPUESTOS POR EL ORGANO COMPETENTE.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

ICOMUNICACIGN EMPATICA, TRABAIO EN EQUIPC, RELACIONES ITERPERSONALES POSITIVAS

Periodicidad de la apflcac'dn {marcar con un X, luego explicar o susteatar )

Temporal D PermanenteEI

L

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Gradol{s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos

C} {Colegiatura?

fncompleta  Completa

DEgresado(a) EIBachiuer DTitulofl.icenclatura

s []w[x]

Frimana D} ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Biskca .
b e ING. AMBIENTAL Y/O CARRERAS AFINES. 1 EI Ne IZ'
[ Téenica Superior
(34 4 afos|
X [Universitaria X
|Maest:la I IEgresado I IGrado
IDoctorado l |Egresado I ]Grado
CONOCIMIENTOS
A C i técnicos principales requeridos para el puesto {No se reguiere sustentar con documentos):




CONGCIMIENTO DE LA LEY N° 27444 - LEY GE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

con d

8] Cursos y/o prog de ializacion requeridos y

CURSQ EN GESTION PUBLICA, CURSO DE CAPACITACION EN LEGISLACION AMBIENTAL.

€} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aglica Basica Intermedio Avarzado No aplica Bidsica Intermed|o Avanzade

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cileulo X Quechua I

Programa do presentaciones X Otraos [Especificar}

Ctros (Especificar) Otros [Espesificar)

Otros (Especificar)

Observaciores:

Otros [Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

indique el tiempo tota! de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico ¢ privado.

UN (01) ANO

Experiencia laboral especifica

A. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:
ISEIS {06) MESES

Otros aspectos compl tarios solbire el requisito de experfencly, en coso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

+BESPETQ
“RUNTUALIDAD
*FRABAJO EN QUIPO
*Hesponsabilidad

REQUISITOS ADICIONALES

[




FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGO: GSC5 - 002

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION

Unidad Orgédnica

SUB GERENCIA DE CONTROL URBAND Y FISCALIZACION

Nombre del cargo

Clasificacién

Nembre del puesto

ASESOR LEGAL - PROFESIONALI

Dependencia jerdrquica

SUB GERENCIA DE CONTROL URBANO Y FISCALIZACION

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FISCALIZACION.

SERVICIO DE REVISION Y EVALUACION BE EXPEDIENTES DE PROCESCS ADMINISTRATIVOS SANCIONADOS DE LA SUB GERENCIA DE CONTROL URBANO Y

FUNCIONES DEL PUESTO

1 BRINDAR ASESORAMIENTO LA SUB GERENCIA EN ASUNTOS LEGALES DE CARACTER TECNICO LEGAL DE COMPETENCIA DE FISCALIZACION URBANA.

2 EMITIR GPINION LEGAL ESPECIALIZADA ABSOLVIENDO CONSULTAS EN MATERIA JURIDICA POR LOS DIVERSDS ORGANOS DE LA MDSS.

3 ASESORAMIENTO JURIDICO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES-PAS.

4 EMISION DE INICIO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR-IPAS

5 PROYECCION DE INFORME FINAL DE INSTRUCCION -IFIS.

ELABORACION DE INFORMES LEGALES Y EMISION DE OPINION LEGAL EN ATENCION A EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS EMITIDOS A LA SUB

GERENCIA,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Period'cidad de |a aplicac’én {marcar con un X, fuega explicar o sustentar |

Temperal |:'

Permanentel:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa

B} Grado(s}/sitvacién académica y carrera/especialidad requetidos

C} ¢Colegiatura?

Incompieta {ompleta

I:lEgresado(a)

Daazhmer EITl’tulo/Licenciatura

s [x]w[]

Primadia D} éHabilitacién
profesional?
Secundartz
Técnica 84sica
g EN DERECHO st EI b I:,
T&cnica Superiar
{36 4 afos)
X |universusra X
|Maestrfa I IEgresado | |Grado
I Doctarado I I Egresado | IGradu
CONOCIMIENTOS
A) G ientos té princij requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

CONQCIMIENTO DE LA LEY N® 27444 Y DERECHO ADMINISTRATIVO




B) Cursos y/o prog de lalizacién id sustentados eon dacumentos:
¥

CURSO EN GESTION PUBLICA, CURSO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR, CURSO DE HABILITACION URBANA Y EDIFICACIONES

