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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 001-2023-
MDCC NECESIDAD TRANSITORIA
PLAZ0 DETERMINADO

CAPITULO |
1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Entidad Convocante y Organo Responsable

Entidad : Municipalidad Distrital de Ccorca.
Organo Responsable : Unidad de Recursos Humanos
RUC . 20201545430

1.2. Objetivo De La Convocatoria
La Municipalidad Distrital de Ccorca, requiere contratar los servicios de las jefaturas,
profesionales, Técnicos, Administrativos, segtin requerimiento de la Gerencia Municipal
WS ., ¥ demds dependencias de la entidad, por necesidad transitoria a plazo determinado.

=13 1:.3 Dependencia, Unidad Organica Y/O Area Solicitante
La dependencia solicitante se encuentra detallado en la parte superior del perfil de cada
puesto y/o plaza.

1.4, Base Legal

& Constitucion Poiitica del Estado.

* LleyN® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

¢ Ley N° 31131, Ley que estabiece Disposiciones para erradicar la
Discriminacion en fos Regimenes Laborales del Sector Publico.

* Lley N” 29849, Ley que establece la eliminacién  progresiva  del Régimen
Especial det Decreto Legistativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

* Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 132-2022-SERVIR-PE.

* Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio fiscal 2023.

* ley N° 26771, Ley que estabiece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion del personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

* Lley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

¢ ley N° 27674, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Pubiica.

* TUQdela Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General, aprobado

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ceorca S/N
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con Decreto Supremo N° 004-2019.

* Lley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatorias.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar  una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos
para puestos de trabajo en la  administracién publica en beneficio del personal
licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecido enla Ley N° 29248,
Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
021-2009-DE-SG.

1.5. FINALIDAD:

Establecer fos procedimientos claros que orienten las acciones referidas al proceso
de seleccién para la contratacién de personal por Régimen Especial CAS, bajo
Decreto Legislativo N° 1057 y modificatorias, requeridos por la Municipalidad
Distrital de Ccorca.

. DE LA COMISION DE SELECCION:
El presente proceso para la contratacién de personal serd llevado a cabo por el

comité de seleccion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativo de Servicio {CAS) designado con Resolucién de gerencia Municipal
N® 023-2023-GM/ MDCC-C, de fecha 02 de junio del 2023. El comité de seleccién de
personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativo de Servicio (CAS)
' para el a0 2023 de Ia Municipalidad Distrital de Ccorca, esta conformado por:

£ ’

7
Ae

/ INTEGRANTES DE LA COMISION
> ; = == = 1
TITULARES
_Gerente Municipal - _' Presidente #
X ISub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano | Primer Miembro
|Rural B | |
A /| Jefe de abastecimiento | Segundo Miembro |
SUPLENTES ‘
Repuesto judicial bajo Dec. Leg. 276 ‘ Primer Suplente |

| Repuesto judicial bajo Dec. Leg. 276 ‘ Segundo Suplente ‘

i' Repuesto judicial bajo Dec. Leg. 276 ‘ Tercer Suplente ‘
“Son funciones y atribuciones de los miembros del comité de selecclén de Personal:

% Cumplir y hacer cumplir lo establecido en las bases de! presente proceso de
contratacion de personal y demds dispositivos legales que norman este
proceso.

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
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% Fijar en base a la informacién de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

% Anular la participacién de los postulantes en caso de comprobarse

irregularidades cometidas durante el desarrollo del proceso.,

Elaborar las actas de instalacién, evaluacién de las listas de los postulantes que

se declaren aptos para cada etapa, asi coma del informe final,

Establecer ia convocatoria y cronograma del concurso.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Uevar a cabo la evaluacién de conocimientos a los postulantes.

Realizar la entrevista personai.

Realizar la calificacién de acuerdo con los criterios establecidos.

Elaborar los cuadros de méritos del concurso.

Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

Otras atribuciones que permitan el desarrollo de sus funciones,

@

LR R IR

Son prohibiciones de los miembros del Comité de Seleccion de Personal del
presente proceso de contratacién de personal, los siguientes:

< Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

% CEjercer presién o influencia parcializada en el proceso de evaluacién y
calificaciones de las diferentes pruebas del concurso.

* Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion del concurso, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
cuando tengan parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio, ello de
conformidad a fa Ley N° 26771, Ley del Nepotismo,

1.7. Los Acuerdos Del Comité De Seleccién De Personal Se Aprueban Por Mayoria
Simple
A. Etapas del Proceso:
El presente proceso de seleccion de acuerdo al D.S. N2 075-2008-PCM, Art, 3,
consta de las siguientes etapas:
A.1. Etapa preparatoria:
% El Requerimiento formulado por las unidades usuarias.
% Disponibilidad Presupuestal.
% Aprobacién de Bases del Concurso.
A.2, Etapa de convocatoria:
% Publicacién del Aviso de Convocatoria.
% Difusién de las Bases del Concurso.
% Inscripcion de Postulantes.
A.3. Etapa de seleccién:
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% Evaluacion Curricular.

< Entrevista personal.

% Publicacién del Cuadro de Méritos.
1.8. Puestos A Convocarse
En el presente proceso se convoca los siguientes:

B ( DEPENDENCIADEL | N°DE | REMUNERAC |
N BENOM!NACION DEL Pussm |  CARGO | PLAZAS'| 10N anum
f' JEFE DE LA OFICINA DE ASESORfA| | |

I |LEGAL INTERNA Y/O SECRETARIA| GERENCIA MUNICIPAL |Uno(01) | §/.4,500.00 |
\_]GENERAL | .‘

—
‘ ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA| |

ERENCIA MUNICPAL GERENCIA MUNICIPAL | Uno (01)‘ 5/. 200000 |
it 1

| 3 | JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA | GERENCIA MUNICIPAL | Uno (02) | S/. 3,500.00

a8 |
TEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS | GERENCIA MUNICIPAL | Uno (01) |\ $/. 3,000.00

| Humanos |

| | |

’ s JEFE DE LA UNIDAD | |
FORMULADORA | GERENCIA MUNICIPAL |Uno (01) | S/.3,500.00 |
|
R | |
| //4 ESPECIALISTA EN INVERSIONES ‘| GERENCIA MUNICIPAL |Uno (01) |s,f. 4,500.00 |

ESPECIALISTA  DE  ALMACEN| UNIDAD DE LOGISTICA \ \
‘ ‘CENTRAL Y PATRIMONIO | (01) | 5/.2,750.00 |
R —

'8 | CoTiZADOR | UNIDAD DE LOGISTICA y (01) | $/.2,100.00 |

|
| SECRETARIA GENERAL | Uno(01)| $/. 1,800.00 |

4‘ __YPATRIMONIO
AUX!LIAR ADMINISTRATNO DE

|~ | TRAMITE DOCUMENTARIO Y |
[ |ESPECIALISTA EN  RELACIONES| _ [ |
k 1()‘,:“]?&'0&S SECRETARIA GENERAL | Uno (01)I 5/.2,300.00 |
| S AR T ~
|11/ CONDUCTOR DE ALCALDIA ' SECRETARIA GENERAL | Uno (01) | /. 1,800.00
T UnpapbpE | T |
12 | TECNICO EN INFORMATICA PLANIFICACIONY | Uno (01) | S/.2,100.00 |
| \ |
_PRESUPUESTO | |
13—[ASISTENTE NTE EN TESORERIA UNIDAD DE TESORERIA | Uno (01) | $/. 1,300.00 |
T o l T |
 UNIDADDE |
14 |?§LSST$'J:ST%N CONTABILIDAD Y| 1, NIFICACION Y |Uno(01) | $/.2,000.00 |
| ~ PRESUPUESTO | ]

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA|  SUB GERENCIA DE
LA SUB  GERENCIA  DE| INFRRAESTRURAY
1 INFRAESTRUCTURA DESARROLLO | DESARROLLO URBANQ | YN0 (01) | §/.1,800.00
URBANO RURAL RURAL
ESPECIALISTA DE LA OFICINA DE f&igj?;&%‘:gﬁ
16 g{e;;zmos: CMIL ¥ GESTION DE| o orit ETRur AN | Uno (01) | §7.2,750.00
RURAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA f‘&i?j?:%ﬂ‘;fi
17| LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y DESARROLLO URBANG | Un© (01) | §7.1,800.00
GESTION DE RIEGOS
RURAL
SUB GERENCIA DE
| o | ASISTENTE AUXILAR DE LA UNIDAD|  INFRRAESTRURA Y
8 bE EQUIPO MECANICO DESARROLLO URBANO | U@ (01) | §/.1,800.00
RURAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA|  SUB GERENCIA DE
LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO DESARROLLO
¥ cconomico Y GESTION ECONOMICO Y GesTion | YUne (01) | S/.1,800.00
AMBIENTAL AMBIENTAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA DE;’::R%E':SNS%‘EE\E .
LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SERVICIOS Uno (01) | S/. 1,800.00
SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES MUNICIPALLS
SUB GERENCIA DE
RESPONSABLE DEL AREA TECNICA| DESARROLLO SOCIAL Y
MUNICIPAL SERVICIOS Uno (01) | /..2,750.00
MUNICIPALES
SUB GERENCIA DE
PROMOTOR DEL AREA TECNICA| DESARROLLO SOCIAL Y
MUNICPAL SERVICIOS Dos (02} | $/.1,700.00
MUNICIPALES
SUB GERENCIA DE
COORDINAROR {A) DE VASO DE| DESARROLLO SOCIAL Y
LECHE Y PROGRAMAS SOCIALES SERVICIOS Uno (01) | s/.2,200.00
MUNICIPALES
SUB GERENCIA DE |
DESARROLLO SOCIAL Y
24 | EMPADRONADOR DE ULE SERVICIOS | Uno (01) | $/.1,300.00
MUNICIPALES | |
SUB GERENCIA DE
25 gﬁigg‘g‘“m DE DEMUNA Y| 1 ARROLLO SOCIAL Y Uno {01) | $/.2,750.00
| SERVICIOS MUNICPALES

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblp”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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1.9. Condiciones Especiales Del Contrato

— WGAR  DE ' MODALIDA |
[N° | CARGO Y PUESTO | PRESTAGION gg:“mcm oEL " oE - |
| {DESERVICIQ - | “UTIRATO TRABAIO |
| |JEFE DE LA OFICINA DE Plaza de | Un  (01) mes, | |
|1 |ASESORIA LEGAL INTERNA | armas de | renovable segiin | |
| :| Y/O SECRETARIA GENERAL | Ccorca s/n | necesidad de servicio ]Pres_encial‘
| | ASISTENTE 'Plaza de | Un  (01)  mes, '
‘2 (ADMINISTRATVO DE LA armas  de | renovable  segin
[ | GERENCIA MUNICPAL !Ccorca s/n | necesidad de servicio_“ Presencial !
. |JEFE DE LA UNIDAD pe | Paza de | Un  (01)  mes, |
| TESORERIA ‘armas de | renov.able seglin o
- |_ . |Ccorcas/n | _necesidad de servicio | Presencial |
4 |{EFE OF Lt uNDaD oE| T8 | ot so | |
 RECURSOS HUMANOS : e | .
P o _‘Ccorca s/n | necesidad de servicio | Presencial ‘
/ JEFE DE LA UNipap P@@  de | Un - (01)  mes, |
4  FORMULADORA ‘armas de renov_able .-;t?g_un| ot |
| ICcorca s/in ! necesidad de servicio | Presencial |
 ESPECIALISTA en | Plaza ge un bl‘m) mes |
 INVERSIONES amas de | renovable  segin -
[ | | Ccorcas/n necesidad de servicio | Presencial
li:.|7 |ESPECIALISTA DE ALMACEN | P13z de | Un  (01)  mes, j
. CENTRAL armas de | renovable seguin |
N D | Ccorca s/n __necesidad de servicio P_resencuau
i Plaza de | Un  (01)  mes, | |
'8 | COTIZADOR ‘armas de | renovable seglin | '
' aan ‘Ccorca s/n | _necesidad de servicio | Presencial__|
.l AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Plaza de | Un  (01)  mes, | |
9 |DE TRAMITE  armas de renovable segun :
| |DOCUMENTARIO __\Ccorca s/n |__necesidad de servicio | Presencial |
S PECILSTA N omas g | rnobe” oo |
- I_ELAC_IONES PUBUCAS_ !Ccorca s/n necesidad de servicio | Presencial J
| Plaza de Un (01) mes, |
i¥ |CONDUCTOR DEALCALDIA |armas  de | renovable segun |
| |ceorcas/n | necesidad de servicio | Presencial |
Plaza de Un (01) mes, |
12 | TECNICO EN INFORMATICA |armas  de | renovable  segin |
S B | Ccorca s/n | _necesidad de servicic | Presencial ‘
' 'Plaza de | Un (01) mes, ‘
113 | ASISTENTE EN TESORERIA |armas de | renovable segin
I | Ceorca s/n |_necesidad de servicio | Presencial ‘