€) Coneclmientos de Ofimidtica e Idiomas/Dialectos

Mivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IBIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avarzada No aplica Basizn Intermadio Avanzado
Procesader de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar)
Observaciones:
Ctros (Especificar}
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IDOS {02) ANOS

Experiencia laboral especifica
A. Indique &f tiemgpo de experiencia especifica requerida en ia funcién o la materia:

B. Indigue &l fiempo de experiencia especifica requerida en ol puesto o carge (precisando este);

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|UN {C1) ARO

Otros espectos complementarios sobre el requisito de experiencit, en coso existiera algo adiciongl parq el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*BESPETQ
*BLNTUALIDAD
=FRABAIC EN EQUIPO
=fAesponsabilidad

REQUISITOS ADICIONALES

ICURSO DE CAPACITACION EN GESTION PUBLICA




3w el FORMATO
e e o CODIGO: GSCS - 003
PERFIL DE PUESTO
SECCIGN: IDENTIFCACION
Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y FISCALIZACION
Unidad Organica 5UB GERENCIA DE CONTRCL URBANO Y FISCALIZACION

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto
Dependencia jerérquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FISCALIZADOR - TECNICQ Il

5UB GERENCIA DE CONTROL URBANG Y FISCALIZACION

SUPERVISAR, EJECUTAR ¥ CONTROLAR EL CUMPLIMIENTC DE NORMAS RELACIONADAS AL CONTROL URBANO,OBRAS DE EDIFICACION QUE SE
DESARROLEN EN EL DISTRITO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 FISCALIZAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS MUNICIPALES EN EDIFICACION Y CONTROL URBAND

2 ELABORAR LA INFORMACION ESTADIST!CA BASICA SISTEMATIZADA DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVCS

3 FISCALIZAR LAS CONSTRUCCIONES PRECARIAS Y LEVANTAR ACTAS DE FISCALIZACION

4 ELABORACICN DE INICIO DE PRGCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR-PAS

5 ELABORACION DE INFORMES TECNICOS

§ EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESODS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de |a aplicac én (marcar con un X, luege explicar o sustentar }

Temporal Ij

Permanente D

L

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative

B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primania

Secundaria

Técnica Bisica
{1 a2 afios)

[ Técpica Super.ar
(3 a4 afos)

Incompleta Compieta

I:IEgresado(a)

Eaa:hiller |:|T|’tuloflicenciatura

[ Jw[x]

EN ING, CIVIL Y/Q CARRERAS AFINES

X [|unwerstara X
|Maestria I IEgresado I ]Gradc
,Dactorada I |Egresado | lGrado
CONQOCIMIENTOS
Al & técnleos prineip rey para el puesto {Ma se reg con dot

D) éHabititacidn
profeslonal?

s.’DNoEI

LEY N"27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

B} Curses yfo prog! de esp




GESTION PUBLICA, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

€) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Bisico Intermeadio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua x
Pragrama de presentaciones X Otros (Especificar]
Otros (Especificar) Ctros [Especificar)
Otros (Especificar] .
Observaciores:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

M (01) ARO

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiampo de experiencia especifica requertda en la funcién o la materia;

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

L

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica raguerida en al sector pablico:

|SE|S {06} MESES

Otros aspectos . tarios sobre ef req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional parg el puesto y/o carga.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*RAESPETO
*BUNTUALIDAD
+ERABAJO EN £QUIPO
=EONFIDENCIALIDAD

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO
PERFIL DE PUESTO

CODIGO: GSCS - 004

SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANMA Y FISCALIZACION

Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE CONTROL URBANO Y FISCALIZACION

Nombre del cargo

Clasificacion

Nombre del puesto TOPOGRAFO - TECNICC Il

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE CONTROL URBANQ Y FISCALIZACION