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas ~ Ccorca S/N
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| ASISTENTE EN|[Plaza de | Un  (01) mes,
14 | CONTABILIDAD Y| armas de renovable segun
- PRESUPUESTO Ccorca s/n necesidad de servicio | Presencial |
ASISTENTE ' |
ADMINISTRATIVO PARA LA Plaza de
15 suB GERENCIA DE armas de
INFRAESTRUCTURA Ceorea s/n Un {01) mes,
DESARROLLO URBANO renovable segun
| RURAL necesidad de servicio | Presencial |
(Especmusm DE  LA|Plaza de | Un  (01)  mes,
16 | OFICINA DE DEFENSA CIVIL | armas de renovable segin
| Y GESTION DE RIESGOS Ccorca s/n necesidad de servicio | Presencial
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO - de |
17 PARA LA OFICINA DE Brifaas de Un (01) mes,
DEFENSA CIVIL Y GESTION Ceorca s/n renovable segun
DE RIEGOS necesidad de servicio | Presencial
ASISTENTE AUXILAR DE LA|Plaza de Un (01) mes,
UNIDAD DE EQUIPO | armas de renovable segun
MECANICO Ccorca s/n necesidad de servicio | Presencial
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA|Plaza de
suB GERENCIA DE | armas de Un (01) mes,
DESARROLLO ECONOMICO | Ceorca s/n renovable segin
Y GESTION AMBIENTAL necesidad de servicio | Presencial
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA |Plaza de
sug GERENCIA DE | armas de Un (01) mes,
DESARROLLO  SOCIAL  Y|Ccorca s/n renovable segun
SERVICIOS MUNICIPALES necesidad de servicio | Presencial
RESPONSABLE DEL AREA ' 222 de | Un (02} mes,
TECNICA MUNICIPAL armas  de | renovable segun .
Ccorca s/n necesidad de servicio | Presencial
PROMOTOR ~DEL  AREA ap::f:s g: ir:'lovabl(gl) sc:;zsr;
TECNICA MUNICPAL Ccorca s/n necesidad de servicio | Presencial
COORDINADOR (A) DE|Plaza de Un (01) mes,
23 |[VASO DE LECHE Y|armas de | renovable seguin
PROGRAMAS SOCIALES Ccorca s/n necesidad de servicio | Presencial
Plaza de Un {01) mes,
24 | EMPADRONADOR DE ULE | armas de renovable segun
Ceorca s/n necesidad de servicio | Presencial
| RESPONSABLE DE DEMUNA | 1322 de | Un (01)  mes,
25 ‘Y OMAPED armas de renovable segln
[ | Ceorca s/n necesidad de servicio | Presencial |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblp”
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CAPITULO Il
2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronograma:
|N* | ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | RESPONSABLE I
_CONVOCATORIA ' i e
(1 ‘ Aprobacién de los Lineamiento del | 13 de Junio de ‘ La Comisién
‘ _| proceso de Contratacion ‘ 2023, |

PUBLICACION DE LA OFERTA LABORAL _ |
| Publicacién del proceso en la pagina | Del 15 de Junio del | Unidad de Recursos
2 | de la Autoridad Nacional del Servicio \ 2023 al 28 de Junio | Humanos
| Civil talentoperu.servir.gob.pe | de 2023, ‘
| Publicacién de fa convocatoria en fa | Del 15 de junio del
‘ 3 ‘ pagina web municcorca.com 2023 al 28 de Junio
| de 2023. | _ |
I~ | Presentacién de la hoja de vida | £l 30 de Junio de | Unidad De Tramite
| documentada (C.V. documentado, | 2023 Documentario {La
firmado y foliado hoja por hoja;‘ ‘ presentacién de la hoja
incluido los anexos), de manera fisico ‘ | de vida es fisico) !
por la Unidad de Tramite | ‘
Documentario de la Municipalidad‘
l Distrital de Ccorca. ‘ i

Horario de Presentacién de CV. ‘ | |

| ' De 09:00am. a 13:00 pm.

L'_)e 3.00 pm. a 4.00 pm. | ‘ o ‘

[ 5 | Evaluacién curricular ‘ 03 de Julio del 2023 | La Comisién

\ Publicacion de postulantes aptos | ‘
‘ D6 | para entrevista personal en el portal | 03 de Julio del 2023 | ta Comisién
| web de la Municipalidad de Ccorca | |

Entrevistas personales presencial a
| 7 | partir de las 9:00 en el auditérium de ‘ 04 de Julio dei 2023 ‘ La Comisién
| la Municipalidad Distritai de Ccorca

‘ Publ;c'acmn de resultados.ﬂn?les en 04 de Julio del 2023 | La Comisién
‘ 'Lla pagina web de la Municipalidad \ |

| SUSCRIPCION DE CONTRATO. S i
I’ 5 | Suscripcién y Registro del Contrato | 05 de Julio del 2023 | Unidad  de RR.HH-
|~ ] | {ahoras 8:00am) | MDCC ,I
' Inicio de labores 05 de julio del 2023 ‘ |

{ahoras 8:00am) |

‘10
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2.2, Variacion Del Cronograma De Convocatoria

Ei cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso
fortuito y/o fuerza mavyor. Las modificaciones se comunicarin mediante el portai
institucional web municcorca.com

Los criterios de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo yun
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

| Evaluacién | Peso. [ -'Puliltaie [ Puntaje ‘
| | Minimo | Miximo
| | |

‘ Evaluacion de la Hoja de Vida 60%
| | |

T EFo—inacT_én A—Edé—m_ica ; 30% | 20 .30 j‘l
| B)Bwerienda | 0% 20 | 30
| Puntaje Total De Evaluacién De " 40 60 |

La Hoja De Vida | |
Entrevista \ 40% II } ,|
| Puntaje De La Entrevista | ] 3 .| a0 |
"Puntaje Total | 100% | 70 | 100 |

2.3. Presentacion De Documentas

Los participantes que deseen postular a ia presente convocatoria, deberan presentar ef
Expediente en sobre cerrado por Mesa de Partes de la Municipaiidad Distrital de
Ceorca, con el siguiente formato en la parte exterior.

f PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 001-2023-MDCC \
NECESIDAD TRANSITORIA ~ PLAZO DETERMINADO

Cargoalque postula: ........ .. ...... . ..
Apellidos y Nombres:
Cel.: orniminione i vanens vee sz o e
N° de Folio Presentado: ...........,.

CodigodelaPlaza: ............ Firma: ... ... ... . )

2.4, De La Presentacion Del Curriculum Vitae

El postulante debera adjuntar los siguientes documentos, segin e! siguiente orden:
* Anexo N°01 - Carta de postulante.

¢ Anexo N° 02 - {Ficha del postulante - Ficha Resumen Curricular}.
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* Debidamente llenado yfirmado enla dltima hoja, las mismas que deben guardar
congruencia con el detalle de la documentacién adjuntada, caso contrario sers
descalificado.

* Documentacién que acredite el contenido de la FICHA RESUMEN CURRICULAR,
donde debera acreditar et cumplimiento de los requisitos minimos, asf como los
criterios de evaluacién (Formacién académica, Cursos y/o estudios de
especializacién, experiencia laboral).

* Copiadel Documento Nacionalde ldentidad.

¢ (onstancia O Consulta RUCactivo y habido.

¢ Anexo N2 03 (Declaracién Jurada).

* AnexoN? 04 (Declaracién Jurada de Gozar de Buena Salud).

* AnexoN2 05 {Declaracidn jurada de Referencias Laborales).

¢ Anexo N? 06 (Declaracién Jurada de Nepotismo).

v' Elpostulante deberd emplear los formatos ( Declaraciones Juradas) de
fas bases del proceso, evitando otros mecanismos.

v La presentacidn de documentos debe realizarse en estricto orden correlativo
de los anexos vy formatos,caso contrario quedara descalificado.

¥ Los Diplomados de especializacion deberan ser no menor de 80 horas.

v Los Cursos de capacitacion debersn ser no menor de 08 horas.

v' El postulante que no acredite los requisitos mimos dela plazaal que postula,
sera descalificado.

. v' El postulante  que se presenta a mas de una plaza, serd descalificado

20\ autocraticamente,

Ry -ﬂLa recepcion de documentos se efectuara Unicamente a través de Mesa de Partes de

u3¢%4la Municipalidad.

2.5. Otra Informacién Que Resulte Conveniente.

La informacién contenida en la ficha de postulacion (anexo N° 02), tiene caricter
de Declaracién Jurada. Si el postulante omiteu oculta informacién y/o consigna
informacién falsa ser excluido del proceso de seleccién, y se proceders a iniciar
las acciones legales correspondientes.

La Unidad de Recursos Humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion
posterior de los expedientes presentados por los postulantes a la presente
convocatoria, que finalmente resulten ganadores, en aplicacién de la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.6. Etapas De La Evolucién Curricular

En esta etapa se realizard una evaluacién y calificacién de la informacion de los
Curriculums Vitae presentados por tos postulantes. Los factores a considerar en dicha
evaluacion son fa de cumplimiento de requisitos requeridos para cada puesto y /o cargo
esto es, formacién académica (con un peso de 30%})y experiencia {con un peso de
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30%); el mismo que se detalla en el cuadro siguiente:

Cuadro N2 1
 ESCALA DE EVALUACION DE CURRICULUM VITAE

]
S

| Criterio | Puntaje
- .
|' Formacion Académica minimoﬁZ? puntos
requerida | |
’_Con estudio de Maestria | + 1 puntos al puntaje minimo |

— - ]

| Capacitgdngaﬁ_nesgcargo _' +2 puntos ai pu_ntaje minimo

|._______ e ———..
| Con Grado de Magister | + 2 puntos al puntaje minimo _J‘

rCon_Grﬁo de Doctor | +3 pﬁtos_al pﬁaj;ninimo

| 30puntos |

——— e -

| —
'k ' Total
_// ’/’/ | = =l R
I.I,/

En el siguiente criterio de puntuacién se asignara el puntaje al grado méximo obtenido.

Respecto ala experiencia general y especifica, se otorga el puntaje minimo cuando se
cumple con los requisitos establecidos en las bases y se otorga el puntaje méximo
cuando se supera los requisitos mininos y el postulante demuestre tener mas afios de
experiencia de 10 requerido. Para ello se toma en consideracidn la siguiente escala de
evaluacion:

| ESCALA DE EVALUACION 7]
' Afios de Experiencia Especifica ‘| Puntaje

miﬁRe_queﬁlo @acuerda |'?7 puntos |
||a_5b@5_ - o — |
De2a 3 afios especifica | + 1 puntos al puntaje minimo !
R e
| Mas de 3 afios especifica

- _i +7ptﬁtos_al puntaje_mfniﬁ |

| 30puntos
S

Total

)

Ef postulante debera especificar en el Anexo N° 02 la experiencia especifica.

Para la calificacidn curricular, Se tomara en cuenta los siguientes criterios:

Formaclén Académica: Se acredita con documentos escaneadas simples del grado
situacion académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto. Se otorga
puntajes de acuerdo al Cuadro N° 01 cuando el postulante cumple con los requisitos
establecidos en las bases.
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Experiencia General: Todos los documentos que acrediten experiencia deben
precisar fecha de inicio y fin del tiempo iaborado.

Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria
completa, el tiempo de la experiencia laboral se contabiliza desde el momento
de egreso de la formacion correspondiente y/o que durante sus estudios haya
laborado en el 4rea del puesto al que postula, lo que incluye también practicas
profesionales, para lo cual el postulante debers anexar documento de fecha
cierta que acredite tal condicién, en caso contrario se tomara en consideracién
la experiencia adquirida a partir de fa obtencién del grado de bachiller o titulo
profesional segin documentacion presentada.

Para aguelios casos donde no se requiera formacién técnica o universitaria
completa, o sélo se requiere educacién basica, se contard cualquier experiencia
laboral u ocupacional.

Las Constancias de Practicas Profesionales, Secigra y otros similares seran
tomadas en cuenta para la experiencia general mas no para ia especifica.

Experiencia  especifica: La experiencia especifica, se acredita con documentos
escaneados simples y legibles de certificados, constancias de trabajo o de servicios,
resoluciones de encargatura y/o designacion, que evidencie inicio y cese, de ser e
€aso, sus respectivas adendas o boletas de pago de remuneraciones; u otros
documentos que evidencien fehacientemente a experiencia especifica del postulante.

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia,
formacion académica, grado, cursos y/o estudios de especializacién para cada una de
las plazas o puestos del presente concurso, asi como aquellos que no presenten DNI,
ficha de la SUNAT o documento que acredite el perfil minimo requerido. Entre otros,
Seran eliminados automaticamente, sin derecho a reclamo.

2.7. Etapa de Entrevista Personal

En esta etapa se realizard una evaluacién y calificacion de los conocimientos y
competencias requeridas para los Cargos Puestos convocados,

El Comité Evaluador, esta conformado por la Comisién Encargada de la Convocatoria,
evaluacién para Contratacién de Personal CAS.

| INDICADORES PESO _J

FCompatibilidad y conocimientos | 25% - Puntaje méximo 25

 conlas funciones del puesto. | ]
Evidencias de logros vinculados |S%-Puntaje maximo § |
'alpuesto. =~ ]
| Motivacién y adaptacién al puesto. |i 10% - Puntaje maximo 10 N

La entrevista se efectuara de acuerdo al siguiente protocolo:
1. La municipalidad acondicionard un ambiente adecuado para que los integrantes de
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la comisién puedan desarrollar adecuadamente las entrevistas,

2. El postulante deberd presentarse con vestimenta adecuada.

3. la entrevista personal iniciard en fa hora y la fecha indicada segtin el cronograma
y los comunicados.

4. La entrevista personal tendrd una duracién maxima de 10 minutos, con una
tolerancia de 2 minutos, si pasado el tiempo el postulante no se presenta, se dejara
constancia en el acta de su inasistencia a [a entrevista.

5. La comision solicitara al participante que muestre su DNI.

6. La entrevista personal se efectuars de manera presencial.

7. Unicamente seran convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con
condicién de "APTO" en la Etapa de Evaluacién Curricular.

8. Cada etapa del concurso es de cardcter eliminatorio, asi mismo los reclamos u
observaciones se veran al término de cada etapa correspondiente, con la aclaracién
que los reclamos posteriores no serdn atendidos.