SECCHIN: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

i REALIZAR LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS

2 DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS TOPOGRAFICOS

3 ADMINISTRACICN DOCUMENTARIA ¥ CONTROL ADECUADO

4 EMISION DE INFORMES TECNICOS

5 OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

lCOMUNICAﬂON EMPATICA, TRABAJD EN EQUIPO, RELACIONES ITERPERSONALES POSITIVAS

Period cidad de la aplicac'én {mareor con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D PermanenleD
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos €} iColegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(al I:l Bachiller ETituro/Licenmatura Si D No IZI
Brimaria D) éHabilitacidn
profesional?
Secundarla
Técnica Basica
(102 afios) TOPOGRAFO st D No E
[Técnica Superior
X (3 44 afios) X
Universitara
|Maestr|'a l lEgresado I IGrado
’Dm:torado I I Egresado | IGrado
CONOCIMIENTOS
A) G imlentos técnicos princlpales requeridos para el puesto {Ne se requiere sustentor cont documentos):
CONOCIMIENTO OE LA LEY N* 27444 - LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
B} Cursos y/o prog de especializaclén requerldos y tados con d 1tos:
CURSO DE CAPACITACION EN GESTION PUBLICA
C} Canokimientos de Ofimatica e idlomas/Dialectos
Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésica Intermedic Avanzado No aplica Bésica Intermedia Avanzado
Procesadar de textos X e, 1Inglés x




Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Qtros (Especificar]

Otros [Especificar) Otros {Especificar)

Otros {Especificar} e
rVacipres:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia labgral general

Indigue el tiempo total de experiencia laberal, va sea en el sector piblico o privado,

ISE\S {06) MESES

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia esgecifica requerida en la funcidn o la materia:

l

8. Indique el tiempso de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este}:

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblice:

[TRES {03) MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera alga adicional para el puesta y/o cargo,

==

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*8ESPETO
«BUNTUALIDAD
=HRABAJO EN EQUIPO
*Besponsabilidad

REQUISITOS ADICIONALES




1{‘ : FORMATO CcODIGO: OGP - 002
st PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano OFICINA GENERAL DE PROYECTOS

Unidad Organica
Nombre del carga
Clasificacion

Nombre del puesto
Dependencia jerdrquica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

FORMULADOR £VALUADGR - PROFESIONAL It

OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTQS DE INVERSION PUBLICA

[

FUNCIONES DEL PUESTO

FORMULACION Y EVALUACION DE FICHAS TECNICAS

VISITA A CAMPQ {UNIDAD PRODUCTORA) Y RECOPILACION D& INFORMACION PRIMARIA Y SECUNDARIA.

ELABORACION Y PROCESAMIENTO DE INFORMES E INFORMES TECNICOS.

ELABORACION DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

PLANTEAMIENTO Y ELABORACION DE PLANOS.

C T, S SRR NN

LEVANTAMIENTOQ TOPOGRAFICO

7 ACTUALIZACION DE COSTOS Y PRESUPUESTOS DE PRCYECTOS

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn (marcer con un X, fuego expl.car o sustentar )

Temparal D

Permanente D

SECCION: REQUISTTOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacidn académica v carrera/especialidad requeridos

C) dColegiatura?

Incomplota  Cempleta

I:]Egresado(a) D Bachiller

ETltululLicen:ia!ura

s [x]n[ ]

D) éHabilitacion

Primaria

secundara profesional?

Tecnica 8as ta

142 afos) TITULD PROFESIONAL ING. CVIL, st No

8cnKa Superior
(36 4 affes)
X |universtaria X
'Maestrl’a l Egresado I IGradu
|Doctarago [ legresado | [Grada
CONOCIMIENTO
A} C é¢nicos principal queridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
INVIERTE.PE
COSTOS Y PRESUPUESTOS.
DISERO ESTRUCTURAL, PAVIMENTOS,O8BRAS DE ARTE.
TOPOGRAFIA
Q5
B8] Cursos y/fo programas de especlallzacién requeridos y sustentados con documentos:
€} Conocimlentos de Ofimitica e idiomas/Dlalectas
OFIMATICA Nivel de dominio (DIOMAS / DALECTO Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado Ne aplica Bisico Intermedio Avanzado

Procesador de textos N tnglés x
Hotas de caloulo ® Quechua x
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar] Otras (Especificar)
Otros (Especificar) Obsen
Ctros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

2 ANOS

Experiencia lahoral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

{
|B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempe de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[1aRQ

Otros ospectas complemnentarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o corgo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS




HABILIDAD ANALITICA Y COMUNICATIVA, DOMINIC INTERPERSONAL Y GRUPAL,PRO ACTIVIDAD, TRABAIO EN EQUIPO,INTEGRIDAD, COMPROMISO,DOMINIO
DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS ¥ DE ESPECIALIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES




!J—.