2.8. Resultados Del Proceso
La Comisién publicara en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de Ccorca
, /los resultados de la evaluacion curricular, asi como el lugar, fecha y hora en que se
’} | / desarrollara |a Etapa de Entrevista Personal.
v

2.9. Situaciones Irregulares y Consecuencias (Caso de No Presentacién, Absolucién De

Consultas, Caso de Suplantacién, Entre Otros)

¢ los/las postuiantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes
bases del concurso participando en iguales condiciones con los demés
postulantes.
En caso elfla postulante presentara informacidn inexacta con caracter de
declaracién jurada serd descalificado del concurso.
La Entidad esta obligada a informacion en detalle de los resultados alcanzado
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salve que la misma se
refiera a los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial, Al
respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinién
Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD {ratificada en la Opinidn Consultiva N° 31-
2020- JUS/DGTAIPD} indicé que, salvo la informacién calificada como secreta,
reservada o confidencial, la demdas informacién que se genere en el proceso
de seleccion es de caracter publico, prescindiendo si el mismo se encuentra en
“tramite” o "concluido”. Ademas, puntualizo que "el acceso a la informacién
estara restringido cuando se requiera informacién personal como la referida al
domicilio, ef namero telefénico o el correo electrénico de los/las postulantes,
¥a que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del
puesto o cargo al que se postuta. Similar restriccién tiene los resultados de una
evaluaci6én psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
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parte del derecho a la intimidad del/la postulante. Respecto a fas actas de
calificacién de ias entrevistas de los/las postulantes aptos, se precise que
constituyen informacién publica sobre las que no cae ninguna excepcion al
acceso”.

* En caso el ganador que no se presente para la adjudicacién de la plaza y firma
del contrato,en el plazo maximo de tres {03) dias, se dard lugar a adjudicar al
siguiente postulante segiin orden de prelacién.

* Eiganador, que no se presente a la suscripcion del contrato, sustentando por
causas debidamente justificadas y comprobadas, sera pasible de las acciones
administrativa y legales correspondientes, teniendo en cuenta que la
convocatoria irroga gastos a la entidad convocante.

Bonificacion.
Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Conforme a la Ley N2 29248y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas
armadas que haya cumplido ef servicio militar bajo la modalidad de
acuartelado. Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con io
establecido en el articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-
2010-SERVIR.PE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:
* Indicar en su Ficha de Postulacién su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.
* Adjuntar copia simple def documento oficial emitido por {a autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Bonificacién Por Discapacidad
Conforme al Art. 48 y la Séptima disposicién complementaria final de la Ley N¢
29973, Ley General de la Persona con discapacidad se otorgard una
bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje
total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

* Adjuntar copia simple del documento de carnet de discapacidad y /0

resolucién emitida por el CONADIS.

2.10. Publicacién De Resultados Finales
La publicacién de los resultados finaies se realizar4 en Ia fecha establecida en el
cronograma, a traves del portal institucional de la municipalidad.

2.11. Mecanismo De Impugnacion
* Si algin postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de
conducir el Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto
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que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés
legitime, podra presentar ante dicho Organo un recurso de reconsideracion o
apelacion para su resolucion o trastado al Tribunal del Servicio Civil segun
corresponda (debidamente comprobado).

* Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacion), 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 de seleccién
(publicacidn del resuttado 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 fa emision
y publicacién de los resultados finales del concurso.

2.12. Declaratoria Desierto del Proceso
/ El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
/ a. Cuando no se presentan postulantes a una plaza del proceso de seleccion,
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,
¢ Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evalvacion del
Proceso.

2.13. Cancelacién Del Proceso

il proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio def praceso de seleccion,

b. Por restricciones prasupuestales,

c. Otras debidamente justificadas
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CAPITULO Il
3. PLAZAS A CONVOCARSE

La Municipalidad Distrital de Ccorca, requiere contratar los servicios profesionales para
las jefaturas, asi como plazas de profesionales, técnicos, administrativos, entre otros,
para cubrir la necesidad de dichas plazas, segun requerimiento de las Gerencia, Sub
Gerencias, Oficinas, Unidades y de mas dependencias de la entidad, el cual seréa plazo

determinado y por necesidad transitoria.

Las Plazas a Convocar son estrictamente por necesidad oportuna y correcta atencién de
tas dependencias que forman parte de la administracin municipal de la municipalidad
Distrital de Ccorca, siendo las plazas que a continuacién se detallan:

e | CODIGODEL | CANVIDAD.
(ARGD PUESTO ~ (DETA PLAZA
JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL INTERNA Y/O
| SECRETARIA GENERAL | Mbcc-001 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA|
MUNICPAL MDCC -002 1
JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA MDCC -003 .
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS _’ MDCC -004 1
(- | JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA  wocc-oos .

/| ESPECIALISTA EN INVERSIONES | MDCC-006 1
ESPECIALISTA DE ALMACEN CENTRAL | MDCC-007 1
COTIZADOR | MDCC -008 1

\|AUXIUAR  ADMINISTRATIVO ~ DE  TRAMITE

' | DOCUMENTARIO _ ‘ MDCC -009 1
ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS MDCC -010 1
CONDUCTOR DE ALCALDIA | MDCC-011 1 |
TECNICO EN INFORMATICA | MDCC-012 1
ASISTENTE EN TESORERIA MDCC-013 1
ASISTENTE EN CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO | MDCC-014 1|
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA| MDCC-015 |

 DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO RURAL 1
ESPECIALISTA DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y| MDCC-016 |
'GESTION DE RIESGOS 1 |

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE| MDCC-017
| 1

DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIEGOS

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ceorca S/N
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(ASISTENTE AUXILAR DE LA UNIDAD DE EQUIPO| MDCC.OLS
| MECANICO . | 1
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA|  MDCC-019 |

 DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL ] 1
|AS!STENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA|  MDCC-020 | |
DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES | | 1
 RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL | MDCC021 | 1 i
' PROMOTOR DEL DEL AREA TECNICA MUNICPAL | MDCC022 | 2
| COORDINADOR (A} VASO DE LECHE Y PROGRAMAS MDCC-023 |
| SOCIALES - | 1 |
| | EMPADRONADOR DE ULE | MDCC024 | 1
| RESPONSABLE DE DEMUNA Y OMAPED MDCC-025 | 1

3.1. Perfil De Puestos
El perfil de puestos consignado en la presente convocatoria, obedece a los

instrumentos de gestién vigentes, los cuales han sido considerados por cada area
usuaria para el requerimiento de personal de acuerdo a Ja necesidad del servicio y la
disponibilidad presupuestal por la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

|

|

| GENERALIDADES: | 5 #

’;Iaza s comvocar: | JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL INTERNA Y/O

| ' | SECRETARIA GENERAL |
. - | _
] ‘ Dependencna de linea vy/o GERENCIA MUNICIPAL ‘

/ ‘ funcional

Dependencua encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION |

‘el proceso contratacion: | ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS ||
I SR, ?ERWL Dﬁpm |

- REQUISFEDS: | DETALE:

|| EXPERIENCIA ‘GENERAL: (05AROS | ESPECIFICA: |03 ANOS "
- —l_Com—m'onTscj, —Responsablhdad Comunlcacrén,|
COMPETENCIAS | Orientacibn a Resuitados, Trabajo en Equipo,

| ' Colaboracién e Iniciativa

—
| FORMACION ¢ ACADEMICA GRAD0| Titulo profesional de Abogado, colegiado v‘
| ACADEMICO Y/ O NIVEL DE

Eswpos: | febitade.
.| - Es deseable que tenga estudios de maestrfa, de |
|| REQUISITOS PARA EL PUESTO | posgrado o capacitacion especializada afines al |
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ © area funcional.

| INDISPENSABLES. - Cursos y/o diplomados en Gestién Publica 0‘

| | Derecho Administrativo.

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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- Cursos y/o dﬁomﬁds en Legisladén Municipal.
|- Cursos y/o diplomados en Contrataciones del
. Estado.

| - Conocimiento en normativa de Gobiernos locales.

- Conocimiento de Ofimatica .

T T, l v z -, o e
CARATERISTICAS DEL PUESTO Y GLARGO

a.

s

o

®

m

=

i

k.

Emitir opinién legal especializada en temas de competencia municipal sobre la
aplicacién de la normativa legal vigente en los procesos administrativos de gestién ‘
municipal, .
Asesorar al despacho de Alcaldfa y el Consejo Municipal en asuntos juridicos,
absolviendo las consultas respectos a la interpretacién de los alcances de normas ‘
legales, administrativas o municipales de caracter general.

Emitir opinién técnico fegal sobre los proyectos de disposiciones municipales,
proyectos de contrato y convenio. |

. Absolver consuitas de cardcter legal, formuladas por ta alta direccién demési

dependencias de la municipalidad.

Recopilar, ordenar, actualizar y sistematizar la normatividad municipal, para e!\
progreso de la gestién municipat.

Proponer directivas en el ambito de su competencia.

Revisar, propone, visar y/o tramitar segin corresponda, los documentos que\
formulen las unidades orgéanicas de la institucién en sefial de conformidad de la
decision adoptada, cuando estas tengan relevancia juridica,

Revisar, propone, visar y/o tramitar seglin corresponda, fos documentos que\
formulen las unidades orgénicas de la institucién en sefial de conformidad de la |
decisién adoptada, cuando estas tengan relevancia juridica. |
Participar en [a revision de los contratos, convenios en concordancia con |
procedimientos establecidos en la normatividad vigente. |
Coordinar con la Procuraduria Municipal y los érganos responsables de la
administracidn de patrimonio y margen de bienes, las acciones de saneamiento legal, |
respecto de los bienes de la propiedad municipal. |
Coordinar con la Procuradurfa Municipal sobre el seguimiento de los procesos\
judiciales sobre la defensa de los intereses de [a Municipalidad y hacer seguimiento
de los procesos administrativos de la municipalidad que se tramitan en otras |
entidades pablicas y/o privadas ya sean de oficio o de alta direccién. |
Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de sus |
competencias a fin evitar ditataciones innecesarias.

m. Participar en las sesiones del Consejo Municipal en las que se requiera su presencia. ‘
n. Difundir entre los integrantes de la organizacién municipal, las normas legales que son \

de observancia y obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las acciones de
gobierno y gestion municipal, debiendo informar de manera especifica al funcionario
que corresponde ia publicacién de las normas referidas su dmbito de competencia. |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca 8/N
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0. Integrar comisiones y grupos técnicos de trabajo, segiin sea de3|gnado por la Alcaldia |
y /o Gerencia Municipal ‘
p. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal o Alcaldia '

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

|
|

= 10 Fe

Lugar de Prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

Un (01) mes, renovables en funcién a la
necesidad y disponibilidad presupuestal |
$/. 4,500.00 incluye los montos y afiliaciones de

Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable al
‘ | trabador.

| Por necesidad transitoria a plazo determinado \

‘ Duracién del Contrato:

‘ Otras condiciones esenciales:

i Modalidad y/o forma de trabajo: |! Presencial

GENERALIDADES: _ - )
Plaza a convocar: | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA |
| ' ‘ MUNICPAL

|| pependencia  de  linea  y/o cooria MUNICIPAL |

> | funcional | B ]
! Dependencia encargada de realizar \ LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION
el proceso contratacién: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL. CONCURSO CAS

PERFH,,DEFUES{G
| REGUISITOS:  DETAUE:
TR |

|| EXPERIENCIA | GENERAL: ‘ 06 meses ‘ ESPECIFICA: |
e ’ Compromaso Responsabilidad,
‘ COMPETENCIAS | Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,

| Colaboracién e Iniciativa
'FORMACION ACADEMICA, GRADO - Bachiller y/o titulo profesional de Contador‘
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE
Publico, abogado o carreras afines. |

ESTUDIOS: - |
|
REQUISITOS PARA EL PUESTO Conocimientos en Gestién Publica
'Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ © | . .
Conocimiento de Ofimdatica.

INDISPENSABLES, ‘
‘ m@ma{mmm YOCARGO -~ - 7 |

“Un gobierne del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de anmas — Ccorca S/N
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T

PRINCIPALES FUNCIDNESIA REALZAR;

a.

o

T ®

Organizar la documentacién y realizar el seguimiento de los tramites
administrativos de gerencia municipal.

Llevar una agenda actualiza de {as metas y actividades de fa municipalidad.
Registrar, archivar y llevar el control documentario de gerencia municipal
Elaborar, notificar y archivar los documentos administrativos y normativos de
gerendia (resoluciones, oficios, memorandums, cartas, etc.)
Apoyar en la revisién de los documentos que requieran control previo de gerencia
municipal.

Realizar el seguimiento y recepcién de requerimiento de material y/o equipos.
Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocada.

Efectuar estudios, elaborar e interpretar normas, reglamentos, directivas u otros |
datos que sean solicitado.

En el marco de la prestacién de sus funciones cumplir y velar por el cumplimiento
de los procedimientos administrativos y legales propios de la municipalidad,
conforme a la legislacién vigente bajo responsabilidad.

Hacerse cargo de los bienes y/o equipos entregados por Ia municipalidad para el
cumplimiento de sus servicios debiendo procurar su cuidado y buen uso, bajo
responsabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIGNES = “T | DETALLEL

Lugar de Prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

Duracién del Contrato:

Un (01) mes, renovabies en funcién a Iz |
necesidad y disponibilidad presupuestal

S/. 2,000.00 incluye los montos y afiliaciones de

Remuneracion mensual: ‘ ley, asi como toda la deduccién aplicable al
trabador., |
| Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
| Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial

|}

|

| GENERALIDADES:

Plaza a convocar: ‘ JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Dependencia de linea  y/o |
\ funcional

| GERENCIA MUNICIPAL

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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| _
Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION ‘

| el  proceso contratacién: || ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS \
L,\ T __ PERF DEPUESTD i
REQUISFOS: | DETARE.

; EXPERIENCIA | GENERAL: | 03ANOS | ESPECIFICA: | 02 AROS

‘ - | Comprom_isb,_Responsabilidad, Com_u_nic?ic'm,_
COMPETENCIAS ‘ Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, |

' Colaboracién e Iniciativa |

S — |
FORMP‘C’ON ACADEMICA, GRADO | - Titulo profesional de Contador Publico, colegiado
(ACADEMICO ¥/ O NIVEL DE|

CESTUDIOS: - } y habilitado. _‘
| - Cursos y/o diplomados en Gestién Publica o
! ‘ Derecho Administrativo. \
‘ REQUISITOS PARA EL PUESTO - Cursos y/o diplomados en SIAF, SIGA, entre otros ‘
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O | relacionados
. INDISPENSABLES, ’ '
/ | | - Conocimiento en normativa de Gobiernos locales. |
‘ - Conocimiento de Ofimética.
| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y0 CARGD
 PRINCIPALES FUNCIONES AREALIZAR:
[laa%, I_ a. Planear, or.gariizar,'dirigir y controlar la administracién de ios recursos financieros |
fgﬁm ':;g_ de los programas de ia entidad, de acuerdo con las normas del procedimiento de
¥ pagos del tesoro publico.

‘ b. Revisar la documentacion fuente que sustente las operaciones financieras. |
€. Revisar el control de los documentos bancarios.
‘ d. Efectuar el pago y/o transferencias de remuneraciones, pensiones y asignaciones |
‘ del personal activo y pasivo de Ja entidad. ‘
e. Efectuar las actividades de programacion de caja, recepcion, ubicacién custodia |
‘ de los fondos, asi como [a utilizacién y distribucién de los mismaos. :
| f.  Controlar el flujo de ingresos y egresos de dinero debidamente registrados con los ‘
documentos que corresponden. ‘
! g Administrar y operar el fondo para pagos en efectivo.
| h. Controlar el manejo de caja chica, los gastos por encargo, adelantos otorgados, ‘
| verificando los descuentos e informando de lo ocurrido al Gerente Municipal, y |
coordinando con el jefe de la unidad de contabilidad.
| i.  Alcanzar de manera oportuna Ja informacion a las unidades que corresponda. |
i- Efectuar el pago de los sueldos de los trabajadores de la Municipalidad. Asi como
el pago de los bienes y servicios que garanticen la operatividad de la
‘ Municipalidad.
‘ k. Provisionar y cumplir de manera puntual con el pago de las obligaciones sociales, |
__tributarias y planillas electrénicas.

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas ~ Ccorca S/N
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‘ l. - Registrar en el Médulo de Instrumento Financiero mensual y Conciliar con la
Oficina de Contabilidad.
m. Efectuar Conciliaciones Bancarias mensuales.
- n. Otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

5

| Lugar de Prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

‘Duracién del Contrato: | Un {01) mes, renovables en funcién a Ia‘

necesidad y disponibilidad presupuestal

S/. 3,500.00 incluye los montos y afiliaciones de |

| Remuneracién mensual; ley, asi como toda la deduccién aplicable al
‘ | trabajador. ‘
| ]
Otras condiciones esenciales: | Por necesidad transitoria a plazo determinado ‘
Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial ‘

# GENERALIDADES:
|

' " |
Plaza a convocar: | JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS !
—
GERENCIA MUNICIPAL J

i, |Dependencia de  linea y/o |
®° \z | funcional ,
vk <)

: £ ‘ Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION ‘
L V7 | el proceso contratacién: | ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS

PERFILDEPUESTO
REQUISITOS; DETALE:
| EXPERIENCIA ‘ GENERAL: | 03 ANOS | ESPECIFICA: ‘ 01 ANO

| | . I

Compromiso,  Responsabilidad, Comunicaciérﬂ

|COMPETENCIAS Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo,
‘ Colaboracién e Iniciativa

| FORMACION ACADEMICA, GRADO | - Titulo profesional de Contador Publico, abogado o |
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE | carreras afines |

ESTUDIOS: ]
| - [Es deseable que tenga estudios de maestria, de ‘
| REQUISITOS PARA EL PUESTO ‘ posgrado o capacitacién especializada afines al
¥/ O CARGD: MINIMOS Y/ O 4reafuncional. |
‘INDISPENSABLES. - Cursos y/o diplomados en Gestién Publica o

| Derecho Administrativo.

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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[- Cursos y/o diplomados en relacionados a la
especialidad.

- Conocimiento en SIAF, PDT Plame, AFPnet. .
Conocimiento de Ofimatica.

|

ALES FUNCIONES A REAUZAR: |

S 0] = ! A 2 - e L.y L - et

a. Organizar, dirigir, y supervisar el sistema de personal en sus procesos de seleccién,
evaluacién, remuneraciones, bonificaciones, beneficios, compensaciones vy
pensiones, cualquiera que fuera la modalidad de contrato.

b. Supervisar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de personal
de conformidad con la respectiva delegacién de atribuciones, cualgquiera que fuera la
modalidad de contrato.

¢. Promover y desarrollar un moderno sistema de informacion, estadistica, registro y
control que facilite la eficiente administracién del potencial humano, |

d. Dirigir, coordinar y controlar las relaciones iaborales, formulando estrategias
destinadas a la prevencién de conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos
individuales y colectivos.

€. Impulsar y coordinar las acciones para Ja elaboracion de convenios de capacitacion
con entidades del estado, universidades y otros centros superiores.

f. Programar actividades culturales, educativas, artisticas, recreativas y deportivas que
afiancen la relacién y refuercen la identidad del trabajador con !a municipalidad.

g Elaborar y dirigir programas que evalGen los factores psicosociales del trabajador, a
fin de determinar los efectos psicoldgicos y su recuperacidn en la productividad,
satisfaccion y clima taboral.

h. Elaborar y dirigir programas de salud ocupacional a fin de prevenir todo dafio
derivado de las condiciones del trabajo.

i. Establecer programas de asistencia medica y servicio social para contribuir al logro
del bienestar del trabajador y su familia.

J. Asesorar a todas las dreas en lo convenientes a las relaciones laborales y en las
diferentes actividades que tengan relacion con la administracién de los recursos
hurnanos.

k. Supervisar en materia laboral la correcta aplicacién de los dispositivos administrativos
y legales.

l. - Conducir los estudios, andlisis y evaluacién sobre el puesto de trabajo y perfiles
ocupacionales, a fin de mantener una estructura remunerativa técnica y coherente,

m. Elaborar y presentar mensualmente el programa de declaracién telematica (PDT) de
acuerdo al programa que establezca ta SUNAT.

n. Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su area, segun las propuestas
de las unidades funcionalmente involucradas en coordinacién con la oficina de
planeamiento y presupuesto.

0. Registro de la informacion de su competencia en el sistema de Administracidn
Financiera -SIAF-SP

.. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES Foev. o DEPAME =%

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo™
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| Lugar de Prestacién del Servicio: || Municipalidad Distrital de Ccorca |

i________

' Un (01) mes, renovables en funcién a la

| Buracién del Contrato: | necesidad y disponibitidad presupuestal

$/. 3,000.00 incluye los montos y afiliaciones de_‘

‘Remuneraclén mensual: tey, asi como toda la deduccién aplicable al
) ‘ trabajador. _

‘ Otras condiciones esenciales: ‘ Por necesidad transitoria a plazo determinado j

_ | _

. | -
(Modalldad y/o forma de trabajo: | Presencial |

- | GENERAUDADES:
-{;' |
| Plaza a convocar: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA

| | .J

¥/° | Gerencia MuNICIPAL

| Dependencia de linea
| funcional

|
_ | Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION
/ ‘ el procesa contratacién: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL. CONCURSO CAS
i '

A~ T PERFIL DE PUESTO.

REQUISITOS: DETALLEY ~

| HEELS) | |
EXPERIENCIA ‘ GENERAL: ll 04 ANOS | ESPECIFICA: | 03 ANOS

‘ [I Compromiso, Responsabilida_d, Comuhicacién,
COMPETENCIAS ‘Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,

/ hi=l
4 IS - | Colaboracién e Iniciativa |
{ P&l | FORMACION  ACADEMICA, GRADO - Titulo profesional de Economia, administracién:‘
J ACADEMICO Y/ O NIVEL DE | |
S carreras afines. _

ESTUDIOS: _' _ | -|
| - Cursos, o especializacién en gestidn publica,

administracion o gerencia publica. ‘
| - Cursos o especializacién en proyectos de inversién |
| REQUISITOS PARA EL PUESTO |

Y/ O CARGO: MINIMOS Y 0‘ y/o contrataciones del Estado
: / - Conocimiento en seguimiento de inversiones

At

‘INDISPENSABLES. | - .
| | - Conocimiento en formulacién de proyectos de
| . inversién. |
Conocimiento de ofimatica.
= CARACTERISTICASDEL PUESTO YO CARGDY.

L

“Un gobierno del pueblo y con el Puebio”
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( a. Ser responsable de la fase de formulacién y evaluacién del ciclo de inversiones.

b. Aplicar los contenidos, las metodologfas y los parametros de formulacién y evaluacién
aprobados por la DGPMI, asf como las metodologias especificas aprobadas por los
Sectores, para fa formulacién y evaluacidn de los proyectos de inversién Cuyos
objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o
empresa publica a la que pertenece la UF.

¢. Formular y elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion con el fin de
sustentar la concepcién técnica, econémica vy el dimensionamiento de los proyectos
de inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de
resuttado previstos en la fase de Programacién Multianual de Inversiones; asi como
los fondos publicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos
generados por el proyecto de inversidn y las formas de financiamiento.

d. Elaborar términos de referencia y o planes de trabajo para la formulacion de fichas
técnicas y los estudios de pre inversidn para contratar consultoria externa de ser el
€aso.

e. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

f. Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y
de rehabifitacion no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de
inversion ni correspondan a gasto corriente.

g Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

h. Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién y de
rehabilitacion

i. Realizar la consistencia técnica entre ei resultado de! expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversién que sustento la declaracion
de viabilidad de los proyectos de inversién.

j- Remitir informacién sobre las inversiones gue solicite la DGPMI y los demas 6rganos
def Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.
Elaboracién de informes técnicos en refacion a la inversién publica vinculada con la
entidad

k. Coordinar con la OPMI la informacién que esta requiera para la elaboracion del
Programa Multianual de Inversiones.

ol GoNoKiopmestheMESDl bowmte:- T
CONDICIONES ~  —  [pFrAmE
Lugar de Prestacidn del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

Un (01) mes, renovables en funcién a la|
necesidad y disponibilidad presupuestal
$/. 3,500.00 incluye los montos y afiliaciones de

Duracién del Contrato:

Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicabie al

trabajador. .
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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 GENERAUIDADES:
Plaza a convocar: ESPECIALISTA EN INVERSIONES

GERENCIA MUNICPAL

| Dependencia de finea  v/o
 funcional
|

Dependencia encargada de realizar ‘ LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION ‘
el  proceso contratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS

|
|
| o PERFIL DE PUESTO

| REQUISITOS} | DETAUE: i

| EXPERIENCIA GENERAL: I| 05 ANOS l ESPECIFICA: : 02 ANO

‘ Compromiso,  Responsabilidad, Comunicaciér?
COMPETENCIAS Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo,

l— \ Colaboracion e Iniciativa. o
/ FORMACION ACADEMICA GRADO - Titulo Profesional Cotegiado y habilitado de
ACADEMICC Y/ O NIVEL DE ‘ Ingeniero Civil, Arquitecto, Economista o
ESTUDIOS: | ingenierias afines |
| - Estudios de especializacion en Seguimiento y
‘ | Evaluacion en el marco de INVIERTE. PE o
‘ equivatente normativo, respecto a la elaboracién
y supervision de fichas técnicas, perfiles, |
expedientes técnicos y formatos de registro.

TR \ - Estudios de especializacién en Alta direccion ‘
Internacional,
ir REQUISITOS PARA EL PUESTO |- Estudios de especializacién en Gestion Publica. ‘
,, Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O |- Estudios de especializacién de Obras publicas en .
\ INDISPENSABLES. el marco de la ley de contrataciones

Estudios de especializacion de Auditoria y Control
estatal

Estudios de especializacion de Valorizaciones, |
Registros en la fase de ejecucién y cierre de
proyectos.

Capacitacibn en supervision, liquidaciéon y
transferencia en obras publicas y contrata.

DEi- PUESTO YQCARGO '

| a. Coordlnar monltorear y evaiuar el funcionamiento de la Municipalidad, d|5pomendo
e medidas correctivas en forma oportuna, respecto ala ejecucion presupuestal y avance |
en la ejecucién de inversiones segun el banco de inversiones gestionando las acciones |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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b. Revisar y controlar el cumplimiento de indicadores de las inversiones.

. Registrar informacién de avance.

con todas las areas de la entidad, asi como los residentes y supervisores que ejecutan |
las inversiones.

Coordinar en forma permanente con entidades o unidades vinculantes, estatales y/o
privadas, previa autorizacién de su jefe inmediato jerarquico

Revisar, asesorar y registrarlos formatos del INVIERTE PE en la etapa de inversion FBA-

B, F8A-C, F12B, F-9, F112, F113 o su equivalente, que se presentan como parte de la
gestién del proyecto.

Participar del Comité de Seguimiento de Inversiones y asumir las tareas que ‘
corresponda.

Supervisar la ejecucion de los proyectos {obras v actividades), de manera periédica,
formulando las medidas correctivas, asesorando a los equipos de campo en ‘
concordancia a los perfiles de proyectos y los expedientes técnicos.

A

/|' Duracion del Contrata:
. .

| CONDICIONES

Lugar de Prestacién del Servicio:

‘ Remuneracién mensual;

Municipatidad Distrital de Ccorca

tUn (01) mes, renovables en funcién a Ia_‘

necesidad y disponibilidad presupuestal
S$/. 4,500.00 incluye los montos v afiliaciones deﬂ‘
ley, asf como toda la deduccion aplicabie al‘
‘ trabajador.

Btras condiciones esenciales:

| Por necesidad transitoria a plazo determinado

| Presencial

Piaza a convocar: \ ESPECIALISTA DE ALMACEN CENTRAL

Dependencia  de  linea  ¥/0 | ;inan DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
| funcional _

|
Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION ‘

el  proceso contratacién: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
|
e PERFILDERUESTO |
|| EXPERIENCIA | GENERAL: | 02 ARIOS | ESPECIFICA: | 01 ANO "

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblp”
Plaza de armas - Ccorca S/N
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COMPETENCIAS Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,

Compromiso,  Responsabilidad, Comunicacidn,

Colaboracién e Iniciativa

| FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE

- Titulo profesional de Contador Publico v/o
estudios relacionados con la especialidad.

ESTUDIOS:
- Conocimientos o capacitacién especializada en
temas de patrimonio.
REQUISITOS PARA EL PUESTO - Con certificacion OSCE vigente.
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O |- Conocimientos técnicosde computacion y manejo
INDISPENSABLES. . de software.
- Manejo de kardex.
- Conocimiento de Ofimética.
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR: 4 e R

a. Planificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracion,

supervisién, seguridad, custodia y disposicion de las existencias y de los bienes
muebles e inmuebles, de acuerdo a la normativa vigente y las directivas o
procedimientos internos de la Entidad y el ente rector, para cumplir con los procesos
de la gestién logistica,

Realizar la planificacién y coordinacién para la ejecucion del inventario anual de
existencias y de bienes patrimoniales, de acuerdo a la normatividad vigente y las
directivas o procedimientos de la Entidad v a las directivas emitidas por el ente rector,
para cumplir con los procesos de la gestién logistica.

Gestionar los tramites administrativos de almacén, custodiando los documentos gue
respalden los mismos. Debiendo ademas Hevar el control y abastecimiento de
existencias a ias dependencias. 4. Participar en la formulacién de los lineamientos de
politica, planes y programas de la gestion patrimonial y la administracién de
existencias de la Entidad, y emitir opini6n técnica en temas relacionados.

Realizar el registro, actualizacién y control de las existencias y bienes muebles
adquiridos bajo cualquier modalidad, asi como 1a conciliacién contable mensual Y|
trimestral de las mismas, en coordinacién con el drea contable de I3 Entidad, parala
efaboracion de los estados financieros.

Custodiar y mantener actualizado los documentos sustentatorios del registro de |
informacidn de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la institucién y de los
que se encuentren bajo su administracion, para contar con informacion del
patrimonio de la Entidad.

Registrar e incorporar al inventario institucional de los bienes muebles adqulridos
bajo cualquier modalidad a través del SIGA, para su remision ante el ente rector
correspondiente.

Administrar, coordinar y supervisar los procesos de gestion de seguros para riesgos
patrimoniales a nivel institucional, asi como la elaboracién de los slips técnicos,

control de pélizas y mantener actualizado en registro de siniestros para la |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
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/ GENEATADES -
: l

convocatoria at proceso de seleccién y su respectiva ejecucion contractual de acuerdo |
‘ a la normativa,
h. Otras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) de la Unidad de Logistica y patrimonio

refacionadas a Ia misién del puesto. ;

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO#

 CONDICIONES | DETALRE: =
Lugar de Prestacién del Servicio: ‘ Municipaiidad Distrital de Ccorca

Duracién del Contrato: JUn (01) mes, renovables en funcién a la |

necesidad y disponibilidad presupuestal )
§/. 2,750.00 incluye los montos y afiliaciones de ‘
\ Remuneracion mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable al
‘_ trabajador.
n Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
i ‘&’?‘J»
‘}l Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial |

‘ Plaza a convocar; ‘ COTIZADOR

Dependencia  de  linea y/o \ UNIDAD DE LOGISTICA Y PATROMONIG
| funclonal

‘ Dependencia encargada de realizar LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION ‘

‘el proceso contratacion: | ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS |

S benm.DERuENG, %

 REQUISITOS: = DETALLE: | ‘

A { | !

l EXPERIENCIA | GENERAL: ‘ 01 ANO ‘ ESPECIFICA: | 01 ANO |

|i_ | Compromiso,  Responsabilidad, Comunicacién, |

| COMPETENCIAS Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,
Colaboracion e Iniciativa _4

Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O
| .

I

‘ :gzgd;&:gg AY(;ADE)MIC&VE(IS_RADEE)‘ - Titulo profesional y/o bachiller como Contador‘

b ‘ Publico, administracién o carreras afines. ‘
- Cbnbcimientos en Gestién Publica, SIAF, SIGA.

‘ETU%)S:
Con certificacion OSCE vigente. ‘
Conocimientos en labores técnicas de |a |
especialidad. |

‘ REQUISITOS PARA EL PUESTO

INDISPENSABLES.

“Un gobierno del pueblo y con el Puebilo”
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X

- Conocimiento de Ofimitica.

PRINCIPALES FUNCIONES A REAUZAR;

a. Realizar las cotizaciones y los estudios de mercado para las adquisiciones de bienes o
servicios que requieran las diversas areas usuarias de la Municipalidad, en
coordinacién con el drea de abastecimiento y las dreas usuarias de la municipalidad.

b. Apoyar en la elaboracién de las bases administrativas de los procesos selectivos que
se le requiera, observando la correcta aplicacion de las normas y disposiciones legales
vigentes en materia de contrataciones.

€. Apoyar en la revisién y observacién de documentacién {requerimientos) de las dreas
o unidades usuarias de la Municipalidad.

d. Organizar la documentacion y realizar el seguimiento de los trémites administrativos
de {a oficina de abastecimiento

e. Apoyar en la elaboracién los cuadros comparativos respectivos, en los casos de
compras directas.

f. Elaborar érdenes de compra y de servicios, encargarse de su notificacién o entrega a
los proveedores respectivos.

8 Hacerse cargo de los documentos, bienes y/o equipos que pudieran ser entregados
por la Municipalidad para el cumplimiento de sus funciones, debiendo procurar su

_ cuida_c_!_o y_bt_:en uso, b_aj_o responsabifidad.

CONDICIONES [ DETAME

Lugar de Prestacion del Servicio: Municipatidad Distrital de Ccorca
. .. . Un (01) mes, renovables en funcién a la|
Duracion del Contrato: necesidad y disponibilidad presupuestal

§/. 2,100.00 incluye los montos y afiliaciones de

Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccion aplicable al
L trabajador.

Otras condiciones esenclales: Por necesidad transitoria a plazo determinado

Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial

! AUXILIAR ADMINISTRATIVD DE TRAMITE
| Plaza a convocar: |

DOCUMENTARIO

Dependencia de linea vy/o \

SECRETARIA GENERAL

funcional |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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Dependencia encargada de realizar ‘ LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION

el  proceso contratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSQO CAS
| -

_PERFiL DE PUESTO- :
e ey | | KW
EXPERIENCIA GENERAL: |06 MESES \ESPECIFICA: ‘
"_ ) Compromisb, Responsabilidad, Cofnunicaciénj_'
COMPETENCIAS Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo,
| Colaboracion e Iniciativa
[FORMAC'ON ACADEMICA, GRADO Secundaria completa y/o estudios relacionados

ACADEMICO Y/ O NIVEL DE| o
\ con la especialidad.

| ESTUDIOS: _ N
REQUISITOS PARA EL PUESTO ‘- Conocimientos en manejo y/o  tramite
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O documentario.
INDISPENSABLES. | - Conocimientos en el idioma quechua.
_CARACTERISTICAS BEL PUESTO V'O CAR
| PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
/ / ‘_ a. Custodiar Recibir, procesar, distribuir la documentacion presentada ante la
’V municipalidad.
‘ b. Uevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la municipalidad.

L ¢. Orientar al administrado en la presentacién de sus solicitudes, formularios y brindar ‘
| informacién sobre los procedimientos iniciados por aquellos.

d. Absolver consuitas de los usuarios sobre la ubicacién de sus documentos y
iy ‘ expedientes en las diferentes dreas de la Municipalidad.
; e. Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema tnico de tramite documentario.
f.  Organizar el sistema de orientacidn al pablico, asesorandolos de manera correcta en
. ‘ los trdmites que vienen a realizar.
8 Otras funciones que le asigne ia Secretaria General en el ambito de su competencia
J .o oo CONDICIONES ESENGIAMES DELCONTRATO!. -~ |
CONDIGIONES ~~ ~ [DETAUE:

‘ Lugar de Prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca
‘ Duracién del Contrato: ' Un (91) me§, rgnf:?ab!es en funcién a la |
; | necesidad y disponibilidad presupuestal o

| | S/. 1,800.00 incluye los montos y afiliaciones de |
' Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable al |

I o | trabajador ) ‘
| Otras condiciones esenciales: ‘ Por necesidad transitoria a plazo determinado
‘ Modalidad y/o forma de trabajo: ‘ Presencial ‘

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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| S e

| Plaza a convocar: | ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS
Depgndencna de  linea vy/o ‘ SECRETARIA GENERAL

!_funcuonal _

Dependencia encargada de realizar |
el  proceso contratacion:

LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION
ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS

EXPERIENCIA

GENERAL: | 02AROS | ESPECIFICA: | 02 ARO
Compromiso,  Responsabilidad,  Comunicacién,
‘COMPETENCIAS Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,

Colaboracién e Iniciativa

| FORMACION ACADEMICA, GRADO

Titulo técnico y/o Bachiller en ciencias de la
comunicacion y/o carreras afines.

/ | ACADEMICO Y/ O NIVEL DE
/| ESTUDIOS:
( | |

‘ REQUISITGS PARA EL PUESTO

Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ o

INDISPENSABLES.

Conocimiento en programas de disefio grafico
{Corel Draw, adobe Photoshop y Adobe Premler).
Conocimiento de redes sociales (marketing
digital). ‘
Conocimientos en la especialidad.
Conocimiento de Ofimatica.

b 175 ,_\ f_

\CTERISTICAS DEL PUESTO ¥@CARGO

o

| PRINGIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Analiza, evalua ante despacho

@ e

~ o

Programar, coordinar y controlar las actividades de informacién, divulgacién y
comunicacién tanto interna como externa

Organizar y difundir las actividades oficiales y protocolares de la institucién por os |
diferentes medios de comunicacion locales

Coordinar fas actividades de imagen institucional para !a atencién de las acciones
organizadas por la Municipalidad

de alcaldia sobre el contenido de las informaciones ‘

vertidas en los diferentes medios de comunicacién concernientes a la municipalidad |
Organiza la agenda de entrevistas de prensa de las autaridades de la municipalidad. ‘
Emite comunicados y boletines de prensa

Disefia de piezas gréficas, flyer para las actividades que realice la municipalidad ‘
Disefio y diagramacién de materiales graficos para su impresion

Registro fotogréfico de las actividades oficiales que realice la municipalidad \
Almacenamiento y manejo de registro fotogréfico
- Manejo de redes sociales de la entidad

“Un gobierno del puchio y con el Puebln”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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| . Otras actividades que se le asignen en el dmbito de su competendia.

B CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
' Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

Un (01) mes, renovables en funcién a la
necesidad y disponibilidad presupuestal
5/. 2,300.00 incluye los montos y afiliaciones de

Duracidn del Contrato:

Remuneracion mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable al
- trabajador. -
‘ Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial

|
‘ Plaza a convocar:; ‘ CONDUCTOR DE ALCALDIA ‘
Dependencia  de  linea  y/o | SECRETARIA GENERAL |
| funcionai .'
Dependencia encargada de realizar ‘ LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION |
el  proceso contratacion: " ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
_PERFIL DE PUESTO. 'i
REQHESWS: - DETAELE: g
: \ EXPERIENCIA GENERAL: ‘ 0LANO | ESPECIFICA:
| ' Compromiso, Responsabilidad,
| COMPETENCIAS \ Orientacion a Resultados, Trabajo en Equlpo, _

| Colaboracién e iniciativa |
FORMACION ACADEMICA, GRADO |
‘ACADEMICO Y/ O NiVEL DE‘ - Secundaria completa.
ESTUDIOS:

| REQUISITOS PARA EL PUESTO |
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O - Licenciade conducir Al o All
| INDISPENSABLES. |

PRINCIPALES FUM -'

a. Custodlar Recibir Conducsr la unidad asugnada aI despacho de Alcaldia
!_ b. Apoyo en el traslado de los expedientes que requiere el Despacho de Alcaldia.

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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‘ c. Tener responsabilidad para que se encuentre wgente la tarjeta de propledad del |
vehiculo, SOAT y licencia de conducir. ‘

d. Tener responsabilidad para exigir la revision Técnica del vehiculc.

e. Dar buen uso al combustible y otros materiales asignados. Asf como lievar registro y
control del consumo de los mismos.

f.  Efectuar la limpieza diaria del vehiculo asignado.

Apoyo a las diferentes areas segin lo requieran y a la disponibilidad.

. Otras funcwnes inherentes al cargo que dlsponga el Despacho de Alcaldla

dbmmciﬁﬁ’es ESENCIALES DEL caumum i
CONDICIONES -~  DETAKLE: - ESn:
Lugar de Prestacién del Servicio: Mumcnpalldad Distrital de Ccorca

= @

Un (01) mes, renovables en funcién a la
necesidad y disponibilidad presupuestal.
§/. 1,800.00 incluye los montos y afiliaciones de

‘ Duracién del Contrato:

Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccion aplicable a
a . trabajador.
E)tras condiciones esenciales: ‘ Por necesidad transitoria a piazo determinado
/ 1 Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial
Plaza a convocar: ’ TECNICO EN INFORMATICA
Dependencia  de linea  y/o |\ 00 PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
funcional | 4
|
Dependencia encargada de realizar LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION i
el proceso contratacion: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
| 3 i=y -
e e PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS: | DETALLE:
) ‘ EXPERIENCIA GENERAL: || 01 ANC |} ESPECIFICA: | 01 ANO _
Compromiso,  Responsabilidad, Comunicacién,_

COMPETENCIAS Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, ‘
Colaboracion e Iniciativa

'FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE
| ESTUDIOS: |

- Titulo técnico y/o bachlller en ingenieria de‘
sistemas. J

“Un gobierno del pueblo y con el Puebilo”
Plaza de armas - Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Mediante Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“ANO DE L4 UNIDAD, LA PAZ ¥ EL DESARROLLO"

REQUISITOS PARA EL PUESTO de computad i esoras aplicaciones
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O putadoras, impresoras y aplicacione
informéticas, conocimiento de Ingiés Técnico,

| INDISPENSABLES. |

[- E)nognientos en Sistemas Operﬁos.
- Windows 7 Windows 10, Windows Vista,
| Windows Server, Unix y Linux,

referido a la lectura de manuales y ayudas de

Conocimientos en el mantenimiento y reparacion |

| herramientas informaticas.
- Conocimiento de ofimatica intermedio-avanzado.
Conocimiento bésico en te!ecomumcacnones ‘

cgnhcmni&w:ns DEL puEs‘fo _YOCARGD

muatPAtfs FUNCIONES.A ﬁEALIZAR,

o

T@m oo

Atender y brindar soporte informdtico a los trabajadores de las dreas usuarlas.
Instalar, configurar y actualizar los equipos informaticos, software base, ejecucién de |
respaidos

de informacién de los servidores locales y otras herramientas informaticas.