T AR S an

s

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

cODIGO: OC1 - 001

SECCION: IDENTIFICACI
Organo

Unidad Orgénica
Nombre del carge
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Analista de auditoria - PROFESIONAL It

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
Recopilar informacion para el planeamiento de los servicios de control y otros servicios relacionados; asi como, elaborar hojas informativas como
1 sustento para la elaboracion de carpetas de servicio, respecto de los procesos misionales y/o proyectos de inversion ejecutados por la Municipalidad
Distrital de San Sebastian de acuerdo a su especialidad.
5 Apoyar a las comisiones encargadas de ejecutar servicios de control gue correspondan, segun lo determine la jefatura inmediata, con lz finalicad de
cumplirniento de los objetives de control gubernamenital.
B Participar en la evaluacion de denuncias presentadas por la ciudadania gestionando su recepcidn evaluacion, seguimiento, gestion documentaria y
digital con el fin de asegurar su adecuada atencién.
4 Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Funcién Pablica
s Atender solicitudes de informacién correspondiente al ambito de competencia y especialidad asignadas por |a jefatura inmediata, con la finalidad de
dar respuesta en los plazos establecidos por norma aplicable.
6 FElaborar reportes u otra documentacion que se recuiera para el desarrolto de actividades que requiera [a jefatura inmediata.
7 Elaborar y organizar la documentacion de los servicios de control ejecutados en coordinacion con las comisiones de control para su archivo.
8 Cautelar y resguardar la integridad de ia informacién recibida derivada de las labores del OC|, a fin de mantener |a confidencialidad.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas al puesto/ cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Periodicidad de la aglicacién [marcar con un X, luega explicar o sustentar )

Temporal El PermanenteD

|

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Primatia

Secundaria

Técnica Bésica
(i &2 afos)
Técnica Superior
(3 6.4 afos)

X |Vniversitarie

Incompleta Completa

|:|Egresado(a)

EITitulo/!.l’cenclatura

s %[ ]

1Doctorado

Derecho
X
‘Maestria | ‘Grado
| ]Gradu

D) éHabilitacidn
profesional?

SI'IZINOD




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con decumentos):

Gestion Piblica, contrataciones del Estada

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o capacitaciones en Gestion Publica

<€) Canocimientes de Ofimética e [diomas/Dialectos

3 Nivel de dominia Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico intermedio Avanzado No aplica Basica Intermedio Avanzado
Procesadar de textas X Ingiés X
Hejas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otras [Especificar} Otros (Especificar)
Otras {Especificar) d
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

cuatro (04) afos

Expertiencia {aboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carge {precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requetida en el sector publico:

IDos {02) afios de experiencia sector publico

Otras aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera alge adicional para ef puesto y/o corgo.

| ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Trabajo en equipo, razonamiento légico, orientacion a resuitados, tolerancia, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Presentar declaracion jurada de no contar con los impedimientos establecidos en el numeral 7.2.2 Impedimientos para ser personal del OCH de la Directiva n.” 020-2020-
CG/NORM Directiva de los Qrganos de Control Institucional, aprobada con resolucion de Contraloria n,® 362-2020-CG de 30 de diciembre de 2020, segun anexo adjunto a
las Bases.




ANEXO N° 3




FORMATON® 01

SENORES:

COMITE EVALUADOR DEL PROCESO DE SELECCION MEDIANTE EL REGIMEN DEL DEC.
LEG. N° 1057 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

T, watirrreenrereeseesinean et arana s ek b RS vR e b e RS bae ,identificado conDNIN® L.y
AOMICIHAAD BT1 cuvveiirirerrrrereereere s mr et s , postulante al Proceso CAS
NEl = s e . convocado por la Municipalidad Distrital de San Sebastian,

regulado en el Decreto Legislativo N° 1057y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM y modificatorias.

Para lo cual, declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicosy
perfil establecido en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a
la presente los siguientes documentos debidamente firmados y foliados en el siguiente
orden:

1. Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° Q1).
2. Ficha de Resumen Curricular {Formato N° 02).
3. Expediente de postulacién.

Sin otro particular, quedo de Usted.

CUSCO, covee B8 v vemveiinnnnans de 2025.

Firma del Postulante




ANEXO N° 4



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR
| PROCESU CAS N2 | ]
PUESTO AL QUE POSTULA | |
IMPORTANTE
Farmule la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General sujetindome a las acciones legales yfo que correspondan de acuerde a fa legislacidn nacicnal vigente. Por lo que declare que tedos los datas y/o informacién en ef presente)
dacumento son verdaderos. Dicho documento se somete al procese de fiscalizacidn gue lleve a cabo la entidad.
1. DATCS PERSQONALES
LUGAR DE NAGMIENTG:
APEWLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE RACIMIENTY: {dd/mm/asas) mm:mm'
N'DEDNIO
DISTRIT . fDPTO.
AT R A ERIA N'DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL OfPROV./I
MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE LA
2 o CORRI H
ESTADO OVIL N° DE TELEFONO FIJO /| MOVIL (*) EG ELECTRONICO [*) CONVOCATORIA
SE ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGIO PROFESIONAL
LMK BE BUSOUEDA DE HADILITACKIN BEL OOLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO ($1/NO) (N de ) vsq 5
*Conugne s numero telefd v direccion de correo electrdnico, pues en case de requerirse, 12 entided utilizard tales medios parg comumcamos con wited
PERSONA CON DISCAPACIDAD UICENCIADO DE LAS FUERZAS
Ne . N Folio®***
15t/ Ny Follo ARMADAS (51 / NO)
Selecclone...
.|f‘ “¥] 30io para la etopa de Evaluaaon Curticular Documentada
II. FORMACION ACADEMICA
Fache ue cupan/
GRADO ACADEMICG ESPECIALIDAD Expedicién UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTURRDS PAfs N2 Folio***
dd/mm/aaaa
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULD UNIVERSITARIO
BACHILLER UNIVERSITARIO
TiTuLo Técnico
BACHILLER TECNICO
EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)
ESTUDIOS SECUNDARIOS
1
Dejar los espacios en blonco e el Grado Acodémico que no aplique
[**) IMPORTANTE: En caso de postulor o un puesto que requiera farmackin técnice o universitaria, deberd deckirar I fecha exacte de egreso de laf i & oo Ve para
las afos de experiencia general, se incluye Jas précticas profesiencles.
£***) 58} pora o =topa de 601 Curei
. CURSOS, DIPLOMADOS ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
SE VALORARA;
Lursns {inciuye cugh d de 6n: curses, tailares, seminancs, conferencio, entre otrosj en caso de soheitarse un minime de horas, éstas podrdn ser gromulativas
de Ef a Dipk dos con no menos de 90 horas, 0 mayor g 80 horgs en case de ser orgamiades por disposicidn de un ente rector, en &l marco de sus dtrbuciones rormativis.
> TEMA LRS00 INSTITUGION TOTALDE | s rotigees
1 Selecoone
z Sciceeone
El Selcomone
4 Sekecoone
[***} Sélo para la etapa de Curricular D




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

V. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTC Y/O CARGO

Aqui debera i s i i que NO pueden ser acreditados mediante constanclas y/a cartificadas. Para ello deterdn de tomar en cuenta los isitos minimos en el campo

pera @l pueste yjo cargo del numeral IL Perfil dal Puaste de las Bases del Proceso CAS,

N CONOCRMIENTQS PARA EL PUESTO Y/G CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqus deberd consgnar ios conocimientas sohcitados en ofimatica @ idiomas.
Marcar éan una X segun ¢l nivel de Jom.mp que posee.

NIVEL DE DOMINIO

N DFIMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

-

Otros (Especificar)

NIVEL DE DOMINIO
Bésico Intermedio | Avantado

N IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDD

w

Otres |Espacificar)

VI, OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO{**)

N DOCUMENTOS NE Eoliaveve
1
2

[**) Considerar sl &i perfit del puesto solicita [Certificada OSCE, Bravete, Calegiado, Record de Cond! ete}

[***} 56lo para |a etapa de Curricular D d

VIi. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

$E VALORARA:

Aqui deberd registrar tode o loboral adquirda en ord: desde la mis reclente hosta kr mds antigua. Para elle deberdn tener en fuento que para aquellos puestos dande sa requiere farmecion técnico o
universitaria, & tempe de experiencic se contard desde al momenta da egreda de ki formacidn carrespondiente, 10 que incluye también las pricticos profesionafes.