Coordinar la ejecucidn de los mantenimientos preventivos a los equipos informaticos
y realizar los reportes de fallas con la finalidad de proponer las mejoras que
correspondan. |
Apoyar en la realizacién de las pruebas funcionales de los sistemas a implantarse.
Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Mantener actualizado el inventario de equipos de cémputo.

Vigilar por el buen mantenimiento y conservacion de los equipos de computo y ‘
telecomunicaciones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 la misidn del

puesto/area |
mﬂbmues ESENCIALES m@omw‘ S !

| DETALLE;

‘ Lugar de Prestacién del Servicio: | Municipalidad Distrital de Ccorca

‘Un (01) mes, renovables en funcién a la
necesidad y disponibilidad presupuestal.

‘ S/. 2,100.00 incluye los montos y afiliaciones de

Remuneracién mensual: tey, asi como toda la deduccién aplicable al
| I trabajador. -
| Otras condiciones esenciales: ‘ Por necesidad transitoria a plazo determinado
‘ Modalidad y/o forma de trabajo: ‘ Presencial

| Plaza a convocar: | ASISTENTE DE TESORERIA \

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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Dependencia  de  linea /0 | \\io bF TESORERIA
funcional
' Pependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION
el proceso contratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
_ PERFIl. DE PM@ _
REQUISITOS: | DEVALLE:,
EXPERIENCIA GENERAL: || ESPECIFICA: ||
] Compromiso,  Responsabilidad, Comunicacién,
COMPETENCIAS Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo,

Colaboracion e Iniciativa

| FORMACION ACADEMICA, GRADO |_

| ACADEMICO Y/ O NIVEL DE

Con estudios, relacionados con administracion,
contabilidad y/o afines.

INDISPENSABLES. |

ESTUDIOS:
REQUISITOS PARA EL PUESTO - Ser mayor de edad
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O - Conocimiento de Ofimatica.

USTICAS negpu&sm vom

mmcmms runmmsA aw.tm

Atencion al | pubhco

Emisién de recibos de caja.
Recepcién de documentos.

Apoyo en el cobro de recursos directamente recaudados.

Archivar y ordenar documentos que llegan a la oficina.
Mantener organizado los comprobantes de pago.
Otras que su jefe inmediato lo sollqte

qu-hsbsn-or-rav

_ CONBICIONES ESENCIATES DEL

Lugar de Prestacién del Servicio:

Municipalidad Distrital de Ccorca

Duracion del Contrato:

Un (01) mes, renovabies en funcién a ia
necesidad y disponibilidad presupuestal.

' Remuneracién mensual:

S/. 1,300.00 incluye los montos y afiliaciones de |
ley, asi como toda la deduccién aplicable al
trabajador.

| Otras condiciones esenciales:

|
Por necesidad transitoria a plazo determinado

‘ Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas ~ Ccorca S/N
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| |

| Plaza a convocar: ‘ ASISTENTE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
'Dependencia  de line fo| ..

| fureiona 1e8 Y79 | UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

‘ Dependencia encargada de reaiizar ‘ LA UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS Y LA COMISION ‘

el  proceso contratacién: | ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS |
REQUISITOS: |
EXPERIENCIA GENERAL: ‘ 01 ANOS ‘ ESPECIFICA: | ‘
Compromiso,  Responsabilidad,  Comunicacién, |
‘ COMPETENCIAS \ Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,

‘_ | Colaboracidn e iniciativa |
FORMACION ACADEMICA, GRADO | |
\ ACADEMICO Y/ O NIVEL DE ‘ - Bachiller en contabilidad. ‘

ﬂ /"| ESTUDIOS: - | |
[ . | |
;//{l' | sz%'S|EOA§GP‘;RA 3[:?;%1-50 Y/ o | - Conocimientos en contabilidad y gestién publica
// . - T .

( ) INDISPENSABLES. Conocimiento de Ofimatica.

[L S _ CARACTERISTIC)
| PRINCIPALES-FUNCIONES A REALIZAR:
h. Verificar y realizar cruce de informacién de los reembolsos de caja chica, encargos
internos y viaticos.
I. Apoyar en la revisién y emitir las actas de conciliacion con las oficinas de Tesoreriay
Almacén.
! i Actualizar y realizar el andlisis de los saldos las cuentas contables que se remiten al |
" pliego, de manera mensual, trimestral, semestral y anuali. f
k. Validar los saldos de las cuentas presupuestales de manera mensual, trimestral, |
semestral y anual.
|l Apoyar y participar en la revisién de liquidaciones de proyectos y obras ejecutadas ’
por administracién directa.
m. Actualizar y tramitar la impresi6n de libros contables. ‘
' n. Registrar las érdenes de servicio y gastos en general en ef SIAF. ‘
0. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
o L

|

JONES ESENCIALESDELCONTRATO:
| Lugar de Prestacién del Servicio: ‘ Municipalidad Distrital de Ccorca |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca 8/N
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'Un (01) mes, renovables en funcién a Iﬂ

‘ i | ; . .
_Duracnén del Contrato necesidad y disponibilidad presupuestal.
S/. 2,000.00 incluye los montos y afiliaciones de
Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable al
L trabajador. B N
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
| Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial |

GENERALIDADES:

| | ASISTENTE ADMINSTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA
/| Plaza a convocar: ‘ DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
V.4
A/ RURAL
Dependencia de linea vy/o ‘ SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
funcional URBANO RURAL )
Dependencia encargada de realizar ' LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQOS Y LA COMISION
el  proceso contratacion: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
.. PERFILDEPURSTO T
' REQUISITOS: . - DETALLE; . !
1 = | _.___[
EXPERIENCIA GENERAL: | 06 MESES | ESPECIFICA: |
| | ' Compromiso, Responsabilidad, Comunica_cién,
COMPETENCIAS Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, |

Colaboracion e Iniciativa |
FORMACION  ACADEMICA, GRADO | Estudios universitarios de las carreras de ing. Civil

ACADEMICO Y/ O NIVEL DE o carreras afines
ESTUDIOS: ° '
REQUISITOS PARA EL PUESTO - Conocimientos en Gestién Pablica
‘ Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ 0O - Conocimiento de Ofimética
| INDISPENSABLES. |
; ERISTICAS DELPUESTD Y 6 CARGO-
| pmmpm FUNCIONES;& RE&EEAR

a. Redactar documentos de acuerdo a las competencias del drea.
‘ b. Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion ‘
general de la Sub Gerencia, ,

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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C. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y/o \
referencias ‘
\ d. Coordinar los eventos protocolares institucionales y apovyar en las sesiones de la sub |
| gerencia. ‘
€. Apoyar en las diferentes actividades de Jas gerencias y subgerencias de la entidad |
‘ municipal. ‘

f.  Mantener el archivo actualizado con las disposiciones respectivas y la documentacion

| en general.

| 8 Las demas funciones que le sean asignadas por su inmediato superior, dentro del ‘
ambito de su competencia. . ! |
B CONDIIONES ESENCIAES DELCONTRATOY

Lugar de Prestacion del Servicio: | Municipalidad Distrital de Ccorca

| Duracién de! Contrato:

' Un (01) mes, renovables en funcién a Ia‘
\ necesidad y disponibilidad presupuestal. B
$/. 1,800.00 incluye os montos y afiliaciones de
ley, asi como toda la deduccién apiicabie al

/ | Remuneracién mensual:

/ | trabajador.
| Otras condiciones esenclales: | Por necesidad transitoria a plazo determinado
mealidad y/o forma de trabajo: ‘ Presencial

| GENERAUDADES:
| Plaza a convocar: | ESPECIALISTA DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y
' | GESTION DE RIESGOS ]
Dependencia de linea vy/o |' SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
funcional | URBANO RURAL )
| Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION
‘ el  proceso contratacién: ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
L L__ ———— _
o PERFILDEPUESTD 3
REQUISHOS: | | DETALLE:
\ EXPERIENCIA \ GENERAL: | 03 ANOS | ESPECIFICA: | 01 ANG
1 ! 1 | ]
| | Compromiso,  Responsabilidad, Comunicacién,—\
COMPETENCIAS Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, ‘

Colaboracion e Iniciativa.

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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" FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE‘
| ESTUDIOS:

‘ REQUISITOS PARA EL PUESTO -

Titulo profesional de Ingenieria ambiental, |

industrial, agronomia, o carreras afines a Ia‘
especialidad. ,

Conocimientos en Gestién Publica. ‘
Conocimientos refacionados a la especialidad. |

'Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O

INDISPENSABLES. | - Conocimiento de Ofimatica.
__ CARACTERISTICAS DEL PUESTQ. Y O CARGO'

'PRINCIPALES FUNCIONES'A REALIZAR:
. a Proponer al comité distrital de defensa civil el plan de defensa civil para su
. aprobacion,
| b. Planear, dirigir y conducir las actividades de defensa civil de la municipalidad.

¢. Levar ef inventario de recursos de la municipatidad aplicabtes a defensa civil.

d. Promover y/o ejecutar acciones de capacitacién en defensa civil, incidencia especial ‘
‘ e. en primeros auxilios y medidas de seguridad.

f. Ejecutar planes de prevencién, emergencia y rehabilitacion cuando en caso lo‘

requiera.

8. Prestar servicios técnicos de inspeccién y otros de seguridad en defensa civil. En

h. coordinacidn de las demds unidades orgénicas de la municipalidad.

Emitir informes de inspeccion de técnica de defensa civil basica, para otorgamiento ‘

i de licencia de funcionamiento segtn io dispuesto en TUPA de la entidad edil. |

Aplicar en el drea de competencia las normas técnicas emitidas por el INDECI.

Realizar el seguimiento y controf de los expedientes que ingresan y egresan a su rea ‘

e informar al jefe de |z unidad.

Administrar la documentacién del comité distrital de defensa civii, ‘

Centralizar la recepcién y custodia de ayuda material y ejecutar ef plan de distribucién |

{ de ayuda en beneficio de los damnificados en cosas de desastre. |

Las demds que le corresponden conforme a ley y a las normas reglamentarias ‘

pertinentes y las que fe sean encargados por superior jerarquicos,

n. Ejercer las funciones y responsabilidades que la normativa en prevencion de \

desastre loe establezca, debiendo coordinar con las instancias superiores fa |

| determinacién de acciones que se exigen. |

p. Otras que le asignen las instancias superiores.

______ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

AN JDEAME.
| Municipalidad Distrital de Ccorca

| Un (01} mes, renovables en funcién a la

| necesidad y disponibilidad presupuestal. |

| /. 2,750.00 incluye los montos y afiliaciones de

| Remuneracién mensual: ‘ ley, asi como toda fa deduccién aplicabie al |
| trabajador,

_CONDIGIONES,
Lugar de Prestacién del Servicio;

Duracién del Contrato:

otras condicie |

| Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado

L a

“Un goblerno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ceorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Mediante Ley N° 9549 del 14 da enero de 1942

UG DE L8 UNIDAD, LA PAZ V E DESARROLID”

| Modalidad y/o forma de trabajo: ‘ Presencial

F ]
| GENERALIDADES:
' Plaza a convocar: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE |
' | DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS
!T)ependencia de linea y/o | SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO |
funcional URBANO RURAL |
|_ —— 2
' Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION \
el  proceso contratacién: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABQ EL CONCURSO CAS |
‘REQUISHOS: &K | DETALLE!
)/ | EXPERIENCIA ‘ GENERAL: ‘ 01 ANOS |[ ESPECIFICA: || |I
Z / ._—— | Compromiso,  Responsabilidad, Co}nunicacién, "
| COMPETENCIAS Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,

Colaboracién e Iniciativa |

"FORMACIGN ACADEMICA. GRADO |
|

(ACADEMICO ¥/ O NIVEL DE| - Secundaria completa. |

[Estupios: | B -

j| sz%ISIE?\iZgBA ﬁflt_ﬂ:lljhflfjgo v/ o - Conocimientos en Gestién Pablica, ‘

| iNDISPENSABLEé / ‘ - Conocimiento de Ofimatica. ‘
. | i | |

B _ CARACTERISTICAS DEL PUESTO. YO CARGO |

TR

' PRINCIPALES FUNCIONES A REAUZAR: |

| a. Apoyo en planear, dirigir y conducir las actividades de defensa civil de la |
- municipalidad. ‘
| b. Apoyo en Llevar el inventario de recursos de la municipalidad aplicables a defensa
civil, ‘
,| ¢ Apoyo en la ejecucién de planes de prevencion, emergencia y rehabilitacién cuando
| en caso lo requiera. ‘
d. Apoyo en emitir informes de inspeccidn de técnica de defensa civil basica, para |
otorgamiento de licencia de funcionamiento segtn lo dispuesto an TUPA de la entidad |
| edil. |
| Aplicar en el drea de competencia las normas técnicas emitidas por el INDEC! ‘
€. Apoyo en Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan |
a su area e informar al jefe de fa unidad.
| f. Administrar la documentacién del comité distrital de defensa civil.

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblp”
Plaza de armas — Ceorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

(reado Medionte Ley N° 9549 del 14 de onero do 1942

“AN0 DF LA OMIDAD, 14 PAZ ¥ E DESARROLLO”

' _g Las demds ¢ que_le c_orre%nda conforme aﬁy v—a las normas reglamentaria?
| pertinentes y las que le sean encargados por superior jerarquicos. |
h. Otras que le asignen las instancias superiores.
_ _ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES, . s | DETARE:. oo
| Lugar de Prestacién del Servicio: Municipalidad Distritai de Ccorca

Un—(Of mg renovables en funcién a la _
necesidad y disponibilidad presupuestal.
$/. 1,800.00 incluye los montos y afiliaciones de

i Duracién del Contrato:

Remuneracién mensual: ‘Iey, asi como toda la deduccién aplicable al
L | trabajador. |
Otras condiciones esenciales: || Por necesidad transitoria a plazo determinado ‘
S ! )
Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial |

|

 GENERALIDADES: -

Plaze a convocar: | ASISTENTE AUXILIAR DE LA UNIDAD DE EQUIPO
,| convocar: | MECANICO | _‘
| Dependencia de linea vy/o | SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO |

funcionat | URBANO RURAL ) |
funcionat | |
| Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION |
el proceso contratacién: | ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS |

| |
: - 3 ATy : : a1
! S PERFIL, DE PUESTO
| REQUISIFOS! | DETAWE: -
| EXPERIENCIA ‘ GENERAL: | 01 ANOS || ESPECIFICA: |
| Comﬁomiso, Responsabilidad, _Comunicacién, ‘
‘ COMPETENCIAS i Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, |

L | Colaboracion e Iniciativa
| FORMACION ACADEMICA, GRADO |
| ACADEMICO Y/ O NIVEL DE | - Estudios secundarios completos

| ESTUDIOS: |

| |
‘ REQUISITOS PARA EL PUESTO ‘ - Conocimientos en equipo mecénico
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O

| INDISPENSABLES. |
o CARRCTERISTICAS DEL PUE TO YO CARGD "

“pamgggm.fungons%-mm. : B

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Mediante Ley N* 9549 del 14 de enere de 1942

AN DELA UMIDAD, 14 PAZ ¥ £ DESARROLLO”

a. Apoyo en |a administracion eficiente de todo e pool de maquinaria pesada, vehiculos |

| Yy equipos de propiedad de la municipalidad.

- b. Apoyo en las medidas para la administracién eficiente de los vehicuios a las areas que ‘
tiene a cargo unidades vehiculares. ‘

C. Apoyo en supervisar y controlar el adecuado mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los vehiculos, equipos y maquinaria pesada de la municipalidad en
coordinacién con las reas que tiene a cargo unidades vehiculares. \

_| d. Apoyo en programar, supervisar y controlar {a distribucién de los vehiculos, equiposy ‘

| maquinaria pesada a cargo de fa gerencia exclusivamente para servicio oficial.

| e. Apoyo en efectuar el registro y control permanente de los costos operativos ‘

| originados por los servicios prestados con la maquinaria pesada y unidades \

vehiculares a cargo de la Gerencia.

| f.  Apoyo en efectuar el control permanente de los costos operativos originados por los

| servicios prestados por las unidades vehiculares de la municipalidad en base 2 los

' informes de los encargados del control de vehiculos de tas dreas que tienen a cargo |

| unidades vehiculares.

‘ 8. Las demas que le corresponden por mandato de ley y las que le asignen.

e e ...  CONDICIONES ESENCIATESDEL CONFRATO: . L
/ / Lugar de Prestaci6n del Servicio: ‘Municipalidad Distrital de Ccorca
/,f > |_ S

‘Un {01) mes, renovables en funcién a Ia\
| necesidad y disponibilidad presupuestal. '
$/. 1,800.00 incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda la deduccién aplicable al

| Duracién del Contrato:

—_—

|' Remuneracién mensual:

| trabajador. |
—— |
- || Otras condiciones esenciales: - Por necesidad transitoria a plazo determinado
) ‘ Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial ‘

| ]

e o

| | GENERALIADES; _ : S
| | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA
| Plaza a convocar: ' DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION
N | AMBIENTAL - |

'Dependencia  de  linea y/o | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO v_i'
| funcional  GESTION AMBIENTAL |

|
| Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION ‘
el proceso contratacion: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS ‘

| REQUISIFOS: R i

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Mediante Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

AN DE LA UNIDAD, LA PAZ ¥ EL DESARROLLD”

| EXPERIENCIA | GENERAL: | 06 meses |ESPECIFICA

|COMPETENCIAS | Orientacién a Resuitados, Trabajo en Equupo,

’Compromtso, Responsablhdad

| Colaboracidn e iniciativa

| FORM ACION ACADE‘MICA GRADO \ Estudios técnicos o universitarios concluidos o en_‘

‘ACADEMICO Y/ O NIVEL DE| curso de administracién, turismo o carreras |
ESTUDIOS | afines,

I | |
REQUISITOS PARA EL PUESTO Conocimientos en Gestién Publica
Y/ O CARGO: MINIMOS v/ 0O Conocimiento de Ofimética ‘
INDISPENSABLES. ’
- CARACTERISTICAS DELPUESTO- YO CARGO ., .
FRINCIP&LES}FUNCENES A REABZA&
Redactar documentos de acuerdo a las competencias del drea.

- Recepcionar, dasificar, codificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién

. Coordinar los eventos protocolares institucionales y apoyar en las sesiones de la sub

gerencia,

- Apoyar en las diferentes actividades de las gerencias y subgerencias de la entidad
municipal.
Mantener el archivo actualizado con las disposiciones respectivas y la documentacion |
en general,

general de Ia Sub Gerencia,
Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y/o |
referencias

Las demds funciones que e sean asignadas por su inmediato superior, dentro del
ambito de su competencia,

CONDICIONES ESENCIALES DFL comnmg

| DEIA._*,i 33

| Lugar de Prestacién del Servicio: | Municipalidad Distrital de Ccorca |'

s B
\ | Duracién del Contrato:

—

| Un (01} mes, renovables en funcién a fa|
\ necesidad y disponibilidad presupuestal. _|
S/. 1,800.00 incluye fos montos y afiliaciones de ‘

| Remuneracién mensual; ‘ ley, asi como toda la deduccién aplicable al
|'_ o | trabajador.

I 1
} Otras condiciones esenciales: ‘ Por necesidad transitoria a plazo determinado ‘
 Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial

“Un goblerno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Medionte Lay N° 9549 del 14 de enero de 1942

“ANO DE 1A UNIDAD, LA PAZ ¥ EL DESARROLLD”

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERIﬂ:IA_-‘
i | DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Dependencia  de  linea y/o | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS |
funcional MUNICIPALES

|' Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS Y LA COMISION ‘

| Plaza a convocar:

el proceso contratacién: | ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSQ CAS ‘
; o PERFHDEPUESTO
| REQUISITOS: DETALLE:
| i .
EXPERIENCIA ‘GENERAL: ‘os MESES ‘ESPECIFICA: |
- Compromis—o, Responsabilidad,  Comunicacién, ‘

|COMPETENCIAS Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,
. “Colaboraciénelniciativa N
‘FORMfAC'ON ACADEMICA, GRADO | _ Estudios técnicos o universitarios en curso o‘
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE
ESTUDIOS: I

|
REQUISITOS PARA EL PUESTO
'Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O
INDISPENSABLES.

concluidos en ciencias sociales o carreras afines. |

|

Conocimientos en Gestidn Ptiblica |
- Conocimiento de Ofimatica. ‘

. CARAGTERISTICAS DEL PUESTO YOCARGO _ |
 PRINGIPALES FUNCIONES:A REALIZAR: |
|

| a. Redactar documentos de acuerdo a las competencias del 4rea.

Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién

general de la Sub Gerencia.

c. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y/o |
referencias |'

d. Coordinar los eventos protocolares institucionales y apoyar en las sesiones de la sub |
gerencia. ‘

. Apoyar en las diferentes actividades de las gerencias y subgerencias de ia entidad

| municipal. ‘

‘ f.  Mantener el archivo actualizado con las disposiciones respectivas y la documentacién ‘

| en general.

| g Las demads funciones que le sean asignadas por su inmediato superior, dentro del \

| ambito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: |

o

 CONDICIONES L | DETALEE; . !
Lugar de Prestacién del Servicio: ‘ Municipalidad Distrital de Ccorca

| Un {01) mes,' renovables en funcién a la
| necesidad y disponibilidad presupuestal.

Duracion del Contrato:

“Un goblerno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Medionte Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“AR0 DF LA UNIDAD, L4 PAZ ¥ £ DESARROLLO”

' S/. 1,800.00 incluye los montos y afiliaciones de |

|Remuneraci6n mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicable a!‘
e _ |trabajador.

| Otras condiciones esenciales: LPor necesidad transitoria a plazo determinado l‘
e — 1 S
| Modalidad y/o forma de trabajo: } Presencial J

s
E N
 GENERALIDADES: |
‘ Plaza a convocar: r RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL ‘
L | |
| Dependencia  de  linea y/o | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS |
| funcional | MUNICIPALES |
| Dependencia encargada de realizar ‘ LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION |
| el proceso contratacion: ' ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS ‘
/ T T o l
et ___ PERFILDEPUESTO - |
AV | recmseros: DETALLE: (
| | '
| GENERAL: | 02 ANOS | ESPECIFICA: | 06 MESES |

| EXPERIENCIA

| ' Compromiso,  Responsabilidad, Comunicaciéﬁ
| COMPETENCIAS Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, |
... | Colaboracién e Iniciativa _‘
o | FORMACION ACADEMICA, GRADO‘ - Titulo profesional y/o bachiller de ingeniero
o0 )< ‘ACADEMICO Y/ O NIVEL DE|

< | ESTUDIOS:

ambiental, industrial o carreras afines. ‘

LB | |~ Conocimientos en Gestién Pablica. |
‘REQUISITOS PARA EL PUESTO |- Conocimientos en conduccién de sistemas
| Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O| administrativos

| INDISPENSABLES. |' - Estudios relacionados a la especialidad. |
AN | - Conocimiento de Ofimatica.

| | CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y0 CARGO |

PRINCIPALES FUNCIONES A REAUZAR: |

| a. Mantener actualizado los comités de JASS en todas las comunidades del distrito a
Ccorca.

\ b. Realizar talleres de capacitacién a los comités de JASS y tener reuniones de |

coordinacidn. ‘
¢. Registrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de servicio de agua potable y ‘
| alcantariflado de la zona urbana y zona rural de Ceorca. |
| d. Dirigir y contralar las actividades que se desarroilan en [a gestién de agua y desagtie |
| endistrito de Ccorca. |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creade Medionte Ley N° 9549 del 14 de enera de 1942

“AN0 DE LA UNIDAL, LA PAZ ¥ £ DESARROLLG”

e. Dirigir, supervisar la ejecucién de obras de mantenimiento y ampliacién del servicio (
| de agua potable y desagiie.
| f. brindar servicio eficiente de agua potable, alcantarillado y desagtie en el distrito de |
Ccorca,

| g Ejecutar mantenimiento permanente de toda la linea de conduccion y distribucién del
servicio.,
i h. Ejecutar instalaciones de agua y alcantariilado debidamente autorizadas.

i Dar mantenimiento constante al sistema de captacion, almacenamiento y distribucién
' de agua. ‘
‘ ). Oftras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el gerente y/o |
‘ jefe inmediato.

|CONDICIONES . ;.. .. " .o. |DEAME; oo T
| Lugar de Prestacién de! Servicio: | Municipalidad Distrital de Ccorca

' Un (01) mes, renovables en funcion a Ia |
‘ necesidad y disponibilidad presupuestal,
" 5/. 2,750.00 incluye los montos y afiliaciones de |

fey, asi como toda fa deduccién aplicable al‘

Duracion del Contrato:

| Remuneracién mensual:

ﬂ /L trabajador.
_ / | Otras condiciones esenciales: | Por necesidad transitoria a plazo determinado |
LY . e 1 '
/ j | Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial ‘

|

| | -
‘ Plaza a convocar: |' PROMOTOR DEL AREA TECNICA MUNICIPAL \

| Dependencia  de  linea y/o | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS |
funcional | MUNICIPALES | |
uncional | MUNICIPALE

—— — —

| Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION ‘

: ‘ el proceso contratacién: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS |
e = = g = |
R PERFIL DE-PUESTO |
| REQUISITOS: {i DETAELE:
| EXPERIENCIA | GENERAL: | 06 MESES ‘ ESPECIFICA: | -
[ | |

| : |
| | Compromiso, Responsabilidad,  Comunicacién,
| COMPETENCIAS | Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,
. Colaboracién e Iniciativa

l— —— = — 1
| FORMACION ACADEMICA, GRADO‘ - Secundaria completa y/o estudios primarios o‘
ACADEMICO Y/ O NIVEL DE

| secundarios truncos. |

|ESTUDIOS: ]

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblp”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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(reado Mediante Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“ARD DE LA UNIDAD, 14 PAZ Y & DESARROLLO™

REQUISITOS PARA EL PUESTO ‘ - Conocimientos basicos de manejo de personas.
Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ © Conocimientos del idioma quechua (hablar fluido)
INDISPENSABLES. ‘

RS - o

mucrsalsncas DEL Pugsgo v 0 CARGO
pnmcmt.ss FUNCIONES 4 amm

a. Apoyo en mantener actualizado los comités de JASS en todas las comunidades del

I distrito de Ccorca.

b. Apoyo en realizar talleres de capacitacién a los comités de JASS y tener reuniones de
coordinacion.

c. Apoyo en registrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de servicio de agua
potable y alcantarillado de ia zona urbana y zona rural de Ccorca. -

d. Apoyo en dirigir y contralar las actividades gue se desarrollan en Ja gestion de aguay
desagiie en distrito de Ccorca.

e. Apoyo en dirigir, supervisar la ejecucion de obras de mantenimiento y ampliacién de! |
servicio de agua potable y desagiie.

f.  Apoyo en brindar servicio eficiente de agua potable, alcantarillado y desagie en el
distrito de Ccorca.

g Apoyo en el mantenimiento permanente de toda la linea de conduccién y distribucién

| del servicio.

h. Apoyo en las instalaciones de agua y alcantarillado debidamente autorizadas.

i. Apoyo en dar mantenimiento constante al sistema de captacién, almacenamiento y
distribucién de agua,

j. Otras funciones - I

‘CONDICIONES
Lugar de Prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca

JD 16n del Contrato: Un (01) mes, renovables en funcién a la
aracion cel Lontrato: | necesidad y disponibilidad presupuestal.
S/. 1700.00 incluye fos montos y afiliaciones de

, Remuneracién mensual: ley, asl como toda la deduccion aplicable al
= L trabajador. - |
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
| Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial
| . CODIGO DE

 GENERALIDADES: B 5 ;

| \ COORDINADOR (A) VASO DE LECHE Y PROGRAMAS
Plaza a convocar; SOCIALES

l o I
Dependencia de lnea y/o ‘ SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS

 funcional MUNICIPALES

“Un gobierno del puebio y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca $/N
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“ANG DE L4 UNIDAD, LA PAZ ¥ EL DESARROLLD”

SRS, | su adquisicién por el COMITE ESPECIAL.

i ) |
‘ Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS Y LA COMISION ‘
el proceso contratacién: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS

7 o PERFIL DE PUESTO"
Reguisiros; DETALE: . |
‘EXPERIENC!A GENERAL: ‘| 02 ANOS JESPECIF!CA: ‘01 ANO
" Compromiso,  Responsabilidad, Comunicacion,
ICO!\AIPETENCIA':‘; Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,
‘_ Colaboracidn e Iniciativa §

‘FORMAUON ACADEMICA, GRADO‘ - Titulo profesional y/o técnico en enfermeria,

ACADEMICO Y/ O NIVEL DE . o .
\ ingenieria industrial, o carreras afines.

ESTUDIOS: |
| - Conocimientos en Gestién Publica |
REQUISITOS PARA EL PUESTO J- Conocimientos y/o estudios realizados con la
'Y/ O CARGO: MINIMOS Y/ O| especialidad.
INDISPENSABLES. . Conocimientos del idioma quechua.
- Conocimiento de Ofimitica.
. CARAGTERISTICAS DEL PUESTO ¥ © CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
a. Realizar coordinaciones pertinentes con los clubes de madres, organizaciones

vecinales, comunales y comités de vaso de leches para la ejecucién del programa.
b. Elaborar el expediente técnico de requerimiento en forma anual de los insumos para

¢. Elaborar patrones de beneficiarios de acuerdo a ley, en forma anual y actualizar en |

forma mensual. {
d. Programar la distribucidn del PVL, en forma mensual
e. Calificar a los beneficiarios para que sean beneficiados con el PVL de persona de
i €SCasos recursos econdmicos.
T.  Someter a su aprobacién del reglamento ante el comité de administracion del PVL

g. Asesorary participar en el comité de administracién del programa del vaso de feche.

\ h. Etaborar el informe mensual de ejecucion del programa en los formatos oficiales de
| la CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA. ‘
I Otras funciones propias de su tompetencia que le sean asignadas por el gerente o jefe
| inmediato. ‘

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
! Municipalidad Distrital de Ccorca

| Lugar de Prestacién del Servicio:

‘Duracién del Contrato: | Un (01} mes, renovables en funcién a la
' \ necesidad y disponibilidad presupuestal.

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

(reudo Medionte Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“4N0 DE LA UNIDAD, LA PAZ ¥ £ DESARRDLLO™

| ' $/.2,200.00 incluye los montos y afiliaciones de
‘ Remuneracién mensual: fey, asi como toda la deduccidn aplicable ai|

- __| trabajador. -]
‘ Otras condiciones esenciales: | Por necesidad transitoria a plazo determinado ‘
 Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial
I — 1 1
i
GENERALIDA 0
| Plaza a convocar: | EMPADRONADOR DE ULE |
. | .
Dependencia de linea  y/o | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS |
funcional | MUNICIPALES

S -

| Dependencia encargada de realizar ‘ LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION

‘ el proceso contratacidn: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS ‘
B PERFIL DE PUESTO o T
}LEQUWS. | DETALLE;
i ! : :
| EXPERIENCIA ‘ GENERAL: ‘ 06 MESES ‘ ESPECIFICA: !

\ Compromiso,  Responsabilidad, Comunicacién,
Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo,
2 Y ] | Colaboracion e Iniciativa B
%gf FORMﬁG‘GON ACADEMICA, GRADO | _ Secundaria completa y/o estudios primarios o‘
ACADEMICO ¥/ O NIVEL DE | secundarios truncos. |
ESTUDIOS: _ |

| REQUISITOS PARA EL PUESTO | |

- Conocimientos en el area.
Y O RGO: MIiNIM Y/ O
| li\ﬁDlSPEh?:ABLES. s v/ ‘ - Conocimientos del idioma quechua (hablar fluido)

)
A

|
. CABRCTERISTICAS DEL PUESTO Y O-CARGD, |
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR: l
a. Recopilacién de datos para realizar la focalizacién de los hogares vulnerables en el ‘
distrito de Ccorca.
b. Planificar conjuntamente con el equipo de la Sub Gerencia de Desarrollo Social v |
‘ Servicios Municipales fas actividades que realizaran de acuerdo a las programaciones. \
Coordinar permanentemente con la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
| Municipales para un adecuado contro! ¥ seguimiento.
| c. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el gerente o jefe ‘
; inmediato. _ _ N |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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“AN0 DE LA UNIDAD, L4 PAZ ¥ L DESARROLLO”

(GRS ' DETALE: /.
| Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Ccorca }

\ Un (01) mes, renovables en funcién a la |
necesidad y disponibilidad presupuestal.
5/. 1,300.00 incluye los montos y afiliaciones de

\ Duraclén del Contrato:

|
' Remuneracién mensual; ley, asi como toda la deduccién aplicable al
L | trabajador.

J
! Otras condiclones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado
modalidad y/o forma de trabajo: Presencial

=i

j J Piaza a convocar: RESPONSABLE DE DEMUNA Y OMAPED

¥
' i |
/;/ ‘| Dependencia de linea  y/o | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SQCIAL Y SERVICIOS
funcional MUNICIPALES i
Dependencia encargada de realizar | LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y LA COMISION
el  proceso contratacién: ‘ ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO CAS
A _. PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS:  DETALLE: St
[ |
LE)(PERIENCIA GENERAL: || 03 ANOS | ESPECIFICA: ‘ 01 ANO
§ | —
 Compromiso,  Responsabilidad,  Comunicacion,
‘ COMPETENCIAS Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo,

| | Colaboracién e iniciativa
" FORMACION ACADEMICA, GRADO |'

ACADEMICO Y/ O NIVEL DE| - Titulo profesional de abogado o psicélogo. |
| ESTUDIOS: |

REQUISITOS PARA EL PUESTO ‘- Conocimientos y/o experiencia en labores

|v/ O CARGO: MINIMOS v/ o‘ técnicas de la especialidad.

| INDISPENSABLES, | - Conocimiento de Ofimatica, |
i __ CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES AREALZAR: . -

. a. Planificar, organizar,'dirigir e inripiementar el servicio de la defensoria municipal de los
| nifos y adofescentes DEMUNA, de acuerdo a la legislacién sobre la materia.
L b. Disefiar politicas y planes para la proteccién Y apoyo a la poblacién en riesgo. |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Medionte Lay N° 9549 del 14 de enero de 1947

“ANG DE LA UNIDAD, L4 PAZ ¥ E DESARROLLD”

|' ¢. Planificar, organizar dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar a las actividades \
técnico administrativas del programa a su cargo, conforma a las politicas de gobierno ‘
| local, regional y nacional.
| d. Difundir Y promover ios derechos del nifios, el adolescente y dela familia, propiciando ‘
espacios para su participacion a nivel de instancias municipales.
e. Establecer canales de comunicacion y cooperacion entre los vecinos y [a DEMUNA.
‘ f. Las demds que le corresponden por mandato de Ley y las que Je asignen. *

e ke __CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO;
| | ‘

Lugar de Prestacién del Servicio: | Municipalidad Distrital de Ccorca

| I |
| . | Un (01) mes, renovables en funcién a la |
Buracién del Contrato:  necesidad y disponibilidad presupuestal.

|
[T e |

‘ 8/. 2,750.00 incluye los montos y afiliaciones de ‘

Remuneracién mensual: ley, asi como toda la deduccién aplicabie af
y . |tabajador. |
i Otras condiciones esenciales: \ Por necesidad transitoria a plazo determinado \

‘ Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial |
L N | |

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ceorca S/N
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Creado Medionte Lay N° 9549 del 14 de enero de 1942

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

“AN0 DELA UNIDAD, L4 PAZ ¥ L DESARROLLO™ -

ANEXO N° 01
CARTA DEL POSTULANTE

SENOR:
PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESQ DE SELECCION DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Apellidos y Nombres:;

DNIN® Lugar y Fecha de Nacimiento i )

Direccién Domiciliaria Actual:

‘ Presenta algun tipo de Discapacidad (acreditada):

1/

A

SIC) NO( )
oy N2 de teléfono Estado Civil: Que, habiéndome
% enterado mediante aviso de la convocatoria del Proceso de Seleccion, para ia
X

a?'}contratacién de los servicios de: , del drea

de: de la Municipalidad Distrital de Ccorca y teniendo
interés de dicha contratacién, solicito dentro del plazo establecido en el
cronograma publicado por la Comisién que usted preside, se me considere como
postulante, para lo cual acompaiio los documentos requeridos en las bases de dicha
convocatoria.

POR TANTO,
A usted sefior presidente de |a comisién de seleccion, pido acceder a mi solicitud.

Ccorca, , de del 2023.

Y

Firma HUELLA

Apellidos y Nombres:

DNi Ne

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N

05



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Crendo Mediante Loy N° 9549 dol 14 de enero de 1942

“AR0 DE LA UNIDAD, LA PAZ ¥ E DESARROLLO”

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNl N° , DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL:

Deciaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiente:

1. No registrar antecedentes penales ni judiciales.
No percibir remuneraciones o pensién def estado.

3. No tener incompatibilidad por razones de parentesco, hasta el cuarto grado de

consanguinidad ni afinidad con funcionario y autoridad de ia Municipalidad
g / distrital de Ceorca.

1 4. No tener incompatibilidad ninguna para contratar con el estado.
5. No he sido destituido o despedido de la administracién puablica o de empresas
estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta
grave laboral
No he cesado durante los(5) afios anteriores a la presente convocatoria
acogiéndome a programas de renuncias voluntarias con incentivos ejecutados
por cualquiera de las instituciones comprendidas de los pliegos presupuestales
de la Ley de Presupuesto del Sector Publico.
No encontrarme en situacién de licencia con goce de haber o sin elia, 0 en uso
del descanso vacacional otorgado en razén del vinculo laboral existente con
alguna entidad del estado.
No estar registrado en el registro de deudores alimentarios.
No estar registrado en el registro de sanciones y destituciones de servir

g

, de del 2023,

Y

Firma HUELLA

Apellidos y Nombres:

DNI N2

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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“AR0 DE LA UNIDAD, 14 PAZ ¥ E DESARROLLO”

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD
Yo: con DNI N°

participante del Proceso de Seleccién N° 001-2023-MDCC por Necesidad Transitoria a
Plazo Determinado.

DECLARADQ BAJO JURAMENTO:
Gozar de buena salud.

Firmo la presente de conformidad al articulo 42° de la Ley N2 27444, Ley del
procedimiento Administrativo General.

/ Ccorca, , de del 2023.

h

HUELLA

] ) Apellidos y Nombres:

DNI N2

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas - Ceorca S/N



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

Creado Medionte Ley N° 9549 del 14 de enero de 1942

“AN0 DELA UNIDAD, LA PAZ Y £ DESARROLLO”

| DIRECCION

| TELEFONOS '

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE REFERENCIA LABORAL

Yo: identificado(a) con
DNI Ne participante del Proceso de Seleccién N° 001-2023-MDO por
Necesidad Transitoria a Plazo Determinado, autorizo a la Distritai de Ccorca, a validar la
informacion de mis datos personales en fuentes accesibles publicas y/o privadas.

Asimismo brindo referencias laborales de mis LUltimos trabajos, verificando que
los teléfonos se encuentran actualizados:

=
|
| EMPRESA/ENTIDAD

REFERENCIAZ REFERENCIAS | REFERENCIA
|

[ | | ]
CARGO/PUESTO | | ‘ i

DEL POSTULANTE |
NOMBRE Y ARGO | ’ |

DEL JEFE
INMEDIATO | ‘ ‘

| ]

| |
CORREQ |

ELECTRONICO

[En caso resulte faisa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo

establecido en el Articulo 411° del Cédigo penal, concordante con el Articulo 32° dela
Jey N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo Generai.

Ccorca, , de del 2023. h

HUELLA |

Firma

Apellidos y Nombres:

DNI N2

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas — Ccorca S/N
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCORCA

(reado Madiante Ley N° 9549 def 14 de enero de 1942

“AN0 DF LA UNIDAD, 14 PAZ ¥ I DESARROLIO”

ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

Yo: con DNi N¢ _ con
domicilio actual en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Declaro bajo juramento, NO TENER RELACION DE PARENTESCO hasta el 4¢ grado
de consanguinidad, 2° de afinidad con alguna autoridad, sea Alcalde, Regidor, funcionario de
confianza o directivo, asesor o servidor de |a Municipalidad Distrital de Ccorca, ni con persona
alguna que tenga la potestad de participar o influenciar en la toma de la decisién administrativa
de contratacién o de nombramiento de personal, de manera directa o indirecta. Por lo cual
declaro que no me encuentro incurso en los alcances de [a Ley N° 26771 y sus modificatorias,
/ su Reglamento aprobado por D.S, N° 021-2000-PCM y sus modificatorias.

EN CASO DE TENER PARIENTES Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital
de Ccorca, laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién
.0 vinculo de afinidad (A) o consanguinidad {C), vinculo matrimoniai (M) o unidn de hecho {UH),
nalados a continuacién.

| NOMBRES - ¢ | PARENTESCO | AREA DE'TRAB!

2 L 0 |

(Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el Art. 51.1 del Texto

\Jmc:o Ordenado de la Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General", aprobado

— médiante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Por lo que suscribo (a presente en honor a ia
! verdad

Ccorca, , de del 2023.
R
Firma \ HUELLA J

Apellidos y Nombres:

DNI N2

“Un gobierno del pueblo y con el Pueblo”
Plaza de armas —~ Ccorca S/N
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