Para fos cosos donde NO se requigre idr técnica yfo [sdla i cualquier expeniencia fobora!

Nota: En caso de tener expeniencias laborales simultaneas, s0to deberd reglstrar la experiencia mds relevante para el guesta,

w NW“EE:: :;Amm“ ¥ PUESTO SECTOR ':f\‘:f_'“‘m RN 'f"; HIEMPO TOTAL SUELDO uog:me N7 Folio**
1 Seletcione @ afios 0 meses O dias
2 Setecciong., 0 afies 0 mesas 0 dias
3 Selecciong.. 0 afios 0 meses C dias
4 Seleccione. 0 afes C meses § dias
5 Selecaione.. 0 afies O meses O dias
& Selecaane... 0 aftos 0 meses 0 dias
7 Seleccio 0 aftos 0 meses 0 dias
8 Seleccione... 0 aflos 0 meses 0 dias
9 Seleccione.., 0 affos O meses 0 dias
10 Seleccione 0 afias 0 meses O dias
11 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias
1 Seleccione... 0 afios D meses & dias
13 Selecciene... D afios 0 meses O dias
14 Selecticne... 0 afios O mesesd dias
15 Selectiane... 0 afios 0 mases 0 dias
16 Seleccione.. 0 afios 0 meses 0 dias
17 [ Seleccione. 0 afies O mases O dias
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{tafios [+ meses 0 dias

19

0 aflos 0 meses 0 dias

0 afios 0 meses 0 dias

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

O-aflos, Dnasy 0.di

[***} 5lo para fa etapa de én Curricular d

VIIl. EXPERIENCIA LABORAI ESPECIFICA

DOrtoilor i6x trobojes que califican pora Ju expenencio especifica tenlendo en cusnta que esto debe ser asocingn @ la funcién vfo matri del puesto y/o osotiada ol sector piabito v/o of nivel especifico.

FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN MOTIVO DE we
WOMBRE DE LA ENTIDA O Nt Follo®
N UMM/ AARA] DR AAAK)
EMPRESA PUESTO/CARGD SECTOR TIEMPD TOTAL SUELDO CESE
Seleccone
Seleccione.
1
" INIVEL DEL
AREA Y/O A PUESTO N DE PERSONAS A CARGO
Descripcion detallada de las fun  nes del trabajo realizad
-]
(***) Sélo para ls  pa de Evaluaciin Curricular Doc da
L s
NUMBRE DE LA ENTIDA O MU'!'NO“ Ne
= DE FECHA U AN
N s
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR - TIEMPQ TOTAL SUELDO EsE Fodio
| Seleccione.. Seteecione...
2
NIVEL DEL
AREA Y/0 UNIDAD ﬂhda.]
fo s PUESTOD NEDE
Descripcidn detallada de las fi dei trabajo realizada:
[***) Sélo para la etspa de Evaluscidn Curricular Documentada
Nl som MG pE | N® Folio***
BREDETAENTERD PUESTO/CARGD secror | FECHADEINICIO | FECHA BE AIN TIEMPO TOTAL SUELDO e Px.
—EMPRESA
Seleccione. Seleccione...
3
L NIVEL DEL
AREA ¥/0 UNIDAD N® DE PERSONAS A CARGO
L PUESTO Sefeccigne.
Descripe ]
én detallada de las fi del trabajo realizady [
[***) Sélo para ln wtapa do Evaluacisn Curviculst Bocumentada
ROMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN MOTIVG DE
R oy, s
N o PUESTO/CARGO SECTOR o TIEMPO YOTAL SUELRD - N* Folip
Seleccione... Seleccigne...
4
AREA Y70 UNIDAD ORGANICA] ""EE':)& Selaccione NE DE PERSONAS A CARGO
Bescripcign de [as fi del trabaja
{***} 58la para fu atapa de Eveluacién Curricular Documentada
FECHA __INICIO L ves
NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA BE FIN MaTvg | NT Folio
N* PUESTO, SECTOR TIEMPD Al
EMPRESA )/ CARGO - TOTAL SURLDO CESE
Setecciane . Selecciona...
5
AREA ¥/0 UNIDAD A WVELREL .
N*DE PERSONAS A CARGD
Descripcitn detallada de la ajo realizado:
s furciones del trab
{***) S6do para s stapa de Evaluscion Curriculsr Documentada
NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DEINICIG | FECHA DE FIN MOTRO DE | N® Folio***
N PUESTO/CAREO TIEMPO TOTAL SUELDG
EMPRESA ¥ TR DOMMAMA asE
Seleccione Seleccione..,
&
D, " NIVEL DEL
AREA Y/0 UNIDAD iz . N? DE PERSONAS A CARGO

Deseripcién detallada de las funciones del trabajo realizad
a:

ion Curriculer Documentada

{*="} 56a para {s atapa do Evalumclt
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NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO |  FECHA DE FIN MOTIVO DE ben
N EMPRESA PUESTO/CARGD SECTOR =B o TIEMPO TOTAL SUELDD CESE IN® Follo
Selecrione.., Selacciona
7 NIVEL DEL
ARER ¥/O UNIDAD PUESTO N2 DE A CARGC
[Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado ]
[***) Séto para la stapa de Evaluscidn Curricular Documentads
. | MOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DEINICIO |  FECHA DE FIN MOTIVO DE sne
N S PUESTD/CARGS SECTOR DO/MAM/AAAS) {DOMMIARA) TIEMPQ TOTAL SUELDD cese | N Folio’
B NIVEL DEL
& " o
AREA Y/O UNIDAD PUESTO Seleccione... N DE PERSONAS A CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado ]
|***) S4lo para la etapa de Evaluncion Curricular Docum
NOMBRE DE LA ENTION O FECHA DEINICIO | FECHA DE FIN MOTIVO DE | son
N £SA PUESTO/CARGO SECTOR M o TIEMPD TOTAL SUELDO CEsE N¥ Folio
? NIVEL DEL
AREA ¥/O UNIDAD ORGANICA - Seleccione, Nt DE PERSONAS A CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado ]
[***) Sélo para [a etape de Evaluacidn Curricular Documartadn
NOMBRE DF LK ENHIA 0 FECHA DEINICIO | FECHA DE FIN SECIIUD DE .
[: EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR \DOMMIANAR) EMMIAAAR TIEMFO TOTAL SUELDO cas N® Folio*
10 NIVEL DEL
A * DE P A
AREA Y/0 UNIDAD PUESTO NtDE CARGO
| Bescripcion detallada de las funciones del trabajo realizado; I
[o para In etapa de Evalunc] urricufar man
| TEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECFICA
iX. REFERENCIAS LABORALES™
TELEFOND BEL SUPERTON |
N° | NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO
INMEDIATO |
1
2
i
ﬂfq.:tre omo minima as (e?rwncms de sus tres mi}mﬂl !mkﬂ’. de Ff?ffl'('”ﬂa las experiencias felocionados ol puesto
X. DECLARACION JURADA
DECLARACION JURADA
[ . £ KO
F con un Aspa | X ]
1 |¢Declara su voluntad de postular en esta Convocatona de manera transparente y de acuerdo a fas condiciones sefaladas por la Institucion?
2 |éCeclara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

FIRMA ¥ HUELLA DEL POSTULANTE




ANEXO N° S



Yo,

...............................................................................

...........................

FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA

, identificado con DNI N°

AOMICILAAD BIL oo stir e e res s rere e e s rne vt nena e s senanesnanen , postulante al Proceso CAS N°

, al amparo del Principio de Veracidad sefialado en el numeral 1.7 del articulo [V

del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y modificatorias, declaro bajo juramento que:

No tener antecedentes policiales ni penales.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso
(REDERECI).

No contar con inhabilitacién o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el
Registro Nacional de Sanciones por Destituciones y Despido (RNSDD).

No tener impedimento para ser postor o contratista y/o postular, acceder o ejerce el servicio,
funcién o cargo convocado.

No percibir simultdneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de locacion de
servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingreso del estado, salvo
por el ejercicio de la funcién docente efectivay la percepcion de dietas por participacion en uno
(01) de los directorios de entidades o empresas estatales o en tribunas administrativas o en
otros 6rganos colegiados.

No tener en la institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influencias de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar en la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

En caso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad
orgénica a la que corresponde el puesto al que postula, Gerencias y/o Sub Gerencias de la
entidad; declaro bajo juramento el parentesco, nombres y apellidos, cargo y area de trabajo,
segun se detalla a continuacion:

N° Parentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo

wif ]

En aplicaciéndel principio de veracidad, soy responsable de laveracidad de todos los documentos
e informacién que presento para efectos del presente proceso de contratacion. de verificarse que b
informacion es falsa o de presentarse inconsistencias, acepto expresamente que la Entidad proceda
al retiro automatico de mi postulacién, sin perjuicio de las acciones legales que corresponda.

Firma del Postulante
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PROCESO DE SELECCION CAS N° 009-2025-MDSS/C

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre

Fecha

Puesto

DNI

Evaluador:

Telefono

REQUISITOS

1

FORMACION ACADEMICA

Maximo 10 puntos

A.

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

PUNTAJE

PUNTAJE | 2 51GNADO

Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto (Maxz. 08
ptos.)

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido (Max. 01 pto.}

Cuenta con 2 o mas grados superiores al minime requerido (Max. 01
pto.)

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Miéxzimo 15 puntos

Afios de experiencia profesional general:

PUNTAJE

i ASIGNADO

Cumple con el minime requerido (Max. 10 ptos.)

Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido (Max. 03 ptos.}

Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido (Max. 02 pto.)

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Maximo 15 puntos

Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia:

PUNTAJE

PUNTAJE | AsiGNADO

Cumple con el minimo requerido (Max. 12 ptos.}

Tiene 03 afos adicionales al minimo requerido (Max. 01 ptos.)

Tiene de 05 a mas afios adicionales al minimo requerido (Max. 02
ptos.)

CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACIONES

Maximo 10 puntos

Capacitacién especifica en la funcién y/o materia:

PUNTAJE

e ASIGNADO

Cumple con capacitacién minima requerido (Max. 05 ptos.)

Tiene capacitaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max. 02

pto.)

Tiene especializaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max.
03 pto.)

PUNTAJE ASIGNADO TOTAL (minimo aprobatoric 33 y mdximo 50)

OBSERVACIONES:

L

e







MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN

«Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia ampramezsdes cnbige
peruanas

FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

POSTULANTE:
PLAZA:
FECHA
CRITERIOS
item | Criterio a evaluar I Definicién Valor Puntaje
i
Destreza y conocimiento tedrico —
01 | Dominic tematico lpracﬁco sobre la tematica de la 0-20
| materia del cargo al que postula.
:
Capacidad del/de la postulante de
comprender las situaciones y resolver
los problemas. Poseer la habilidad
02 Capacidad para realizar un analisis lagico, la 0-15
Analitica ~ capacidad de identificar problemas,

reconocer informacion significativa,
buscar y coordinar datos relevantes
de la materia del cargo al que postula.

| Capacidad del/de la postulante de
arientarse a los resultados. Actitud para

[ . i
Actitud personal ﬁnz.all_zar Ias' tareas ‘y c,tump i I?S
. objetivos, adn en situaciones mas

03 {percepcién del .

i exigentes en cuanto a plazos,
entrevistador) L .
| obstacuios u oposicion. Evaluacion de
las competencias del perfil detalladas

| en el anexo N°01 de las bases.

r Capacidad del/de la postulante de

expresar oralmente sus  ideas,
Facilidad de informacion y opiniones de forma clara
comunicacion y comprensible, escuchando y siendo
receplivo a las propuestas de los
demas.

04

Aspecto personal la forma de vestir hasta el aseo y 0-5
‘ cuidado personal.

05

{ La presentacion del postulante desde
l
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DECLARACION JURADA /OCI

sm‘vomg:s
COMITE DE SELECCION

IDENTIFICADO(A) CON DOCUENTO NACIONAL DE IDENTIDAD N°®
................................................. DECLARO BAJO JURAMENTO QUE, NO CUENTO
CON IMPEDIMENTOS PARA SER PERSONAL DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL, ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL 7.2.2 “IMPEDIMIENTOS PARA SER
PERSONAL DEL OCI” DE LA DIRECTIVA N.° 020-2020-CG/NORM DIRECTIVA DE LOS
ORCGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL, APROBADA CON RESOLUCION DE
CONTRALORIA N.° 392-2020-CG DE 30 DE DICIEMBRE DE 2020.

SAN SEBASTIAN, DE AGOSTO DE 2025

NONBRES Y APELLIDOS:
DNI:




