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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de Mara, en funcién a los requerimientos de servicios
efectuados por parte de las areas usuarias requiere seleccionar y contratar personal
bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS
N°001-2026-MDM, que reuna los requisitos a fin de que cumplan con las funciones
establecidas en los perfiles de puesto para ocupar los puestos vacantes detallados, en
el presente proceso.

Base Legal

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

d) Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

e) Ley N° 27815, Ley del Cadigo de ética de la Funcion Publica.

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

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

h) Ley N°28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

i) Ley N°31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

j) Decreto Legislativo N° 1440, Del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

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

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

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

n) Decreto Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
Especial del Decreto Ley N° 1057 y otorga derechos laborales.

o) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el
Anexo N°1 de la "Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
Entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil".

p) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que formalizan
modificacién de la Res. N° 061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

q) Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC.

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

Entidad Convocante y Organo Responsable

La Municipalidad Distrital de Mara, realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 001-
2026-MDM. La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo
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del Comité de Seleccidn para contratacion de personal, bajo el régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria.

1.4. De la Conduccion del Proceso

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la
Comisién de Seleccion de Personal para la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS), por necesidad transitoria de la Municipalidad Distrital de Mara, el mismo que
esta integrado por tres (03) miembros titulares y (03) suplentes, segtin Resolucion de
Gerencia Municipal N°0031-2026-MDM-GM.

E:argo_ Miembro Titular Miembro Suplente

Jefe De La Oficina De Gestion De . .
Presidente | Gerencia Municipal
| Recursos Humanos

. Primer | Jefe De La Oficina General De | Jefe De La Oficina De
AT Miembro ‘ Planeamiento Y Presupuesto Contabilidad

e 2\ | en | . —_ | Jefe De La Oficina De
\ux %) Segundo | Jefe De La Oficina General De Abastecimiento Y Control

297>.)] | Miembro | Asesoria Juridica Patrimonial
| ‘\ /4 | atrimonta

Son funciones y atribuciones de los miembros de la Comisién, los siguientes:

. La comisién, se encargara de conducir todas las etapas del proceso de seleccion,
desde la convocatoria del proceso de seleccion, hasta la publicacién de los
resultados finales.

. La comisién cuenta con autonomia para resolver cualquier controversia que surja
en el desarrollo del presente proceso de seleccién.

) Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente

) proceso de contratacion de personal y demas dispositivos legales que norman

bV este proceso.

AR 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 del postulante en caso de comprobarse irregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

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

o Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

° Realizar la entrevista personal.

° Realizar la calificacién de acuerdo con los criterios establecidos.

. Elaborar los cuadros de resultados.

° Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

° Otras atribuciones gue permitan el hormal des arrollo de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros de la Comisién de Seleccidon del proceso, los
siguientes:

J Divulgar aspectos confidenciales del concurso.
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calificaciones de las diferentes pruebas del concurso.

N° 26771, Ley de Nepotismo.

Perfil del Puesto

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 001-2026-

NMDM se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto — Anexo N°1.

Puestos a Convocarse

Ejercer presién o influencia parcializada en el proceso de examenes y

Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccién, 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 la Ley

De Inversiones

R ... |copiGo
N°  CARGO ESTRUCTURAL | CANTIDAD REMUNERACION | ~"np
MENSUAL
| PLAZA
? Oficina de Alcaldia
01 | Secretaria lll de Alicaldia UNO (01) |S/2.500,00 C-001
02 |Conductor de Alcaldia 'UNO (01) | 8/3.000,00 C - 002
Especialista | (Imagen line e lerasonaa e oona |
| 03 Institucional) UNO (01) |[S/3.500,00 C-003 |
Jefe De Tramite Documentario Y I
04 Archivo Central UNO (01) |$/3.500,00 C-004
Oficina de Gerencia Municipal
05 | Asistente administrativo llI UNO (01) |S/3.000,00 1 C-005
Jefe De Oficina De Unidad
06 | ormutadora UNO (01) | S/5.000,00 C- 008
OFICINA DE ADMINISTRACION
Ofuclna de tecnologlas de la informacién
| Especialista | Sistema, Redes y ‘ )
_07  Comunicacién | UI_\IO o1 | S/ 3.000,00_ C - 007
Oflcma de planeamiento y presupuesto
08 [A&stente Administrativo UNO (01) | $/2.300,00 'C-008
Jefe De La Oficina De
09 |Programaciéon Multianual De UNO (01) | $/5.000,00 C-009
| Inversiones Y Planeamiento
Oficina De Gestion De Recursos Humanos
10 | Asistente Administrativo Il UNO (01) | $/3.000,00 C-010
Oficina Supervision y liquidacién de inversiones
11 Jefe De Supervision Y Liquidacion UNO (01) | S/ 6.500,00 C-011

Oficina De Abasteclmlento Y Control Patrlmonlal
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Especialista lll (Coordinador De
12 ‘ Adquisiciones) UNO (01) |$/4.000,00 C-012
Especialista | (Indagacion De
13 Mercado) UNO (01) |S/3.500,00 C-013
Especialista Il (Responsable De )
14 Almacen Central) UNO (01) |S/3.000,00 “ “C 014
Especialista 1| (Responsable de
15 control Patrimonial) UNO (01) |[$/3.500,00 C-015
Oficina de tesoreria
16 | Asistente Administrativo Il UNO (01) |S/2.500,00 C-016
17 | Jefe de la oficina de Tesoreria UNO (01) |$/5.000,00 C-017
Oficina de Contabilidad
18 | Asistente Administrativo Il UNO (01) |S/2.500,00 C-018
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
19 | Técnico ll Pvl UNO (01) ($/2.500,00 C-019
20 | Técnico Il (ULE,SISFOH,CIAM) UNO (01) |[S/3.000,00 C-020
21 | Gerente De Desarrollo Social UNO (01) |S/6.000,00 C-021
22 | Jefe De Programas Sociales UNO (01) |S/3.500,00 C-022
Oficina De Defensoria Municipal Del Niiio Y Adolescente DEMUNA
Jefe De La Defensoria Municipal | L p L
23 Del Nifio Y Adolescente UNO (01) |$/3.800,00 C-023
24 | Especialista Il (Psicologia) UNO (01) |S/3.300,00 C-024
GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
25 | yofe De Area Técnica Municipal |6 (01) | 74.000,00 C-025
Chofer De Vehiculo ]
26 (Compactador) UNO (01) |$S/3.000,00 C-026
Gerente De Servicios Municipales
_27_ Y Gestion Ambiental | UNO (01)_ _SI 6.000,00 ) C-027
Jefe de la oficina de participacion
28 y seguridad ciudadana UNO (01) |[$/3.800,00 C-028
1.7.  Perfil y Condiciones del Puesto
) CONDICIONES DETALLE A
Lugar de Prestacion de Servicios | Conforme a lo Consignado en el Perfil de Puesto.
Compensacién Conforme a lo Consignado en el Perfil de Puesto.
Horario (*) Conforme lo establecido en el RIT de la entidad.
Duracién del Contrato Tres meses - sujeto a prorroga o renovacion en
funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal. |
() Al momento de la vinculacion se infoomara sobre el horario de trabajo
CAPITULO Ii: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1. Cronograma y Etapas del Proceso

“
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El Proceso de Seleccion CAS N° 001-2026-MDM (en adelante “proceso”), se rige por

el cronograma y etapas del proceso, conforme al siguiente detalle:
FECHAS DE
" DESARROLLO ORGANO
N ETAPAS DEL PROCESO DEL RESPONSABLE
PROCESO
CONVOCATORIA
Oficina de
1 | Registro en el Portal Talento Peri - SERVIR 11/02/2026 Tecnologias de
la Informacion
Publicacién y Difusién de_la C_:onvocatona en: Oficina de
2 |- Portal Web Institucional de la| 12/02/2026 al Tecnologias de
Municipalidad Distrital de Mara: 25/02/2026 I3 Informacion
hitps:/Avww.munimara.gob.pe/Convocatorias
Postulacién: Presentaciéon de Curriculum MESA DE
Vitae documentado en MESA DE PARTES de PARTES de la
3 | la Municipalidad Distrital de Mara. 26/02/2026 Municipalidad
(De 8:00 a.m. a 01:00pm y de 02:30pm a 5.30 Distrital de Mara.
p.m. horas)
SELECCION
4 | Evaluacion Curricular 27/02/2026 comite
Evaluador
Publicacién de resultados de la evaluacion
curricular (A partir de las 18:00 pm) en el Comité
5 Portal Web Institucional: 27102/2026 Evaluador
https://mww.munimara.gob .pe/Convocatorias
Presentacién de reclamos a los resultados de
la evaluacién curricular de 08:00 am. a 12:00 Comité
6 pm. Se realizara en Mesa de Partes de la 21710212026 Evaluador
Municipalidad Distrital de Mara.
Publicacion de absolucién de reclamos de los
resultados de la evaluacién curricular a partir Comité
7 |de las 18:.00 horas, en el Portai Web 2710212026
. Evaluador
Institucional
hitps://www.munimara.gob.pe/Convocatorias
Entrevista Personal :
(La hora se indicara posterior a la publicacién Comité
8 | de absolucién de reclamos en el Portal Web 02/03/2026
ot Evaluador
Institucional
https://www.munimara.gob.pe/Convocatorias
Publicacion de resultados Finales se realizara
al culminar con la etapa de entrevistas Comité
° personales en el Portal Web Institucional 02/03/2026 Evaluador
hitps://www.munimara.gob.pe/Convocatorias

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
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Unidad de

10 | Suscripcion y registro de contrato ! 03/03/2026 al ‘ Recursos
31/05/2026 ‘

! . Humanos

- Unidad de

11 | Inicio de labores ‘ 03/03/2026 ‘ Recursos

_, Humanos

Consideraciones

- El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene

fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

- El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales del presente proceso a través del Portal Institucional
de la Municipalidad Distrital de Mara en el siguiente enlace:

J00.p

DESCRIPCION DEL PROCESO Y SU MODALIDAD

El presente proceso consta de las siguientes etapas, las cuales son de caracter

eliminatorio, segun se describe a continuacion:
N° | ETAPAS | PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

| APROBATORIO APROBATORIO
1 | Evaluacion Curricular ' 35 puntos 50 puntos

2 Entrevista Personal | 35 puntos 50 puntos

DE LA POSTULACION:

Para tener acceso a las bases de las convocatorias y la informacion para postular, las
personas interesadas deben ingresar a través del Portal Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de Mara.

- En esta primera fase, elfla postulante debera enviar los Formatos del N° 01 al
formato N° 04 debidamente llenados, firmados y con huella digital, de
acuerdo al cronograma establecido en el numeral 2.1, de lo contrario, el
documento de sustento no sera considerado y sera .

- En caso elfla postulante no envié la informacién correspondiente en la fecha
indicada o no cumpla con acreditar los requisitos solicitados en el perfil del puesto
sera declarado DESCALIFICADO/A y/o NO APTO/A, respectivamente.

- La informacion consignada en el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN
CURRICULAR, tiene caracter de declaracion jurada, por lo que elfla postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

- Debera completar (lienar, firmar y consignar huella digital) y adjuntar FORMATOS
DEL N° 01 AL 04, En caso no se adjunte o no se encuentren llenadas en forma
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completa y/o firmadas las mencionadas declaraciones juradas, el postulante
quedara DESCALIFICADO del Concurso.

- La documentacién que adjunte el postulante, debera tener sustento documental
valido y vigente, asi como DEBERA SER LEGIBLE (sin borrones o
enmendaduras), de o contrario, el documento de sustento no sera considerado
y sera DESCALIFICADO.

Toda la documentacién debera ser presentada debidamente firmada, foliada o
numerada manualmente en todos sus extremos (de conformidad con el literal b) del
numeral 241 y sin foliar péginas en blanco); caso contrario, quedara
DESCALIFICADO.

2.4. De la Presentacion del Expediente de Postulacién
Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion de la

Municipalidad Distrital de Mara, deberan presentar el expediente de postulacién
documentado por mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Mara, donde solo podran

;*_— postular a (01) puesto vacante del proceso de seleccion. En caso advertirse duplicado de
Y SARON postulacién, el postulante sera descalificado.
it | e "'.“. Para la presentaciéon de su expediente o Curriculum Vitae documentado, este debera
e\ \k ? )y contener el siguiente rotulo en la parte exterior sobre manila e interior folder manila
AN S/ del CV documentado.

Sefiores:
| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
“4\ Comision encargada del proceso de contratacion
' /ﬂ PROCESO CAS N° 001-2026- MDM
&

\\)237

Yo 9-| PUESTO AL QUE POSTULA:
CODIGO DE PLAZA
- POSTULANTE
':-;(Apellidos y Nombres)
22— N DE FOLIOS PRESENTADOS: DNI:
_FIRMA:

El expediente de postulacidén debera de presentarse en el siguiente orden:

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

Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).

Declaracién Jurada (Formatos N° 03).

Formato de solicitud de Notificacién Electronica (Formato N° 4)

Copia del Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria.

Curriculum Vitae simple actualizado, con los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos en la Ficha de Resumen Curricular (Formato N°
02), que debera consignarse en el siguiente orden; formacién académica, cursos
y/o programas de especializacidn (antigledad méaxima de 05 arios), otros

Ok ON =~
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documentos exigidos para el puesto de corresponder, tiempo de experiencia

general y experiencia especifica requerida en el perfil de puesto, segin se sefala

en las bases de la convocatoria.

Toda la documentacion debera ser presentada en el orden mencionado en las lineas
anteriores; de lo contrario, el postulante quedara DESCALIFICADO/A.

2.4.1. Forma de presentacion de la documentacion.
E! expediente de postulacién debe de seguir las siguientes formalidades:

a) Enelcasode los Formatos N° 1, 2, 3 y 4 (Carta de Presentacion, Ficha de
Resumen Curricular, Declaracién Jurada y Formato de solicitud de
Notificacién Electrénica) deben ser llenados debidamente y presentados
en forma legible, sin enmendaduras con firma y huella dactilar (indice
derecho), caso contrario, se considerara como DESCALIFICADO/A.

b) En el caso del expediente de postulacién (toda la documentacién
presentada), se deberd foliar (enumerar manualmente de atrds para
adelante) en el margen superior derecho de cada pégina y firmar en el
margen inferior derecho de cada pagina del expediente, tal como se ilustra
en el siguiente grafico, caso contrario, se considerarda como
DESCALIFICADO/A. Ademas, toda la documentacion, incluyendo los
anexos, formatos y documentacién sustentatoria, debera ser firmada en el
extremo inferior derecho y numerada en el extremo superior derecho.

| (2]
( .| Firma

c) Es responsabilidad del/la postulante consultar permanentemente el portal
web de la Municipalidad Distrital de Mara, a fin de tomar conocimiento de
los comunicados que emita la Comisién de la Convocatoria para la presente
etapa.

d) No se aceptaran acreditaciones posteriores a la fecha programada en el
cronograma de actividades de la convocatoria, ni en los reclamos que
pudieran interponerse posterior a la presentacién del expediente personal
en la etapa de evaluacioén curricular.

e) No se admitira registro fuera de la fecha establecida en el cronograma del
proceso de seleccidn, el incumplir con dicha indicacién conllevara a la
DESCALIFICACION del postulante del proceso de seleccion.
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2,5. Etapa de Evaluacion

2.5.1. Evaluacion de Ficha Resumen Curricular Documentado.

Se inicia esta evaluacién considerando lo sefialado en el numeral 2.3. En caso el/la
candidato/a no presente el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
y/u omita alguna de las consideraciones sefialadas, ellla candidato/a sera
DESCALIFICADO/A.

Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se califica a
cada candidato/a como APTO/A si cumple con todos los requisitos minimos
solicitados en la convocatoria como: Formacion académica, cursos o programas de
especializacion, experiencia laboral, conocimientos para el puesto y/o cargo,
ofimatica en el nivel solicitado y otros requeridos en la convocatoria; o NO APTO/A
si no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo los candidatos/as
== APTOS/AS quienes podran obtener un puntaje minimo de treinta y cinco (35)
0 '\ puntos y un puntaje maximo de Cincuenta (50) puntos.

) 2\
S / jf Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados del

I

</ siguiente modo:

P

:{u?rm[ a) Formacidén Académica: Grado académico y/o nivel de estudios.
Sy

o Para el caso de Titulo Profesional Universitario, se acreditara con copia
simple del Titulo Profesional.

MUNJ, Ci)i};

&
£ P

e Para el caso de colegiatura, se acreditara con una copia de la constancia
u otro documento que lo acredite emitida por el Colegio Profesional.

- » Para el caso de habilitacién profesional, se acreditara con una copia de la
8 A oL . uye v iga . .
W constancia de habilitacion emitida por el Colegio Profesional.

e En el caso que el perfil requiera Licenciado/a en Administracién y en sus
diversas denominaciones, se debera presentar constancia de colegiatura
y habilitacién vigente de acuerdo a lo establecido en el articulo 5 de la Ley
N° 31060.

e Enelcaso que la/el postulante sea Titulado en Economia debera presentar
constancia de colegiatura y habilitacion vigente de acuerdo a lo establecido
en los articulos 2 y 4 de la Ley N° 15488, Ley del Economista y su

IMPORTARTE: Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con
lo establecido en la Ley N° Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, sefialan que
los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados
previamente en SERVIR. De ofro lado, en caso de los grados y titulos emitidos en el
extranjero se encuentren registrados en SUNEDU deberdn hacerio segtin el Reglamento
del Registro Nacional de Grados y Titulos. No hay otras opciones para acreditarlos estudios
en ef extranjero.
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modificatoria Ley N° 24531.Para el caso de Bachiller Universitario,
acreditara con copia simple del Diploma de Bachiller.

b) Experiencia:

El tiempo de experiencia general y especifica se contard desde la fecha
de egreso de la carrera con la cual postulé al presente concurso, para lo
cual debera presentar su constancia de egresado, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller y/o Titulo
Profesional correspondiente.

Deberan presentar unicamente contratos de trabajo, constancias y/o
certificados de trabajo y/o resoluciones de designacién y cese que
permitan confirmar la permanencia (inicio y término) en el cargo o puesto
relacionado con la experiencia solicitada.

Para el caso de la experiencia especifica, los contratos de trabajo,
constancias y/o certificados de trabajo y/o resoluciones de designacion y
cese presentados deberan especificar el nombre del puesto y/o fas
funciones relacionadas con el puesto al cual postulan o adjuntar
adicionalmente el documento que especifique (documento emitido por la
entidad, con sello y/o la firma de la autoridad que lo emite).

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

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el
cémputo del tiempo de dicha experiencia solo se considerara una vez el
periodo traslapado.

IMPORTARTE:

e Se podré reconocer las pricticas preprofesionales y précticas profesionales como
experiencia laboral, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31396.

e Se podré reconocer solo el afio completo de SECIGRA DERECHO como tiempo de
servicio prestado al Estado, siempre y cuando esta se acredite con certificado o la
constancia expresa expedida porla Direccién, de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 009-2014-JUS.

¢) Cursos y/o Estudios de Especializacién

Se acreditara con constancias o certificados, segun lo solicitado en el Perfil
de Puesto — Anexo N° 01

Se acreditara con constancias y/o certificados en las que se indiquen el
numero de horas desarrolladas (cuando el requisito comprenda un numero
minimo de horas). Si la constancia y/o certificado no indica el numero de
horas, la/el postulante puede adjuntar un documento adicional que indique
y acredite el nimero de horas, documento que debera ser emitido por la
institucion educativa en la que desarroll los estudios.
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Para los Programas de Especializacion, Diplomados y/o cursos deberan
de contar con un minimo de horas, de acuerdo lo siguiente:

* Programa de Especializacion o Diplomados, deberan de tener una
duracién minima de noventa (90) horas o, si son organizados por
disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no menor de ochenta (80) horas.

= Los cursos deberan de tener una duracién minima de veinticuatro
(24) horas.

Asimismo, el documento presentado debe precisar la materia de
capacitacidn_mencionado en el Anexo N° 01 — Perfil de Puesto. Caso
contrario, se debera adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del

perfil.

d) Bonificaciones especiales

De conformidad con lo establecido en la legislacién nacional, la UNADQTC
otorgara bonificaciones a las/los postulantes que acrediten dicha condicién:

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Para el caso de la Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, el Comité de Seleccion otorgara una bonificacién del diez por
ciento (10%) sobre el Puntaje Final Obtenido, luego de la evaluacién de
competencias especificas, evaluacién curricular y entrevista personal,
siempre que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta ultima
evaluacion, de conformidad con lo establecido en la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE.

Dicha bonificacion se otorgara al postulante que lo haya declarado en su
FORMATO N° 02 — FICHA DE RESUMEN CURRILAR y adjuntado a su
Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado. La no
presentacion de dicho documento con el Curriculum Vitae no dara derecho
a la asignacién de la referida bonificacion ni podra ser materia de
impugnacion.

Bonificacién por Discapacidad

Para el caso de la Bonificacién por Discapacidad, el Comité de Seleccion
otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, al postulante que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en la entrevista personal, siempre que lo haya declarado en su
FORMATO N° 02 - FICHA DE RESUMEN CURRICULAR y adjuntado en su
Curriculum Vitae copia del Certificado de Discapacidad, de conformidad con
lo establecido en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-
SERVIR-PE.

No obstante, cabe precisar que si la/el postulante con discapacidad que, por
dilaciones o demoras ajenas a él/ella, no cuente con el Certificado de
Discapacidad, podra solicitar el otorgamiento de ajustes razonables
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adjuntando una declaracién jurada en la que manifieste que tiene la condicién
de discapacidad.

En este sentido, es importante precisar que, si el/la postulante es declarado/a
ganador/a en la etapa final del concurso, debera presentar obligatoriamente
una copia del Certificado de Discapacidad para la suscripcidn del contrato
dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion de los
resultados finales. De lo contrario, perdera el derecho de la suscripcion.

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el
Reglamento de la Ley N°® 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular,
siempre y cuando haya aprobado dicha evaluacién y lo haya declarado en su
FORMATO N° 02 - FICHA DE RESUMEN CURRILAR, debiendo ademas ser
acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto
Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el
siguiente cuadro;

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en
Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, 0 hayan establecido 20%
récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas.

Nivel 1

Deportistas que hayan participado en
los Juegos Deportivos Panamericanos
y/o Campeonatos Federados
Nivel 2 Panamericanos y se ubiquen en los
tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas
sudamericanas.

16%

Deportistas que hayan participado en
Juegos Deportivos Sudamericanos
y/o Campeonatos Federados
Nivel 3 Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o0 marcas
bolivarianas.

12%

Deportistas que hayan obtenido
medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 4 Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en
Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

8%
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Deportistas que hayan obtenido
medallas de bronce en Juegos

Nivel § Deportivos Bolivarianos o o
. . 4%
establecido récord o] marcas
nacionales.

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

Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacién minima de
treinta y cinco (35) puntos y un méaximo de cincuenta (50) para ser considerados/as
aptos/as para la etapa de entrevista personal, de acuerdo a los criterios de
evaluacion curricular (Anexo N° 05)

; | PUNTAJE MINIMO | PR ‘
EVALUACION . APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
| Evaluacién Curricular 35 puntos ' 50 puntos —‘

Absolucién de Reclamos y/o reconsideraciones de la etapa de Evaluacion

Currlcular

Ellla postulante que no se encuentre conforme con el resultado preliminar obtenido,
tiene derecho a presentar su reclamo por escrito, el cual sera dirigido a la Comisién de
Contratacién de la Municipalidad Distrital de Mara, en la fecha o plazo establecido en
las bases, el reclamo debe estar orientado a aspectos del proceso de Contratacion.
La Comisién de Contratacion, bajo responsabilidad, dentro del plazo establecido en el
cronograma de bases, absuelve los reclamos presentados, cuya decisién es
inimpugnable.

Entrevista personal

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

Tiene como finalidad seleccionar a los postulantes mas idéneos para los puestos
de trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades (de acuerdo a los criterios
establecidos en el ANEXO N° 06) del postulante conforme a las competencias
solicitadas para la evaluacién.

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

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

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

El puntaje maximo es de cincuenta (50) puntos.

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

i e PUNTAJE MINIMO ' ; |
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Entrevista Personal 35 puntos 50 puntos

Publicacién de Resultados finales

Los/las postulantes que obtengan los puntajes finales mas altos seran
seleccionados/as como ganadores/as para cubrir las vacantes establecidas en el
puesto requerido, siguiente el orden de prelacion, bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057.

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la Municipalidad
Distrital de Mara htip gob.p rias , debiendo contener el
nombre de los/las postulantes el puntaje y el orden de prelacmn obtenido.

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente, la Municipalidad otorgara
BONIFICACIONES ESPECIALES sobre el Puntaje Final, ya sea por su condicién de
ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas o por razén de discapacidad tal como
se indica en el literal d) del numeral 3.1 del presente documento, segln sea el caso, a
las/los postulantes que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la
Entrevista Personal.

Para la suscripcion del contrato administrativo de servicios, es responsabilidad de las
personas que resulten ganadoras del proceso de seleccién, no contar con vinculo
laboral o contractual con el Estado.

Si ellla postulante declarado/a ganador/a no suscribe el contrato dentro de los cinco
(05) dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales, perdera el
derecho de la suscripcidn y se convocara a ellla primer/a accesitario/a, para que
proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion. Si el (ltimo se desiste se convocara a ellla segundo/a
accesitario/a. de desistirse se declarara desierto el proceso.

De la suscripcion y registro del contrato

El contrato debera suscribirse como méaximo a los cinco (05) dias habiles, contados
a partir del inicio de labores. Si vencido este plazo, el/la postulante ganador no
suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado
el/la candidato/a que ocupé el orden de mérito inmediato siguiente para que
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proceda a la suscripcién de contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados
a partir de la correspondiente comunicacién.

Para la suscripcion de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo
y habido en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT.

Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcidon y
registro del contrato a la Unidad de Recursos Humanos son los siguientes:

o Curriculum Vitae Documentado, debidamente fedateado y/o legalizados (grados y
titulos)

« Certificado de Antecedentes Policiales, y Penales.

 Suspension de impuestos de renta de cuarta categoria

o Copia Simple de DNI

» 01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco.

RECUERDE: En concordancia con los requisitos de la convocatona y lo declarado en la respectiva
FORMATO N° 2: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR, para efectos de suscribir el contrato respectivo,
los/las postulantes GANADORES/AS no deben tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

La Unidad de Recursos Humanas obtendra de las aplicativos correspondientes las constancias o reportes
de los siguientes registros: Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), Registro de Deudores
de Reparaciones Civiles (REDERECI), Registro Nacional de Sanciones confra Servidores Civiles
(RNSSC), Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala prictica profesional ~ RNAS (de
-4 _ corresponder) y la Relacion de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado.

2.10. De la declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso

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

e Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.

e Cancelacion del proceso de seleccién

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

- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
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- Por restricciones presupuestales.
- Otras debidamente justificadas.

ANEXOS

o ANEXO N° 1: Puesto/s Vacante/s.

o ANEXO N° 2: Formato N° 01.

e ANEXO N° 3: Formato N° 02.

e ANEXO N° 4: Formato N° 03.

o ANEXO N° 5: Formato N° 04

¢ ANEXO N° 6: Cuadro de Criterio para la evaluacion curricular.
e ANEXO N° 7: Cuadro de Criterios para la entrevista personal.

COMISION DE SELECCION.
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ANEXO N° 1: PUESTO/S VACANTE/S.




PERFIL DE PUESTO C - 001

AREA OFICINA DE ALCALDIA
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria Il Alcaldia
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1.Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.
2. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la unidad de organizacid
llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.
3.Administrar la agenda y atender a las personas que acuden a una entrevista con el jefe inmediato.
4.Atender llamadas telefénicas y concertar citas y reuniones que se le asigne.

5.Realizar seguimiento a la documentacion de interés de la unidad de organizacién que labora.

6.Apoyar con la logistica v la atencién para reuniones de trabajo de la unidad de organizacién que labora.
7.Formular requerimiento de la oficina y distribuirlo, llevando un control adecuado.

8.0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

‘écnico completo / bachiller Egresado (a) /bachiller /estudios concluidos como secretaria o con certificado en las especialidades de asistente
Je gerencia, asistente administrativo, asistente de oficina o afines

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)
Dos (02) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en el sector plblico o privado
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un 01 afio en el area o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de
cargo. Servicio, Liderazgo, Planificacién y andlisis.

Diplomado y/o curso en Gestion Publica.
Manejo de herramientas informaticas a nivel basico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara
DURACION DEL CONTRATO Tres (0_3) Me_sz_e’s (Las lab_ores se re.allzan de manera presencial
salvo disposicién contraria del Gobierno Central).
P S/. 2, 500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccion aplicable al servidor).
D USTR N, ¥ _
/ %}\t ,‘}‘ -7’(%\-_:\.. {—, o




PERFIL DE PUESTO C-002

AREA ALCALDIA
NOMBRE DEL PUESTO Conductor de Alcaldia
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, equipos, materiales u otros bienes de la entidad,

2.Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo a su cargo para la operatividad
funcional de la unidad vehicular.

3.Mantener reserva sobre los asuntos tratados en su entorno para velar la confidencialidad de los mismas.

4.Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
5.Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacién del vehiculo a su cargo para los fines administrativos pertinentes.

6.Realizar la revisién de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacién de emergencia del vehiculo a su cargo para mantener operativa la unidad vehicular.
7.Comunicar a su jefe inmediato sobre Ias ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en caso de siniestros para el funcionamiento y operatividad
del vehiculo a su cargo.

8.0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Secundaria completa

XPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

un (01) aflos como conductor o desde la fecha de haber obtenido la licencia de conducir

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

no se requiere,

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
Licencia de conducir A-1IB minimo ¢ segtin categoria Trabajo en y bajo organizacion y planificacion.
establecido por el MTC Conocimientos en Leyes de transito y rutas de la zona

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicion contraria del Gobierno Central).

S/. 3, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda

REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-003

AREA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANQ Y GESTION DOCUMENTARIA
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA | (IMAGEN INSTITUCIONAL)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Editar el Boletin Municipal, todo tipo de informativos, memorias, folletos, notas de prensa favorable y ofros relativos a los ambitos de su funcié
2.que le asigne su jefe inmediato Elaborar y actualizar el archivo fonogréfico y fotogréfico de la municipalidad en medios escritos, magnéticos y otros.

3.Cestionar y coordinar en la consolidacién de ia memoria anual y mantener actualizado el directorio protocolar.

4. Coordinar y apoyar en el desarrollo de acciones de sensibilizacion en los diferentes medios de comunicacion que permitan difundir los servicios y actividades de
municipatidad.

5.Participar y coagyugar en (a organizacion de actividades protocolares y oficiales

8. Realizar y coordinar la obtencion de informacion para que el Jefe de area brinde diariamente informacion a la Alcaidia y a la Gerencia Municipal sobre las principalg
noticias y acontecimientos locales, nacionales e intemacionales de interés.

7.Participar activamente a dar cobertura periodistica a las actividades de la institucién para su respectiva difusion y/o archivo segiin corresponda

8.0tras funciones superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo/licenciatura como Técnico o bachiller en ciencias de ia comunicacion o similares, o afines a la formacion

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

dos (02) afios de experiencia general de acusrdo a la ley, tante en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

" (01) afto en el rea o manejo de radio y televisién o manejo y administracién de redes de informacion y/o similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado y/o cursos de especializacidn relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo,
- Diplomado y/c curso en Gestién Plblica. Planificacién y andlisis.

- Manejo de herramientas informéaticas a nivel avanzado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (08) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo disposicion
contraria del Gobierno Central).

DURACION DEL CONTRATO

8/. 3, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda deduccion
aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-004

AREA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
NOMBRE DEL PUESTO Jefe De Tramite Documentario Y Archivo Central
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Planificar, coordinar, dirigir y controlar los procesos de Tramite Documentario en la Sede Institucional.
2. Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacion, disponer la distribucién y despacho de los documentos que ingresan a Mesa de Partg
fisica y digital de la Municipalidad Distrital de Mara.
3.Revisar yfo estudiar documentos administrativos, de su campo de responsabilidad, emitiendo opinién.
4.Controlar la recepcién, registro, distribucién y archivo de documentos que ingresan o salen de tramite documentario.
5.Emitir actos administrativos de devolucién de expedientes que no cumplen con los requisitos de acuerdo a los procedimientos administrativos.
6. Dirigir, supervisar, controlar y verificar que los expedientes de solicitudes, cumplan con los requisitos de ley y lineamientos acuerdo a ley y procedimiento
de la Ley N © 27444,
7.Absolver consultas relacionados con el drea de su competencia.
8.Llevar el control de bienes y servicios, y el suministro oportuno en la oficina.
9.Participar en la programacion y ejecucion de las actividades.

10.Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas cuando se le encargue.
11. Registrar, Transcribir, Elaborar reportes de expedicion (cargos de notificacion) de los actos administrativos de la Municipalidad y derivarlo al responsable ¢
notificaciones, para su notificacién respectiva y informar de la situacion de cada acto notificado.

12.Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

13.Cerificar y autenticar copias de documentos originales que obra en los archivos de la Municipalidad Distrital de Mara.

14.Coordinar con las dependencias orgénicas, sobre el correcto uso y conservacion de los expedientes fisicas y digitales que ingresan y salen.
5.Promover la capacitacion del personal de la Municipalidad, en materia de Tramite Documentario, cuando sea necesario.

3.Brindar informacién requerida por el responsable de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica.
17. Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de tramite Documentario STD y uso de la plataforma Digit
en forma Obligatoria.
18. Hacer uso de la plataforma digital de manera responsable cumpliendo los procedimientos delf uso y responsabilidad del tramite a través de la mesa d
partes digital segin norma interna y Gobierno Digital.

19.Cumplir con los principios, deberes y valores del cadigo de ética de la funcion publica.
20.Emitir Informe técnico en el area de su competencia.
21.Dar conformidad de los bienes y servicios recibidos en el plazo que sefiala la norma.
I pcionar, verificar, clasificar, ordenar, registrar, codificar, organizar y realizar la descripcion de fondos documentales bajo su custodia, de acuerdo a |
i grcc::ﬂ%stos establecidos.
L ChugE, ql servicio de préstamos de documentos, solicitado por las unidades organicas internas.
ar 13 restauracién de documentos.
r¥ Ieccnonar documentos para el mantemmlento ccnservacnon depuracwn ylo ellmmacmn en cumphmlento de las normas Iegales existentes.

i o&;@mzactonal u otra dependencia.
3 Q)} L1129, Evafuar y seleccionar documentos para verificar la conservacidn, transferencia interna y/o externa del Patrimonio Documental existente.

| s b REQUISITOS MINIMOS
1?“ )RMACION ACADEMICA

- Tﬂulo/llcenmatura como Técnico o bachiller en contabilidad, administracién, o afines a la formacion.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

! Trg’s_‘(OS) afios de experiencia profesional en el Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio en temas relacionados al area y en gestion municipal, gestion pablica, de los cuales debe ser en puestos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de Servicio,

Programa de especializacion en Gestién Piblica o afines Liderazgo, Planificacién y anélisis.

- Manejo de herramientas de ofimatica nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del Gobierno Central).

8/. 3, 500.00 Soles (Incluye los montos y aflliaciones de ley asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al setvidor).




PERFIL DE PUESTO C -005

AREA Gerencia Municipal
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo I}
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacidn.
2.Actualizar informacion en la unidad de organizacién (fichas, documentos técnicos entre otros).
3.Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.
4.Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otros fines.

5.Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativas y en reuniones de trabajo.

6.Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.

e
: _-I,--ULiLiE“a;l'-\-\y Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de Tramite Documentario STD y uso de
) . e

; AN
| folat ma‘(jﬁTal, uso de los documentos digitales en forma Obligatoria seglin normas internas, en concordancia con el gobierno digital.
2 11l
5 con ibs principios, deberes y valores del cédigo de ética de la funcién pGblica.

ML 2
F pa&a'appyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de computo.

ﬂfﬁé’a’liﬁa pedidos a travez del SIGA las nesecidades del area segln el POl y demas instrumentos de gestion.

'bt'c'as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area

i ,\l REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Baghiller / Universitaria incompleta o técnico superior completa
[

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Dos (02) afios en el sector publico o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

U}T {01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector plblico

\ZF.- — CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
IR /
J'Dip[gmado y/0 cursos de especializacién relacionados al cargo. - Trabajo en Eguipo, Orientacidn a Resultados, Vocacion de Servicio,
- Diglomado y/o curso en Gestién Publica. Liderazgo, Planificacién y analisis.

- Manejo de herramientas informéticas a nivel avanzado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial saivo
DURACION DEL CONTRATO disposicion contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL §/. 3, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asf como toda

deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-0086

AREA Gerencia Municipal
NOMBRE DEL PUESTO Jefe De Oficina De Unidad Formuladora
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Aplicar normas, lineamientos, directiva del sistema INVIERTE.PE

2. Planificar la elaboracion de estudios de pre inversion en funcion a lo establecido en el INVIERTE.PE e instrumentos de planificacion de la entidad asi como
procesos de participacion ciudadana.

3.Actualizar el banco de inversiones y las cadenas funcionales, registra ideas de proyecto.

4.Verificar la ejecutabilidad y sostenibilidad de los estudios de pre inversion que elabora.

5. Verificar la calidad de los estudios de pre inversion, debiendo velar por la existencia de los estudios minimos establecidos en la Ley del Sistema de
Inversion Publica, lineamiento sectoriales y directivas segin tipo de estudios.

6.Elaborar los términos de referencia (fase formulacion y evaluacion).

7 .Verificar la operacién y mantenimiento.

8.Emitir informe técnico de consistencia técnica y registro en la fase de ejecucion

«Otras funciones que por norma le corresponda o designe el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

TSR] 5 -
mhl ACADEMICA

%ro\[ \?nal otorgado por universidad en la carrera de ingenieria civil, arquitecto, economia o carreras afines a la formacién.

IE’[{I{HA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

‘/;}/énos de experiencia profesional en el Sector Pablico y/o Privado.

A E%PET'HENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA
\. A

; t02'} aflos contar con experiencia en formulacion y evaluacion, ejecucién, seguimiento y/o gestion de proyectos de inversion, en el Sector Publico en

isktos |§’nales o similares.

Fard |
Pp & i CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

=

; qupmaa'o y/o cursos de especializacion en formulacion y

4 M’anelo de herramientas informaticas a nivel intermedio

- Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,

m!uaclﬁn social de proyectos, Gestién de Proyectos, Liderazgo, Planificacién y analisis.

Gestiort pubhca o sistemas administrativos del Estado.

.

b BN

St _,." CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
:’QGA’R DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo

disposicién contraria del Gobierno Central).

8/. 5, 000.00 Soles (incluye los montos y afitiaciones de ley asi como toda

REMUNERACION MENSUAL i .
deduccion aplicable al servidor).




S MUN
,9)) .y,

PERFIL DE PUESTO C-007

AREA Oficina General de Administracion
NOMBRE DEL PUESTO Especialista | Sistema, Redes y Comunicacién
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

/é»"”/‘

o

<,

2\.__

1. Administrar la ejecucién de las operaciones relacionadas a la administracién del centro de datos e infraestructura para todos los ambientes, servicios de re
medios de almacenamiento y backups, a fin de asegurar su disponibilidad.

2.Ejecutar y controlar las actividades del plan operativo informatico en el ambito de su competencia.

3.Proponer los estandares tecnolégicos para la infraestructura de Hardware y Software, segun los requerimientos de la entidad.

4. Coordinar y supervisar el cumplimiento de contratos de tercerizacién de servicios y/o mantenimiento de equipos y sistemas relacionados con
mfraestructura tecnoldgica.

5 Super\&a{ los permisos de los usuarios, para acceder a los servicios de red y aplicaciones informéticas.

6. Velar pqrh{adecuado cumplimiento de las medidas de seguridad de la informacién establecidas por la entidad, asf como de los lineamientos definidos paf
“Pri mnos 1&‘ Informacion” en el &mbito de su competencia.

; glr |95 servicios de red a fin de contar con los procedimientos técnicos debidamente actualizados.

N3 %ﬁﬁqunsmlon renovacion, actualizacion, mantenimiento, baja y desinstalacién de los activos de hardware y software de la institucion.

Wd{;r friformes periédicos sobre la gestion en el ambito de su competencia.
“Tl'Om‘as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

A;lnstalar y confi gurar los sistemas de redes, software, hardware, escaneres o |mpresoras

4,

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Dos (02) afios de experiencia general de acuerdo a Ia ley, tanto en el sector pubiico y privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

COMPETENCIAS
= Diplcﬁiédo y/o cursos de especializacion relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultadcs, Vocacion de Servicio,
- Diplomado y/o curso en Gestién Publica. Liderazgo, Planificacion y anélisis.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicion contraria del Gobierno Central).

S/. 3,000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda

REMUNERAGION MENSUAL deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-008

AREA Oficina de Planeamiento y Presupuesto
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo Il
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Proyectar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de su drea.

2.Recepcion y emisién de documentos

3.Realizar frdmites documentarios del drea en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.

4.Elaborar los informes u otros documentos dentro del 4rea de su competencia.

5.0rdenar el acervo documentario en la oficina de su 4rsa.

6.Conservar limpic y en buen estado del material a su cargo.

7.Administrar la adecuada custodia del legajo documental y bienes asignados.

8.Apoyar con la orientacion al piblico usuario.

8. Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento de su area.
10.Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su drea

11.0tras funciones que le asigne su jefe Inmediato de su 4rea.

REQUISITOS MINIMOS

IRMACION ACADEMICA

- T N

Sachifl ‘Fb@ ico incompleto / Secundaria completa.
Y/ Y 4 i 2] \. J_' q
(=f mr \A_;plNlMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

| -~ o
\ \ qu’RJ{:_)%io ‘ﬂ;r;-_.e}l sector pliblico o privado

“‘ 7-\. | s BRIV
\(ﬂxéﬁﬁﬂera‘zgn@ﬂ MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA
) ‘S‘@EUG meses en sector publico, en cargos similares.
.4/'. ‘\\}' & - ; ':, X
\@\’\ e £ 4 CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
3 B
V= 5ipl mado y/o cursos de especializacion relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacidn a Resuitados, Vocacién de Servicio,
B, ¥ lei’grgéqb y/o curso en Gestién Publica. Liderazgo, Planificacién y analisis.
-\?v,_'% ,l}.wﬂne]/dﬁe herramientas informaticas a nivel avanzado.
|« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
/}'{"-- LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara
| M S
: 4 Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
?—!BACION DELICONTRATO disposicién contraria de! Gobierno Central).
S/. 2, 300.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C -009

AREA Oficina de Planeamiento y Presupuesto
NOMBRE DEL PUESTO Jefe De La Oficina De Programacién Muitianual De Inversiones Y Planeamiento
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

957 Rs}luar el seguimiento de las metas de producto e indicadares de resultados previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales

; (Bo§ro orgonar la informacién necesarla para la elaboracién del Informe de Rendicion de Cuentas Anual del Titular del Pliego ante la Contraloria General de
- ReMb . ¥ la informacién correspondiente para la Formulacién de la Memoria de Gestién Anual del Titular del Pliego a la Contaduria Plblica de la Nacion

'rnancuados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento pliblico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o garantia financiera del

\ 1;3" {ﬁﬁﬁ}q@r programar, dirigir, formular y evaluar planes institucionales en el marco del SINAPLAN y normativa vigente.

4, nﬂ’é’% la gestion. 18 . Ofras funciond

1. Conducir la fase de programacién multianual de inversiones del ciclo de inversién del Sistema Nacional de Pragramaciéon Multianual y Gestién d
Inversiones.
2. Elaborar y presentar el Programa Multianua!l de Inversiones de la Municipalidad al érgano resolutivo, asi como aprobar y registrar las modificaciones, d
acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

3. Proponer al érgano resolutivo los criterios de priorizacién de [a cartera de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el Programa Multianual d
Inversiones de fa Municipalidad Distrital de Mara, los cuales deben ser concordantes con los Objetivos Nacionales, los Planes Sectoriales Nacionales, el Plan
de Desarrolio Local Concertado - PDLC y ser vinculantes con las proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual cuya desagregacion debe coincidir con
la asignacién total de gastos de inversién establecida conforme a Io establecido en la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones.

4. Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en la
programacién multianual de inversiones y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo con sus
criterios de priorizacion.

5.Elaborar el documento de diagnéstico de la situacién de brechas de Infraestructura o de acceso a servicios publicos.

6. Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar y mantener actualizado las unidades formuladoras y unidades ejecutaras de inversiones de la
municipalidad en el Banco de Inversiones, de acuerdo con lo establecido en la normativa del sistema.

7. Realizar el seguimiento previsto para la fase de programacién multianual de inversiones del ciclo de inversién, asi como de las metas del producto y
monitorec a la ejecucion de las inversiones, de acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

8. Mantener en permanente actualizacion la cartera de Inversiones priorizada.

;z

carse en el portal institucional de la Municipalidad

miti 2 armes técnicos en el marco de su competencia.

23 !E%fmar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversion a s:
Estado, solicitando su conformidad como requisito previc a su incorporacion en el PMI.

) olfda la formulacion del Plan Operativo Institucional (POI), Plan Estratégico Institucional PEI, Plan de Desarrollo Local Concertado PDLC.
onersfqrmular y actualizar directivas y reglamentos de la Municipalidad teniendo en cuenta la simplificacion administrativa.

186, P@@tar-el' informe trimestral, semestral y anual de la evaluacién de cumplimiento del PO! en concordancia con las dreas orgénicas de la Municipalidad.

aqua Propuestas de herramientas y/o metodologias para ef seguimiento y evaluacion del proceso de planeamiento institucional, de mado que facilite

aagnadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

\‘.

REQUISITOS MINIMOS

¥ LEogihAc]ON ACADEMICA

> “' '“- - »/ . B . ey o r ;e . N ¥
™3 |Titulo-profesional otorgado por universidad en fa carrera administracién, economia, contabilidad, ingenieria o afines a la formacion.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL {SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Tres (03) afios de experiencia profesional en el Sector PUblico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Dos (02) afios de experiencia en temas relacionados a planeamiento, formulacién y evaluacion, seguimiento de gestion de proyectos de Inversién en gestion
municipal, en puestos o cargos similares en el sector plblico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo bajo presion, analisis, razonamiento i6gico, sintesis y
Capacitacién en presupuesto publico, planeamiento planificacién Dominio en todos los programas de ingenieria de la ultima
modemizacién o inversiones en el sector piblico version.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del Gobierno Central).

S/, §,000.00 Soles (Incluye los montos y afiliacionss de ley asi como toda
REMUNERAGION MENSUAL deduccién aplicable al servidor).




¥,

PERFIL DE PUESTO C-010

AREA Oficina De Gestion De Recursos Humanos
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo fli
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacién.

2 Actualizar informacién en Ia unidad de organizacidn (fichas, documentos técnicos entre otros).

3.Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.

4.Recopilar informacién que le sea solicitada para estudios y otros fines.

5.Colaborar en la programacién de actividades técnico — administrativas y en reuniones de trabajo.

6.Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.

7. Utilizar y Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de Tramite Documentario STD y uso de
plataforma digital, uso de los documentos digitales en forma Obligatoria segdn normas internas, en concordancia con el gobierno digital.

8.Cumplir con los principios, deberes y valores del cddigo de ética de la funcién publica.

9.Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador de texto y hojas de célculo) por medio de equipos de computo.
19.5(-3_:_-1_!iza pedidos a travez del SIGA las nesecidades del area segln el POl y demas instrumentos de gestion.

4-Otrag f:)nciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

REQUISITOS MINIMOS

hosel  \2\
n’-‘[pﬁi;acm JCADEMICA

kAW =7 . i
j1_gg~\'{}j‘/x)¢versnana incompleta o técnico superior completa

- afﬁERiENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

-:}.‘Q L - N
Q?\’é ) t?i’;if?;{oz)’{a/ﬁos en el sector publico o privado.
S = ]
S X §RIEI§QIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA
1= e .
\2, $ohi {0) afto’desempenando funciones o cargos similares en el sector pablico.
A\7(,1 ETTCEN 1 -
= CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
=~ "':E@lpm.ado y/o cursos de especializacion relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio,
= Dipi'e_n,la_do y/o curso en Gestién Publica. Liderazgo, Planificacién y anélisis.
‘21"~ Manejo de herramientas informaticas a nivel basico.

ol

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del Gobierno Central).

$/. 3, 000.00 Sales (Incluye los mantos y afiliaciones de ley asi como toda

REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-011

AREA Gerencia Municipal
NOMBRE DEL PUESTO Jefe De Supervisién Y Liquidacién De Inversiones
NUMERO DE PLAZAS UNG (01)

FUNCIONES

W, 2 Proponer y elaborar normas y directivas para el proceso de liquidacion de las inversiones Pablicas.
23 M‘opaner acciones de fiquidacion de las Inversiones Publicas via consultorfa externa para los casos que lo ameriten.

1 21'.!. R’ewsar: )\dar conformidad a los expedientes de pre liquidacion de los Proyectos de Inversién Pablica en el aspecto técnico y financiero.

) 25! Reahzar los registros correspondientes en el Sistema de Inversidn Pdblica de forma oportuna e Infobras.

1. Programar, coordinar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los proyectos de inversion publica en las etapas de inversion y po
inversion.

2.Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la Programacién anual mensualizada de gastos.

3.Formular, la memoria anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Supervisar y controlar las obras que ejecuta la municipalidad en todas las modalidades, velando por el cumplimiento de la calidad de [a
obra, el uso de los materiales y mano de obra en estricta concordancia con las especificaciones técnicas del expediente técnico.

5. Programar y efectuar acciones de supervision de los proyectos de inversion publica comprendidos en el Programa de Inversiones de
Municipalidad Distrital de Mara.

6. Proponer y elaborar normas y directivas para el proceso de formulacion de los estudios definitivos ylo expedientes técnicos, ejecucioi
supervisién, y transferencia de proyectos de inversién publica.

7.Revisar y aprobar los Expedientes Técnicos.

8.Proponer acciones de supervision de proyectos de inversion via consultoria externa para los casos que lo ameriten.

9.Proponer la conformacion de comisiones de entrega y recepcion de estudios, obras y actividades de proyectos de inversién publica.
10. Informar al Organo superior sobre acciones de supervision de obras para que se implementen las acciones correctivas en casos que §
requiera.

11.Proponer programas de capacitacion, en funciones inherentes a supervision, evaluacién y monitoreo de proyectos de inversion pablica.
12.Supervisar la ejecucion de mantenimientos de la entidad.

Pfog‘é'mar organizar, dirigir y controlar las acciones relauonadas con la Iqu|da0|én de las obras ejecutadas por contrato y p
aﬁrnumstraclon directa, asi como de los contratos de supervision
18. Salicitar los contratos de ejecucion de obras y supervisién, en coordinacion con la oficina de Administracion financiera, la vigencia de Iz
cartas fianzas.

- .z'

2% ,rogramar revisar y dar conformidad (técnico y financiero) a las liquidaciones de las Inversiones Publicas por encargo que se hay
e' 8 0, en'bl marco de la normatividad vigente.

24.lnfom|ar a la jefatura inmediata superior, sobre las acciones de liquidacién de los Proyectos de Inversién Pablica.

26 ‘Qtras funciones que por norma le corresponda o designe el jefe inmediato superior.

B

=L REQUISITOS MINIMOS

[

K FoRMAcl‘éN ACADEMICA

Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de ingenieria civil, arquitecto o carreras afines a la formacion.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Cinco (05) afios de experiencia general de acuerdo a fa ley, tanto en el sector piblico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Tres (03) afios como supervisor y/o residente de inversiones publicas, en temas relacionados al cargo, gestion puablica, en puestos o cargos
similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado y/o cursos de especializacién relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de
- Diplomado y/o curso en Gestién Puablica. Servicio, Liderazgo, Planificacién y analisis.
- Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera
DURAGION DEL CONTRATO presencial salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

§/. 6, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley
REMUNERACION MENSUAL asl como toda deduccion aplicable al servidor),




PERFIL DE PUESTO C-012

AREA Oficina De Abastecimiento Y Control Patrimonial
NOMBRE DEL PUESTQ Especialista Il (Coordinador De Adquisiciones)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion, adquisicion de bienes, servicios y ejecucién de obras que requieran los érganos
unidades arganicas de la Municipalidad, en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demés normas vigentes, en coordinacion
con la Oficina de Abastecimiento.

2. Recepcionar, revisar las especificaciones tecnicas y terminos de referencia de los requerimiento gue ingresan a la oficina de abastecimineto, de las areas
usuarias de las compras mencres a 8UIT, debiendo coordinar con el area usuaria en caso de detectar deficiencias u vicios para su subsanacién en
concordancia a la Ley de contrataciones del estado y norma vinculantes segun tipo de adquisiciones.

3. Registrar, difundir e informar a través de Sistema Electronico de Contrataciones de! Estado SEACE, el Plan Anual de Contrataciones aprobado y los procest
de seleccion convocados hasta su adjudicacion.

4. Proponer y participar en la conformacion de los Comités de Seleccion para las Licitaciones Puablicas, Concursos Publicos, Adjudicacion Simplificad
Seleccion de Consuttores Individuales, Subasta Inversa Electronica, de acuerdo a las normas vigentes.

5. Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogida por el Comité de Seleccion, a través de la elaboracién de los proyectos de contrato y
emision de las ordenes de servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes. 6. Las demas funciones y responsabilidades que se deriven de I3

disposiciones legales o que le sean asignadas por la Oficina de Abastecimientos.

7. Seguimiento de los saldos de las certificaciones de crédito presupuestario, realizando informes mensuales de la situacion actual, para las alertas y rebajJ
~orrespondientes.

_/Apoyo en la elaboracion de términos de referencia de los requerimientos de la Unidad Organicas de la Municipalidad.

9.Coordinar con la Oficina de Presupuesto para la aprobacién de las certificaciones de crédito presupuestario.

10.Elaborar propuestas de normativas que establezcan fineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de compras y contrataciones.

11. Monitoriar la Realizacion de los estudios de mercado y andlisis costo/beneficio para poder determinar la existencia de proveedores y el valor del proceso

///(: mﬂﬁi{;g’\p’n, elaboracion de cuadros comprativos, emision de ordenes de compra y servicio, y registro SIAF.
WA= AN -
/ | #eGoordirigticon la ejecucion contractual para las alertas del vencimiento de las cartas fianzas de los contratos vigentes.

% H

mar contraprestaciones de Ordenes de Compra y Servicio menores a 8UIT con terceros, en concardancia con las especificiaciones tecnicas o

ner actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en e Sistema de Tramite documentario y uso de la plataforma digital y
Io/s cumentos digitales en forma Obligatoria.

& \.CUmplﬁdon los principios, deberes y valores del cadigo de ética de la funcién puiblica.

1& )é)mltlup,forme técnico en el 4rea de su competencia.

; 19.‘Qtr,as’ funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

- REQUISITOS MINIMOS

“ORMACION ACADEMICA

5 -?'Fitu!o-bgfesional otorgado por universidad, en carreras de contabilidad, derecho, administracién, economia o afines a la formacion.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Tres (03) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en el sector puiblico

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA
Un 01 afio en el &rea o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones, en cargos similares en gestion publica.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
Certificacion OSCE nivel intermedio.
Diplomado y/o curso de especializacién Gestién Publica. - Trabajo en equipo, Razonamiento logico, andlisis, sintesis )
Especializacion en SIGA y SIAF. planificacién.
Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al Conocimiento de idioma guechua nivel basico; Conocimientos
cargo. en Sistemas de Abastecimiento y/o Logistica.

Mansjo de herramientas informaticas a nivel usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo disposicion
DURACION DEL CONTRATO contraria det Gobierno Central).

S/. 4, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como ioda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-013

AREA Oficina De Abastecimiento Y Control Patrimonial
NOMBRE DEL PUESTO Especialista | (Indagacién De Mercado)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que serén remitidos a los proveedores; de acuerdo a lineamientos impartidos por el Jefe de
la Oficina de Abastecimientos y conforme a disposiciones legales.

2.Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los terminos de referencia y/o especificaciones tecnicas respecto de los requerimientos de bienes o
servicios formulados o disponer su levantamiento de observaciones a travez del responsable de adquisiciones.

3.Mantener Actualizado el Registro de Proveedores segun rubro de prestacién de bienes yfo servicio.

4.Atender consuitas de los proveedores y/o dreas usuarias referentes a loss requerimientos.

5.Elaborar la relacién precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y mantenerios actualizados.

6.Llevar el control de tramites de pedidos en la plataforma de Gestion de Tramite Documemtario, en concordancia con las directivas internas y normas generales de
uso de docuemto digital y demas.

7.Asistir al Jefe de la Oficina de Abastecimientos asi como a las areas usuarias, en la programacion, y ejecucién de actividades de los procedimientos Administrativos
que integran la oficina, en lo que respecta at procese de adquisiciones.

8.Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la disponibilidad presupuestal debidamente autorizada.

8.8olicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras a travez del uso digital y simplificado en cumplimineto de normas y directivas internas.
10.Participar en la programacién de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

11.Firmar las cotizaciones en conformidad al procedimiento desarroliado.

12.Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los
documentos digitales en forma Obligatoria segun normas internas y el gobierno digital.

13.Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcién plblica.

14.0tras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

FORMAGION ACADEMICA

2\

"

P LAY
o/ B’amﬂﬁ'ﬂ iﬁ){q}f\\fenciado, en carreras de contabilidad, derecho, administracién, economia o afines a la formacién.

EXFERIENCIAMINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

\ Dq(?eﬁﬂ.)@f? experiencia general de acuerdo a la ley, o tftulo de técnico en el sector publico o privado.

<{EXPERIENGTA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

] ._SUH“{I B4 afio en el area o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones, en cargos similares en gestion publica.
1 4/ Ay 'y,
. = '42 & 3

*  CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

e
[Certificacion OSCE nivel basico.
[J_[p!fogﬁgdo ylo curso de especializacion Gestion Pliblica. Trabajo en equipo, Razonamiento I6gico, andiisis, sintesis y
wEspécializacion en SIGA y SIAF. planificacién,

, |Diplamado y/o cursos de especializacién relacionados al .Dominio idioma quechua nivel basico; Conocimientos
CArgo. ., Sistemas de Abastecimiento y/o Logistica.

aneo dé herramientas informéticas a nivel usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las laberes se realizan de manera presenciat salvo disposicién
DURACION DEL CONTRATO contraria del Gobiemo Central).
REMUNERACION MENSUAL §/. 3, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda deduccién

aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-014

AREA Oficina De Abastecimiento Y Cantrol Patrimonial
NOMBRE DEL PUESTO Especialista Il (Responsable De Almacen Central)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en Ia orden de compra yfo donaciones y convenios. Firmar las
Gufas de remisién de los Proveedores, dando la conformidad de la recepcién de los mismos.

2.0rganizar y custodiar mercancias que permanecen en el aimacén, ubicéndolas en el espacio fisico correspondiente. Coordinar la recepcion, registro y trdmite de los
documentos que ingresan al Almacén, efectuando el seguimiento y control. Organizar y mantener actuatizado el archivo documentario, previa calificacion y codificacién
de los mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

3.Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del almacén (Kardex valorado) en formato Excel o en el médulo del aplicativo SIGA.

4.Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes en la "Tarjeta de control fisico" (bincard) y colocar las junto a los respectivos bienes. Elaborar informes periédicos
de los saldos de las existencias; y evitar el posible desabastecimiento de los mismos. Registrar y controlar mensualmente el suministro de Combustibles a las Areas
usuarias, de acuerdo a las Placas de los vehiculos que son abastecidos.

5.Elaborar Notas de entrada al almacén (NEA), que corresponden a ingresos por donacion y/o convenios; y archivarlas con la documentacion sustentada.

6.Realizar la distribucién de los bienes a las Areas Usuarias utilizando et formato "Pedido Comprobante de salida" (PECOSA), con la autorizacion de la Oficina de
Abastecimiento; y remitirlo a la oficina de administracién financiera, para su registro contable.

7.Coordinar con la oficina de control patrimonial, el registro en el Inventario Institucional de los bienes muebles ingresados al Almacén clasificados como: Equipos de
Oficina, Mobtliario, Vehiculos, y otros bienes; que sean susceptibles de ser inventariados y asignarles el Cédigo Patrimonial correspondiente.

8.Efectuar la conciliacion contabie de los inventarios valorizados y actualizados de las existencias de Almacén, para la elaboracion de los estados financieros con la
Oficina de Administracién financiera.

9.Mantener actualizado el procesamiento de ta documentacién que le corresponde en el Sistema de Tramite documentario y uso de la plataforma digital y eJ uso de los
documentos digitales en forma Obligatoria segtin normas internas y el gobierno digital.

10.Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion publica.

{1.0tras funclones que se ie sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del &mbito de su competencia.

A REQUISITOS MINIMOS

FORMAEIEN ACADEMICA

o A A
E a}fg.ge Bq%hliller en economia, contabilidad, Administracién u otras carreras afines o técnico concluido

YPERIENSIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADD)

N {5\_\ ot T
) @4 %@ﬁwﬁﬁs de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en el sector pablico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

/m ‘Um}‘(m-;_aﬁos en el area o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones, en cargos similares en gestién plblica.

GIEY,

GEP g//‘

|JMg_nejw de herramientas informaticas a nivel usuario

0%
é4

’é— CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

I &
'._,-,Diplbﬁxﬁdo ylo cursos de Especializacion relacionados con su especialidad. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo,
- Dipfomado yfo cursos en Gestién Publica. Planificacién y anélisis.

13
%

T -;’ 2 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo disposicion
DURACION DEL GONTRATO contraria del Gobierno Central).
REMUNERACION MENSUAL §/. 3, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda deduccién

aplicabie al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-015

AREA Oficina De Abastecimiento Y Control Patrimonial
NOMBRE DEL PUESTO Especialista Il (Responsable de control Patrimonial)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

~{1d)PresigiF an trabajos de comités de altas y bajas de bienes de la institucion;

fb 4 \
{I52f | T
{ (3{; ,gr%olir cb;clt?s principios, deberes y valores del cddigo de ética de la funcion publica.
= % :
A 1
\ }

1.Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el control de Marges! y Bienes de fa Municipaiidad.

2.Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion del inventario fisico de bienes del activo patrimonial.

3.Registrar y controlar la existencia del patrimonio de Activo Fijo de la Municipalidad haciendo uso del sistema que correponda.

4.Incorporar y/o dar de baja a bienes patrimoniales conforme a Ley.

5.Comunicar el reporte de bienes muebles, inmuebles y equipos hasta el mes de febrero de cada afio a la Superintendencias Nacional de Bienes (SBN).

8.Proyectar planes de trabajo en materia de control patrimonial, para la aprobacién de la Oficina General de Administracion.

7.Elaborar directivas de control patrimonlal para una mejor administracién y custodiar los blenes muebles e Inmuebies de Ia institucion.

8.Desarrollar la toma de inventario anual de acuerdo a fa disposicion administrativa y disposiciones nacionales.

9.Disponer el registro, verificacion y control en la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la Municipalidad, asf como programar, ejecutar y controlar el
mantenimiento y recuperacion de mobiliario.

10.Efectuar semestralmente la ioma de inventarios de los bienes en custodia en el Almacén y de los inmuebles, maquinarias, vehiculos, equipos y todo aquello que
forma parte del patrimonio municipal.

11.0rganizar y elaborar el registro e informacitn sobre el margesi de bienes y controlar su existencia y conservacién en concordancia con la normatividad respectiva.
12.Planificar, dirigir y supervisar el proceso de toma de inventario de los bienes de propiedad municipal.

13.Aprobar los Planes de Toma de Inventario de activos fijos y almacenes, supervisar su ejecucion v la congiliacion con la oficina de administracion financiera y la oficina
de Presupuesto.

14.Efectuar acciones de revisién, sin limites de espacio o tiempo, mediante tres modalidades: el inventario ordinario, el inventario extraordinario y el inventario
cautelatorio; .

15.Establecer la responsabilidad de uso, custodia o stiper vigilancia; segan corresponda a cada uno de los usuarios de Bienes, desde el mismo acto de entrega y/o
recepcion del activo fijo. 16.Establecer
_hétodos, procesos técnicos y practicos, elaboracion de formatos, para el control def patrimonio municipal; difundir las Normas de Administracién de Bienes de Activo Fijo
y velar por su estricto cumplimiento;

ZMantener actualizada la informacion respecto a los muebles, propiedades inmuebles y terrenos municipales, situacién legal de los predios;

7 Qmp"feﬁej;‘ tualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los
nto\aﬁi itales en forma Obligatoria segin normas internas y el gobierno digital.

funpigrjfs que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia.

F

0
‘.‘\‘

N RRHH S
s 2.»}" ‘g
NJYBAS- 2 REQUISITOS MINIMOS
_|EQRMACION ACADEMICA
,ﬁ/‘ '-':[/ R
A-\\n( ;ge d% achiller en economfa, contabilidad, Administracion u otras carreras afines.

ERIENGIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

DB?[DZ) @os de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en el sector piiblico o privado

E@E’ﬁcm MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio en el 4rea o dreas vinculadas al cumplimiento de las funciones, en cargos similares en gestion puiblica.

=

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
: l‘D‘i‘plomtaﬁdé ylo curso de especializacion Gestidn
i Publida, § - Trabajo en Equipo, Orientacidn a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo,
#~ ~‘-'"Djprbmagb y/o cursos de especializacion Planificacion y andlisis.

relacionatios al cargo.
Mangjo de herramientas informéticas a nivel usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial satvo dispasicion

DURACION DEL CONTRATO contrarla det Gobierno Central).

8/. 3, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda deduccién

REMUNERACION MENSUAL aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-016

AREA OFICINA DE TESORERIA
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Proyectar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de su &rea.

2.Recepcién y emision de documentos

3.Realizar tramites documentarios del drea en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.

4.Elaborar los informes u otros documentos dentro del &rea de su competencia.

5.0rdenar el acervo documentario en la oficina de su area.

6.Conservar limpio y en buen estado del material a su cargo.

7.Administrar la adecuada custodia del legajo documental y bienes asignados.

8.Apoyar con la orientacién al plblico usuario.

9. Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento de su area.
10.Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su area

~:&:Q.Lras funciones que le asigne su jefe Inmediato de su 4rea.
REQUISITOS MINIMOS

n @aﬁhﬂg}iﬁ écnico incompleto / Secundaria completa.
- _EJBE;f!jéﬁclA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)
N auyh %

““r01) afio en el sector publico o privado

/s | EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

,; § ;qu}irps mieses en sector plblico, en cargos similares.
é ' > } CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
W i T «':-;
\\’ﬁ’f :J@iﬁﬁb}\/’ado y/o cursos de especializacion relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de
T Servicio, Liderazgo, Planificacién y andlisis.
» | 7Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario.
e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
T P A

k " [LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

DURACION DEL CONTRATO salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

8/. 2, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi

REMUNERACION MENSUAL como toda deduccidn aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-017

AREA Oficina General de Administracion
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la oficina de Tesoreria
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1.Gestionar los procesos vinculados a la gestién del fiujo financiero en la entidad, corforme a las disposiciones del sistema nacional de Tesoreria.

2.Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del
Sistema Nacional de Tesoreria.

3.Gestionar la ejecucién financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Plblico (SIAF- SP).
4.Ejecutar el proceso de recaudacion, depésito y conciliacién de los ingresos generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando
su oportuno registro en el SIAF-SP.

5.Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para Ja custodia y traslado del dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos
valorados en poder de la entidad.

—18-Actualizar y sjecutar el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzes, garantias y pélizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a

y }Nbad vigente, asi como implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-SP por parte de ios responsables de las areas
Z

8.Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de
financiamiento.
9.Impiementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores,

conciliaciones, y demas acciones que determine el ente rector.

', 110.Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea.

st REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA

“Eainadion Acagémica:
a.Niv Raucktivo: Universitaria completa.
thBrado / ,_a'cién Académica: Titulado en las carreras de administracién, contabilidad, economla, o afines por la formacion.

- {EXRERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Tres (03) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en el sector piblico o privado.

EXPERIENGLA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

“Dﬁs (Og}f'aﬁos én témas relacionados al cargo a la gestién municipal, gestién plblica, en puestos o cargos similares.
A S 1

LX) ~-CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

RS
3N

£

tema Integrado de Administracién Financiera): Conocimiento profundo
indispensable.

Tesoreria Gubernamental y Sector Plblico: Normativa de tesoreria, gestién de
fondos y tesoreria publica.

Finanzas PUblicas o Administracién Financiera: Diplomados en gestion de finanzas.
SIGA (Sistema Integrado de Gestién Administrativa): Especializacién en maneje de
fondos.

Control Interno o Auditoria: Conocimientos relacionados con el conirot de tesoreria.

- Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y analisis.

CONDICIONES ESENGCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del Gobierno Central).

8/. 5, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-018
AREA OFICINA DE CONTABILIDAD
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1.Proyectar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de su 4rea.

2.Recepcién y emision de documentos

3.Realizar trémites documentarios del 4rea en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.
4.Elaborar los informes u otros documentos dentro del drea de su competencia.

5.0rdenar el acervo documentario en la oficina de su 4rea.

6.Conservar limpio y en buen estado del material a su cargo.

7.Administrar la adecuada custodia de! legajo documental y bienes asignados.

8.Apoyar con la orientacién al piblico usuario.

9. Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento de su area.

—
——

7| Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su drea

4] s furpdﬁnes que le asigne su jefe Inmediato de su area.

.‘ \fj Y REQUISITOS MINIMOS
{FORMACION ACADEMICA

~[Baghiller / Técnico incompleto / Secundaria completa.

_ ;p.gm_fi;_\Ncm MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

1) 3fio en el sector publico o privado

—

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

ﬁé&-ﬂﬁ meses en sector publico, en cargos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

—

= Mariéjp‘ de herramientas informaticas a nivel usuario.

ey

_-a;'DIplemado ylo cursos de especializacion relacionados al cargo.SIAF-SIGA | - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de
s Setrvicio, Liderazgo, Planificacién y analisis.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distritai de Mara

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial
salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL

como toda deduccion aplicable al servidor).

8/. 2, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi




PERFIL DE PUESTO C-019

AREA Gerencia de Desarrollo Social
NOMBRE DEL PUESTO Tecnico Il PVL
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Organizar y coordinar las reuniones del programa de Vaso de Leche y preparacién la programacién respectiva anual, mensual segtin POI.

2.Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al programa de vaso de leche, preparando peridodicamente los informes situacionales.

3.Incidir en elevar los niveles de nutricién en la poblacién vulnerable de pobreza y extrema pobreza

4.Registrar y controlar los productos alimenticios u otros del PVL

5.Controlar y verificar la actualizacién de los padrones de cada uno de los comités periédicamente.

6.Plantear las politicas del Programa del Vaso de Leche, para el mejoramiento centinuo de la asistencia alimentaria

7.Controlar y velar por la seguridad e higiene del aimacenamiento de los alimentos del programa.

/\\@ ﬁmwlr con capacitaciones continuos con proyectos productivos para una calidad de vida.

74 O\,
9 Controlar-as actividades de los procesos de seleccién de insumos del Programa del Vaso de Leche
A6 1]
W, )/

‘periddicamente sobre el manejo de las entradas y salidas de los productos, conforme al registro de Kardex.

P </ REQUISITOS MINIMOS

s FORMACION ACADEMICA

& L

SR L o » . .
i¢cnico completd,Egresado, Titulo/ licenciatura en Administracion, Informética, Contabilidad, Educacién u otros

)

= L
£ R

IRE.

EXPERIENGIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Dos (02) afios de experiencia general en sector plblico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio de experiencia en areas de gestion piblico en areas similares de gestién publica.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

Diplomado y/o curso de especializacion Gestion Publica y
relacionados al cargo.

- Manejo de herramientas informéticas a nivel basico
Dominio de idioma guechua nivel basico

- Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacién y analisis.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposicion contraria del Gobierno Central).

S/. 2,500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda

REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO Cc-020

AREA Gerencia de Desarroilo Social
NOMBRE DEL PUESTO Tecnico Il (ULE,SISFOH,CIAM)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.0rganizar y coordinar las reuniones det programa de Vasa de Leche y preparacion la programacién respectiva anual, mensual segtin POI.

2.Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al programa de vaso de leche, preparando periédicamente los informes situacionales.
3.Incidir en elevar los niveles de nutricion en la poblacién vulnerable de pobreza y extrema pobreza

4.Registrar y controlar los productos alimenticios u otros del PVL

5.Controlar y verificar la actualizacion de los padrones de cada uno de los comités periddicamente.

6.Plantear las politicas del Programa del Vaso de Leche, para el mejoramiento continuo de la asistencia alimentaria

7.Controlar y velar por la seguridad e higiene del almacenamiento de los alimentos del programa.

8.Contribuir con capacitaciones continuos con proyectos productivos para una calidad de vida.

@glar las actividades de los procesos de seleccion de insumos del Programa del Vaso de Leche

wriddicamente sobre el manejo de las entradas y salidas de los productos, conforme al registro de Kardex.

ontrolar la calidad adecuada, cantidad exacta, entrega oportuna distribucién en el lugar indicado, los productos del programa del Vaso de leche.

N e
A 'L}‘Q‘A's'ﬁ\\

s funciones que le designe su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

O] T

FORMACION AGADEMICA

Jiivel effucativo

r|Egresadg / técnico completo

Gi’aqg‘f}y"ituaclén académica

Aty g_grﬁga‘éo, Titulo/ licenciatura en Administracion, Informatica, Contabiiidad, Educacién u otros

EXRERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Lln i61},aﬁo de experiencia en areas de gestion plblico en areas similares de gestién publica.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

Diplomado yo curso de especializacién Gestion Publico
y relacionados al cargo

* Manero de herramientas informatica a nivel Basico.
-Dominio de idioma quechus nivel basico

- Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y analisis.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
PURAGION DEL CONTRATO dispaosicion contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL Si. 3,090.00 $o|es (Incluye' los montos y afiliaciones de ley asi como toda
deduccion aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO Cc-021

AREA Gerencia Municipal
NOMBRE DEL PUESTO Gerente ds Desarrolio Social
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES
1.Proponer normas, y estrategias para la gestién de la salud, cultura, deporte y idn, defi ¥ pre ién de derechos ciudadanos y los programas

sociales, en el marce de lo dispuesto por las normas comespondientes.

2.Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacién de los procesos para el desarrolio social y humano de la jurigdiccion.

3.Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacién con el Gobiemo Regional, contribuyenda en la politica educativa regional y nacional con
un enfoque intersectorial.

4.Promover la diversificacién curricular, incorporando contenidos sobre la realidad sociocultural, econdmica, productiva, ecolégica, desarrolio de nuevas
tecnologies, entre otros.

6.0iriglr y supervisar ia Biblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que fomenten ia educacion, cultura y lectura como herramienta para generar
conocimiento.

6.Promaver la proteccion y difusién del patrimonio cultural de Ia jurisdiecion y su identificacién, registro, contral, conservacién y restauracién, en coordinacién
con las entidades correspondientes,

7.Promover actividades culturales para fomentar una cultura de clvica, democratica y fortalecer la identidad cultural de la poblacién campasina, nativa y
afroperuana.

8.Gestionar la atencién primaria de la salud y realizar campafias preventivas,

©.Gestionar y promover los procesos orisntadas @ la proleccién de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables, nifios y del

adolescente, ancianos y di i de doalo blecido en la normativa de la materia.

10.Crganizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescantes -DEMUNA, de acuerdo con Ia legisiacion sobre la
materia.

11,Promaver los programas de prevencién, rehabilitacién y erradicacién del consumo de drogas y alcoholismo.

g F;d‘}l-@’g?;;:mr los programas sociales que apoyer a mejorar (a calidad de vida de la poblacién vulnerable (niflos y nifias, adultos mayores, madres jovenes y
o) LY SN

Qi (Capsanas- : pacidad), promoviendo la participacién de la sociedad civil y de los organismos pudblicos.

13 X

Amover el funcionamiento de los espacios de concertacién entre instituciones, entre los vecines y los programas sociales.

;tos administrativos en el &mbito de su compatencia.
r{es en el dmbito de su competencia.

iones que e asigne la Gerencia Municipal, en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponde por norma expresa.

YRAS- AV REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo

Universitaria completa

| Tradoksityacion académica

T U b;g ‘“slqnal otorgado por universidad o su equivalencia en [a cammera da ciencias sociales, econdmicas, politicas, Antropologla o afines a la formacion.

| |Equialeniei; A\

hillsr otargado por universidad y un (01) afio de axperiendia adicional sn gestisn municipal, gestién publica y conduccién de personal.

g:hjﬂ profé’ﬂl‘)nal emitido por instituto o ascusia superior y dos (02) afios da experiancia adicionales en gastién municipal, gestin pdblica y conduccion de
2rl

v

it P </

EXPERIE@IQA'MNIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

C_l_n_?g g&: ?ﬁos de experiencia general de acuerdo a la ley en el sector publico o privado.
" |EXRERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

*|d0s102) afics en temas relacionades a la gestién municipal, gestién piblica y conduccién de parsonal, dabe ser en puestos o cargos de direcclon similares en
.sector publico © su equivalencia.

ilivateneia; |

@ Pargsl cumplimiento del afio (01) de experiencia especifica en puestos o cargas de directivo para directivos/as pablicos/as, se considera equivalents la

experiehcia como especislista, coordinador/a o supervisor/a mas dos {02) aftos adicionales de experiencia sspecifica an gestidn municipal (Articulo 18°

*..  |[numeral 16.g,v&el Reglamento de fa Ley N° 31419, aprobado con Decreto Supremo N° 053-2022- PCM).

a CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZAGION COMPETENCIAS
* Gestion de Promocion social y Frogramas sociales. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de Sarvicio,
- Capacitacién técnica en areas afines al puesto, Liderazgo, Pianificacion y andlisis.
-Cursos de espacializacién aspecificos dos con las funciones de cargo -Dominio de Idioma Quechua.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del Gobismo Central).

REMUNERACIGN MENSUAL 81 6.0(_10.00 §oles (Incluyq los montos y afiliacionss de ley asi como tada
deduccidn aplicable aj servidor).




PERFIL DE PUESTO C-022

AREA Gerencia de Desarrollo Social
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Programas Sociales
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

} ?[j;i_'._Eléborar informes de los programas sociales
i T/(/};

1.Ejecutar politicas y disposiciones normativas que corresponde a los programas sociales;

2.Planificar, coordinar, organizar, dirigir los planes de los programas sociales en toda la jurisdiccién del distrito de Mara,

3.Elaborar, coordinar la documentacion necesaria para los procesos de adquisicion de alimentos de los programas sociales;

4. Supervisar y evaluar las actividades que realizan los comités de los programas sociales, velando por el beneficio de los sectores con mayor indice d
pobreza;

5.Planificar y organizar, dirigir y ejecutar actividades y programas de participacién vecinal en las zonas urbano-rural y las comunidades del distritc de Mara;

6. Supervisar, coordinar y ejecutar las actividades que corresponden a los programas sociales, OMAPED, CIAM, programa de vaso de leche PVL y la Unidad
local de empadronamiento ULE;

7.Elabarar, organizar y proponer la aprobacién de lineamiento, directivas de su competencia en concordancia de la normativa vigente;

*.Promover y ejecutar programas de alimentacién, salud, y de caracter social

S.Ges_gg\nar y supervisar programas sociales transferidos por el Gobierno Central

BN

10.Rg-cibi;‘.:£3}(amitar solicitudes de Clasificacién Socioeconémica (CSE) de los hogares

=

N

N

ﬂ:;fr%iever la gestién descentralizada de los servicios sociales
5 A

=R

>

{15 Forntular propuestas para la articulacion territorial de los programas sociales

4 . . . . ) . i
1 g\,@gﬁpbner y realizar estudios e investigaciones socioeconémicas
S Y 4

i

=

17.Y de mas funciones que sean de ley o delegadas por la Gerencia de Desarrollo social segun competencia.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

: 2
#7*|Universitaria. completa/técnico completo, Titulo profesional otorgado por universidad / o instituto en la carrera de sociologia, administracién, economia o
(= P|carreras,afinés a la formacién.

% TEXE_;ERIE‘UC!IA MINIMA GENERAL {SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Tres (03) aftos de experiencia profesional en el Sector Pablico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio en funciones relacionadas al cargo (Jefe, Responsable,Encargado, Coordinador, Especialista) en el Sector Pblico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio,

Curso o capacitacion en trémite documentario y redaccién de documentos. Curso o Liderazgo, Planificacién y andlisis.

diplomado en gestion publica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo

DURACION DEL CONTRATO disposiclon contraria del Goblerno Central).

§/. 3, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda

REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-023

AREA Gerencia de Desarrolio Social.
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Defensoria Municipal Del Nifio y Adolecente
NUMERO DE PLAZAS UNQ (01)

FUNCIONES
1.Formular el plan de desarrollo de actividades de la unidad de DEMUNA del distrito.

2.Promover y fomentar los derechos del nifio y nifia y del adolescente en el distrito.

3. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares mediante acta de compromiscs, conciliaciones entre los conyugues, padres, y familiares en relacién
régimen de visitas, alimentos y tenencia siempre en cuando no exista procesos judiciales en relacion a la materia.

4 Fomentar el reconocimiento voluntario de Ia filiacién de paternidad.

5.Brindar asistencia técnica de nifios y nifias en situacion de abandono fisico y psicolégico.

6.Realizar el procedimiento de riesgo de desproteccién y la desproteccioén en menores.

7.Efectuar seguimiento y visitas domiciliarias para la verificacién de los casos en situacién de riesgo.

8. Realizar intervenciones en situacion de vulnerabilidad o presentan amenaza de sus derechos en nifios(as) y adolescentes para hacer prevalecer el principio d
_|interés superior del nifio(a) y adolescente.

Aiar e implementar programas de atencion en beneficio de los nifios(as) y adolescentes

ﬁn jar y derivar ante las autoridades competentes los delitos de violencia familiar en agravio de la mujer, nifios(as), y adolescentes.

mflir con la normatividad expresa para la atencién, conduccion y desarrollo de actividades que se deben cumplir desde una Defensoria Municipal del Nifi

: ﬁ/é/l Adolescente - DEMUNA.

12’.‘?-’roponer a la sub gerencia las directivas que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

13. Brindar atencién de orientacién muitidisciplinaria, buscando alternativas de solucién en temas de alimentos, tenencia, régimen de visitas y abandono d
hogares.

14.Custodiar por el aspecto socio econdmico, laboral y su condicién social de los beneficiarios.

1511’?’ ular planes de seguimiento a los nifios, nifias y adolescentes que se encuentren inmiscuidos en problemas de tipo familiar.

I 1B*Forrﬁu+ar e implementar planas orientados al desarrollo de capacidades en materia de derechos de los nifics, nifias y adolescentes.

QEmn& mformes periddicos y otras que le disponga su jefe inmediato superior.

SV
1&,&35 damés responsabilidades que se le asigne la Gerencia de Desarrollo Social o las que le corresponda por norma expresa.
i REQUISITOS MINIMOS

;|FORMACION ACADEMICA

| Nivit edycative
AT itkglo‘ universitario completo
2 Grégio/ sifuacion académica
) Tntulo/ ligenciatura en Derecho o afines.

e EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Tres (03) afios de experiencia profesional en el Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio en el area o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones, en el cargo o similares an gestién publica.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
Curso en derecho familiar o afines al cumplimiento de las - Andlisis, Razonamiento I6gico, Razonamiento verbal, redaccién
funciones. compresidn lectora, andlisis, sintesis y planificacion.
- Diplomado y/o cursos de especializacién relacionados al cargo Conocimiento en conciliacion de conflictos familiares y la
- Mansjo de herramientas informéticas a nivel basico. administracion publica. Dominio del idioma quechua nivel avanzado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres {03) Meses (Laes labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicion contraria del Gobierno Central).
REMUNERACION MENSUAL S/. 3, 800.00 Soles ({Incluye los mantos y afiliaciones de ley asi como toda

deduccion aplicable al servidar).




PERFIL DE PUESTO C-024

AREA Oficina De Defensoria Municipal del Nifio y Adolecente DEMUNA
NOMBRE DEL PUESTO Especialista Il (Psicologa)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Prestar atencion especializada de acuerdo su perfil profesional.
2.Calificar y ejecutar acciones de defensa para la atencion de caso que se requiera.
3. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sezl
asignadas por su jefe inmediato.
4. Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas, individuales o grupales a los nifios, adolescentes, asi con sus padres si fuera el caso para disminuir el conflicto &
el hogar.
5. Atender consultas y realizar tratamiento psicolégico a los nifios y adolescentes que lleguen hasta DEMUNA.
6. Realizar investigaciones en el medio social de los pacientes en tratamiento para recomendar su tratamiento adecuado y posterior rehabilitacion social
\|7.Elaborar programas de comunicacién, participacion e integracién familiar de los nifios y adolescentes.

Brindar soporte familiar esta referido al conjunto de acciones orientadas a una atencién integral a las familias cuyos casos han sido detectados por
DEMUNA

'B.Pérti'cip'a'r en los programas de consultas, tratamientos y consejeria psicoldgica para la atencién a nifios, adolescentes, mujeres y su familia.

(=] |k r programas de salud mental relacionados al bienestar de los usuarios.
TN |
\y

14, Digh r_dn_a'rlaéa para ayudar a los usuarios y sus familias, fomentando los lasos familiares.

REQUISITOS MINIMOS

“|FGBMACION ACADEMICA

Nivel educativo

Titulo universitario

{Gradol situacién académica
/|Licenciada en psicologia

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

-"é§§f(02) aﬁos de experiencia profesional en el Sector Piblico y/o Privado.

2 EXPEBIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio en funciones relacicnadas al cargo (Jefe, Responsable,Encargado, Coordinador, Especialista) en el Sector Piblico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

Contar con constancia de curso de defensores emitido por

el Ministerio de la Mujer y poblaciones vulnerables. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de Servicio,
- Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al Liderazgo, Planificacion y analisis.
cargo. Quechua nivel basico

- Manejo de herramientas de ofimatica nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicion contraria del Gobierno Central).

§/. 3, 300.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-025

AREA Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Area Tecnica Municipal ATM
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

2.Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento del distrito.

3.Velar por |a sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

4.Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados, organizaciones comunales o directamente.

5. Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacion) para la administracién de los servicios de saneamient
reconocerlas y registrarlas.

6.Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento de la provincia.

7.Programar, dirigir y ejecutar campaiias de educacién sanitaria y cuidado del agua.

8.Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.

9.Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las organizaciones comunales JASS.

10.Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento existentes en el ambito distrital.

11.Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento.

12. Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacién de proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes d
infraestructura, educacion sanitaria, administracion, operacién y mantenimiento en aspsctos ambientales de acuerdo a su competencia.
13. Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaiuar la correcta formulacion y aplicacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el amkby
de su competencia.

14.Presenta ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.
,5.Elabora o brinda informacion para el manual de procedimientos administrativos de la unidad orgénica a su cargo.

16. Elabora la memoria anual de la unidad orgdnica a su cargo y la presenta a la Oficina inmediata superior hasta ef Gitimo dia habil del mes de enero del afi
siguiente.

17. Elabora con oportunidad la informacidn correspondiente al &mbito de su competencia para la rendicién de cuentas del resultado de gestién del Titular d
. Piisga para la Contraloria General de la RepUblica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.

N 18- Prapane\ia mejora de procesos y de procedimientos en su drea, propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales d
P adi mlen}as\ elaborados en coordinacion con las dreas competentes.

rar| g e, robar el Plan de Fortalecimiento de capacidades de las organizaciones comunales, en un solo instrumento de gestion que comprenda a tods
i .cuentren ubicadas en el ambito de su jurisdiccién.

: ervmo,o‘s de saneamiento de su competencia.
Z3. Or@nlzar y la prestacion directa de los servicios de saneamiento rural, en el 4mbito de su competencia.

2?. Pr&mover la participacion de la poblacién en la operacién, mantenimiento, ordenamiento y modernizacién de Ios servicios de saneamiento
25.Las deméas atribuciones y las funciones que sean asignadas por el jefe Inmediato superior.

2 i P\, REQUISITOS MINIMOS

. |FORMACION ACADEMICA

|Nivel edtucativo

-Umversﬂana -completa

: Gradb( situacion académica

; Graga Bachiller otorgado por universidad, en la carrera de clencias de la salud, ingenieria biologia ¢ afines al cargo.

: E),_(PE,R1ENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

4

Tres (03)afios de experiencia profesional en &l Sector Publico ylo Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio en funciones relacionadas al cargo (Jefe, Responsable,Encargado, Coordinador, Especialista) en el Sector Publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo, Alto nivel de probidad y conducta, vocacion de

Capacitacion en gestin de agua y saneamiento rural publico, sensibilidad secial y lealtad institucional; dominio de idioma basico..

0 gestién publica o similar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial saivo
DURACION DEL CONTRATO disposicidn contraria del Gobiera Central).

S§/. 4, 000.00 Soles {Incluye los montos y afiliaciones de ley asl como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-026

AREA Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
NOMBRE DEL PUESTQ Chofer de Vehiculo { Compactador)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Realizar la ruta de recojo de los residuos sdlidos de calles y avenidas del distrito.

2.Realizar la limpieza, lavado y apoyo en mantenimiento preventivo de camién compactador al fin de la jornada.

3.Llevar el control de la disposicion de los residuos sélidos en el botadero municipal.

4.Verter del camidn recolector los residuos sélidos (bolsas, contenedores, papeleras y lugares de acumulacién de residuos).
§.Cuidar el vehiculo designado a su cargo para el cumplimiento de su labor.

6.Llevar el control de la disposicion de los residuos sélidos en el botadero municipal.

7.0tras que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo

Secundaria completa

_/rado/ situacién académica
No aplica

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Un (01) aflo en cargos o funciones similares

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) Ao de experiencia conducir vehiculos pesadas o similares

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENGCIAS

- Trabajo en Equipo, Orientacion a

Licencia de conducir A lla minimo o en concordancia a | . SR
lce onauc 0oe dancia a la Resultados, Vocacién de Servicio, Liderazgo

categoria segun determinado por el MTC

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
disposicién contraria del Gobierno Central).

8/. 3, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda
deducci6n aplicable al servidor).




&

PERFIL DE PUESTO C-027

AREA Gerencia Municipal
NOMBRE DEL PUESTO Gerente De Servicios Municipales y Gestion Ambiental
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Proponer normas y estrategias para la gestion ambiental, saneamiento ambiental, salubridad, para los servicios de transporte en vehiculos menores
participacién ciudadana en concordancia con la normativa de la materia,

2. Planificar y supervisar ia aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestién ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de gesti
ambiental.

3.Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocién y fiscalizaci6n de la participacién vecinal.

4.Gestionar la salubridad, limpieza pibiica, recojo de residuos sélidos, su transferencia y disposicién final de residuos municipales y no municipales del distrito.
5.Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacién de vehiculos menores y demas, de acuerdo con lo estabiecido en la regulacion provincial.
6.Dirigir, supervisar y evaluar e! servicio de seguridad ciudadana con participacién de la sociedad civil y de 1a Policia Nacionat y los servicios de serenazgo.
7.Supervisar la atencién de las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole, en coordinacion con las instancias correspondientes.

8. Cenducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de fa Gestion del Riesgo de Desastres, en el mbito de su competencia, en el mard
de la Politica Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector.

9. Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservacion de areas verdes, parques zoolégicos; asi como las relacionadas a la ecologfa y proteccion d
medio ambiente.

10. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros marginales encomendados,
de conformidad con las disposiciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civii- RENIEC.

11.8upervisar los procesos de la gestion tributaria municipal y de cobranzas ordinarias y coactivas.

17 meglamentar y supervisar, directamente o por concesién el servicio de agua potable, alcantarillado y desagtle.
' & \.

y.‘?ontml de sanidad animal.

e_]Gdlﬁ!}J\-' evaluar el mantenimiento y conservacion de areas verdes, parques, zooldgicos; asi como las relacionadas a la ecologia y proteccion d

1:; Canl{mm'ﬂgsga hlglene y salubridad en los establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares piblicos.
16. lné‘faFr y “mantener los servicios higiénicos y bafios de uso piblico en buen estado.

17.Emitir actos administrativos en el &mbito de su compstencia.

18.Emitir Resoluciones en el mbito de su competencia.

19.Las demés que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquelias que le corresponda por norma expresa.

- REQUISITOS MINIMOS

- Ebmﬁhméu ACADEMICA

Wel eddcativo
Ll'mversll’a a completa
Qudol situacitn académica
Tilulo esional otorgada por universidad o su equivalencia en la carrera de administracion, economia, ingenieria ambiental, ingenieria sanitaria o afines a la
fo Acjon.
Eﬁuwalencla
57 Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion municipal, gestion piblica y conduccién de personal.
b) Titulo profesional emitido por instituto o escuela superior y dos (02) afios de experiencia adicionales en gestién municipal, gestién puiblica y conduccién de
personal.

HEXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Cliico (05) afios de experiencia general de acuerdo a la ley en el sector piblico o privado

ES(PERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Dds (02) aflos en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccion de personal, en puestos o cargos de direccién similares en el sector
publlco 0 $U equivalencia.

Equnvaleﬁua

a)- Péra el cumpiimiento del afic (01) de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo para directivos/as piiblicos/as, se considera equivalente la
experiencia como especialista, coordinador/a o supervisorfa mas dos (02) afios edicionales de experiencla especifica en gestion municipal (Articulo 18° numeral
18.2 del Reglamento de la Ley N° 31419, aprobado can Decreto Supremo N° (053-2022- PCM).

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

curso /especializacion Planificacion y Gestién
curso fespecializacion Fiscalizacién Ambiental. - Trabajo en Equipo, Orientacidn a Resultados, Vocacién de Servicio,
curso /especializacion Gestidn de Servicios Liderazgo, Planificacion y andlisis.

curso /especializacion Educacién Ambiental, Gestion de Residuos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipaildad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salve
DURACION DEL CONTRATO dispasicién contraria del Gobierna Central).

REMUNERAGION MENSUAL §/. 8, 000.00 Soles (Incluye los montos y aflliaciones de ley asi como toda

deduccion aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-028

AREA Gerencia de Sarvicios Municipales y Gestion Ambiental
NOMBRE DEL PUESTO Jefe (A) de la Oficina Oficina de Participacion y Seguridad Ciudadana.
NUMERQ DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Formutar, proponer y aplicar normas para la seguridad cludadana, la concertacion y participacion activa de los vecinos en la gestién municipal.

2.Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la particlpacién vecinal.

3.Programar, organizary controlar la realizacion de las elecciones de los delegados de las Juntas Vecinales.

4. Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccién.

5.Controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de la jurisdiccién, de acuerdo a ley.

6.Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacidn con ia Policia Nacional, el Ministerio Plblico y otros que la situacion lo amerite.

7.Proponer y ejecutar programas de Instruccion y entrenamiento permanente del personal de seguridad.

8. Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencién y Contingencias para la atencién de situaciones de emergencia, urgencia, desastres

siniestros, en coordinacién con el instituto Nacional de Defensa Civil.

9. Planificar y ejecutar simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales, comunales, locales publicos y privados, que permils

sistematizar la experiencia para retroalimentar los planes de prevencién, contingencia, emergencia y urgencia.

10.Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité Distrital de Defensa Civil,

11. Evaluar dafios y realizar el analisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuestas pertinentes para la declaratoria del estado

emergencia y la informacién técnica y cientifica sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccion para la prevencion de riesgos y desastres.

12.Emitir opinidn y aclos administrativos en el ambito de su competencia.

13. Las demés que le asigne la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental en el marco de sus competencias o aguellas que le corresponda p

norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS

dof gite/afi

uiihpt‘! onal otorgado por universidad o su equivalencia en la carrera de Ciencias sociales, economicas, politicas o licenciado de las FFAA o ex PNP o

Emﬂdncla General.
Tres (03) afios de experiencia general de acuerdo a la ley en el sector piiblico o privado,

‘| EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

_\. ( 2 -4
fe £ :v» \
= ._ Eo aﬁos en temas relacionados a la gestién municipal, gestidn pudblica a fines al cargo, y en puestos o cargos de direccién similares al drea en el sector,
2, bl /
Dy 5
\‘4@;,1.-’_'*5 o
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
R " A Trabajo en Equipo, Alto nivel de probidad y conducta, Vocacién de Servicio|
Qi Dlplcmaﬂo en seguridad ciudadana o afines. al publico, Sensibilidad Social y lealtad institucional; dominio de idiomal
_‘ 1 s quechua nivel basico.
) H
5, /.
- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara
Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién contraria del Gobiemo Central).
/. 3, 800.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable af servidor).
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“Ano-de la Esperangay el Fortalecimiento-de la Democraciod

ANEXO N° 2: FORMATO N° 01.
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ANO DE LA ESPERANZA ¥ EL FORTALECIMIENT® DE (A DEMOCRACIA”
FORMATO N° 01

SENORES:
COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE SELECCION MEDIANTE
EL REGIMEN DEL DEC. LEG. N° 1057 DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARA.
Yo,
identificado con DNIN® ... ....................... domiciliado en

.., postulante al
Proceso CAS N° - convocado por la Municipalidad
Distrital de Mara, regulado en el Decreto Leglslatlvo N° 1057 y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

Para lo cual, declaro bajo juramento que cumplo integramente con los resultados
basico y perfiles establecidos en la publicacion correspondiente al servicio
convocado y que adjunto a la presente los siguientes documentos debidamente
firmados y foliados en el siguiente orden:

1. Carta de Presentacién del Postulante (Formato N° 01).

2. Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 02).
3. Declaracion Jurada (Formato N° 03)

) ;jl Documentos que sustenten lo declarado en el Formato N° 02.

Sin otro particular, quedo de Usted.

Mara, ... ... de....... ........ ... de2026.

Huella digital
del postulante
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
COTABAMBAS -APURIMAC

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N° 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS N CAS N°001-2026-MDM

CODIGO DE PLAZA ‘

NOMBRE DEL PU ]

IMPORTANTE

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
sujetindome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos /o informacion en el presente documento son
verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacién que lleve a cabo la entidad.

L DATOS PERSONALES

FECHA DE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES NACHONALIDAD NACIMIENT
(dd/mnvasan)

EUGAR DE NACIAIFNFO:
(MISTRITOMTRON /DPTOL)

TIPODE BOCUMENTO NYDE DOCUMENTO NDE RUCACTIVG DIRECUION ACTUAL DISTRITOPROV JDPTO.

Seleccione...

S e G ey MEDIO POR EL CLUAL SE
f \ﬁil\"u S o CORREO ELECTRONICO (=) ENTERO DE Ly
g il CONVOCATORI

I aDOCIVIL

COLEGIO PROFESIONAL

= = LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
[NZ4le rogistro)

T

para icarnos con usted,

su mimero telefonico y direccion de correo electronico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizard tales

LICENCIADGO DE LAS
FULRZAS ARMADAS (817 Ny

LRAGN * CONDISCAPACIDAD
(50.5080)

N Folia*»* X° Folia***

Seleccione...

Fecha de CIEDAD/
ESPECIALIDAD Expedicion UNIVERSIDAD { CENTRO DE ESTUDOS P “'\_ N* Folia®*=

ded/mnvauza

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)

ESTUDIOS SECUNDARIOS

o

Dejar los espacios en blanco en el Grado 4 ico que no aplig
(**) IMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requiera formacion técnica o universitaria, deberd declarar la fecha exacta de egreso de la formacié démica correspondiente para
contabilizar los afios de experiencia general, se incluye las prictices prafesional

(**%) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documerstade.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
COTABAMBAS -APURIMAC

1L CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
SE VALORARA:

Cursos (incluye cualgui dalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minime de horas, estas podran ser acomulativas.
Programas de Especializaciin o Dipl dos con no menos de 90 khoras, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas,

TOTAL -
im0 INSTITLCLON Dk

EXFICIALIDAD 3 A
jloRAs. | Folio

2 Seleccione. ..
3 Seleccions...
4 Seleccione...

(***) Sélo para Ia etapa de Evaluacién Curricular Documentada

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Aqui deberd s los T licitados, que NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados. Para ello deberin ds tomar en cuenta los s it licitados en ¢l campo conocimientos para el
puesto y/o cargo del numeral I1. Perfil del Puesto de las Bases del Procezo CAS.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y0 CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberi consignar los conocimientos solicitados en ofimatica e idiomas.
Marcar co ¢l nive] de dominio que posee.

NVEL BE DOMINIO
Wasioo  Yoteemedis.  Avaiiosdo

OFIMATICA CENTRO DE ESTURIOS O MEDIO OBTENIDO

LLDE DOMINIO
Intvimedio  Avannado

IOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

DOCUMENTOS

(**) Considerar si el perfil del pueste solicita (Certificade OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

VII. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:

Agued deberd registrar toda In experiencia laboral adquirids en orden cronoldgico desde In mds reciente kasta la mds antigua. Para ello deberdn tener en cuenia que para aguellos puestos donde se requiere formacién técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia Se contard desde el momento de egreso de Ia farmaadn correspondiente, lo que incluye también las proicticas profesi
Fara los casos donde NO se requiere formacién técnica y/o profesional (sélo daria), se contard cualquier experiencia jaboral,

Nota: En caso de tener experiencias laborales simultineas, solo deberd rogi % iencia mas rel para &l puesio.

NOMURE DE-LA ENTIDAD O : FECHADE . cmnnp s E— . MOTIVO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
COTABAMBAS -APURIMAC

DE UESE

EMPRESA

O A

1 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleceione...
2 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..
3 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
4 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..
5 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
6 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
7 Seleccions... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione.. .
8 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
9 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
10 Seleccione. .. 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
11 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
12 Scleecione. .. 0 afios 0 mcscs 0 dias Scloccione. ..
13 Seleccione... | 01/02/2022 31/05/2022 Q afios 3 meses 30 dias Seleccione. ...
14 Seleccione. .. 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
TS Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
16 Seleccione. .. 0 afios 0 meses O dias Seleccione. ..
17 Seleccione. .. 0 afios O meses 0 dias Seleccione...
}ﬁ Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
] Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
Seleccione... 0 afios O meses 0 dias Seleccione...

ia del puesto y/o asociada ol sector pablice y/o al nivel especifico.

TECHA DE
MEESTOVCARGO SECTOR INICIO

I M AL

NOMBRE DE LA ENTIDA O
EMVIPRESA

FECHA DE FIN — - MOTINO: (o
AR X TIEMPO TOTAL SUELDO | oy | N Fali

0 afios 0 meses O dias

NIV EL DEL Seleccione NUDE PERSONAS &
PUFSTO CARGO

FECTIA DFE
PUEESTO® ARG SECTOR INICIO

N

SONIBRE DE LA ENTIDA O FECTIA DE FIN 152 ’ MOTIVO - ELdl
s, FEEMPO TOL AL SUREDEY BE CESE N Folin

Seleccione. .. 0 aftos 0 meses 0 dias Seleccione. ..

AREA YO UNIDAD NIVEL DEL Seleccione N DE PERSONAN A
OR(- A PUESTO CARGO

Descripcion detallada de Ias funciones del trabajo realizado:

(***) 86lo para la etapa de Evaluacién Curricular Decumentada

FEUHA DE
PUESTOCARGO SECTOR INKCTIO

VED AT A

MOMBRE DE LA ENTIDA O
EAIPRESA

FECHA DE FIN rape ; e MOTIVO oy
o TIEMPOTOTAL — SUELIK) . o ol N° Falior*

Seleccione. .. Seleccione...

AREA YO UNIDAD NIVEL DT Seleccione. N" DE PERSONAS A
ORGANTCA FUESTO CARGO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA

COTABAMBAS -APURIMAC

Descripeion detatlada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Solo para Ia etapa de Evaluacion Curricutar Documentada

NOMBRE DE LAENTIDAO

TESTOC O
EMPRESA PFUESTOOCARLD

SECTOR

Seleccione. ..

AREA YO UNIDAD
ORGANICA
Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

FECHA DE
INICTO

FECHA BE FIN

VO M A

NIVEL DEL
PUESTO

MOTIVO
DE CESE

TIEMPO TOTAL EVELDO N* Folio==*

0 afios 0 meses O dias

NDE PERSONAS A
CARGO

(***) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

NOMBRE DE LA EXNTIDAO

MUESTONCARGOD
EMPRESA

SECTOR

Seleccione. ..

AREA VO UNIDAD
RGANICA
Des~—~5idn detallada de las finciones del trabajo realizado:

FECHA DE
INICHO

FECHA DE FIN

NIVEL DEL
PUESTO

Seleccione...

MOTIVD

- T
TEENMPO TOTAL DE CESE

SUELDO N Foljon=*

0 aftos 0 meses 0 dias

{***) Sélo para Ia etapa de Evaluacion Curricular Documentada

NOMBRE DE LA ENTIDA O

SELTIC
EAPRESA SEION

PUESTOICARGO

Seleccione. ..

u P
CREA YO UNIDAD
ORGANICA

FECHA M

: - FIN
INICHO FECHA DE FI

Ry ey sy

12/01/2022

21/05/2022

Seleccione. ..

NIVEL DEL

MOTIVO

SUELDO
NEEDK DE CESE

TTEMPO TOT AR N Folio=*~

0 afios 4 meses 9 dias

N"DE PERSONAS X
CARGO

UOATURIE DY LA ENTIDA O

CESTOC A
=% W PUESTOIUARC

SECTOR

Sclcecione. ..
LS
VREA YO UNIDAD
ORGANK A
fipcion detaflada de fas funciones del trabajo realizado:
-

FECHA DE
INICIO

FECHA DE, FIN

NIVEL DEL
PUESTO

Seleccione..,

MOTHYO

FEMPO TOTAI W e

SUELDN) N* Folin=e*

0 afios 0 meses 0 dias Scleecione. ..

N*DEPERSONAS A
CARGO

(***) S6lo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

NOMBRE DE LA ENTIDA O

FUENTOC:
FAPRISA FUESTOICARGO

SECTOUR

Seleccione. ..

ARFA Y0 UNIDAD
ORGASIOA
Descripcion detallada de las funciones del trabajo reatizado:

FROHA DE
INICHO)

FECHA DE FIN

TN A LA

NIVEL DEIL
PUEST()

Seleocione. ..

MOTIVO
2 ! b ]
SURLDO.

TTEAO TOT AL N Folio®=*

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...

NDEPERSONAS A
CARGO

(***) Séle para la etapa de Evaluacion Curricular D

NOMUHRE DE LAENTIBA O — e
[ EMPHESA PUESTOCARGO SECTOR

Seleccione...

AREA YO UNIDAD
ORGANICA
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

FECHADE | —
Fote FEUHA DE FIN

OOAAIAY,

NIVEL DEL
FUFSTO

MOTIVD
DE CEsSE

FHEMPO TOFAL SUELDO N* Folios s+

0 aflos 0 meses 0 dias Seleccione...

N DE PERSONANS A
CARGO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
COTABAMBAS -APURIMAC

(***) Solo para Ia etapa de Evaluacién Curricular Documentada

FECTA DE
PUESTOCCARGO sECTPOR INICIO

FECHA DE FIN o MOTIVE - =
Ak FEEMIPO TOTAL sEL M) MR N* Folh

NOMBRE DETAFNTIDAO
EMTRESA

N

ALY

0 afios 0 meses O dias Seleccione. ..

NIVEL DEL S N DE PERSONAS A
PUESTO CARGO

Seleccione...

10

AREAYD UNIDAD
__ORGANIEA
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

{***) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

TEFMPO TOTAL DE LA ENPERIENCIA LATORAL ESPECIFICA

IX. REFERENCIAS LABORALES*

*Registre como minimo las referencias de sus tres tltimos empleos, de prefzrencia los experiencias relacionadas al puesto.

ACION JURADA

DECLARACION JURADA
Preguntas Generales - Respomder conun Axpa( N )

Mara, ...... de......oveennnne... de 2026,

Firma del Postulante Huella Digital del
Postulante
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AN DE (A ESPERANZA Y L FORTALECIMIENT® DFE (A DEMOCRACIA”
FORMATO N° 03 - DECLARACION JURADA
YO, e e e e e e s ., identificado con DNI N°
s domlclhado en
e ., postulante al Proceso CAS N°
al amparo del Pnnc1p10 de Veracidad sefialado en el numeral

1 7 del arnculo IV del Tltulo Prehmmar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y modificatorias, declaro bajo juramento que:

No tener antecedentes policiales ni penales.

*  No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

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

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

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

* No percibir simultineamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion de

QW i ;;f' servicios asesorias o consultorias 0 cualquier otra doble perccpcic’)n 0 ingreso de] estado salvo por

Lol de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o mﬂuenmas de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar en la Municipalidad.
En caso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad
organica a la que corresponde el puesto al que postula, la Oficina de Administracion, Alta Direccion
( y/o cualquier otro 6rgano y/o unidad organica de la entidad; declaro bajo juramento el parentesco,
nombres y apellidos, cargo y area de trabajo, segim se detalla a continuacion:

N° | Parentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo

1
‘ 2
EFTT 3
* En aplicacidon del principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacién que presento para efectos del presente proceso de contratacién. de verificarse que la

informacion es falsa o de presentarse inconsistencias, acepto expresamente que la Universidad
proceda al retiro automatico de mi postulacion, sin perjuicio de las acciones legales que corresponda.

Mara, ...... de..................... de 2026.

Firma del Postulante Huella digital del
postulante
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AN DE (A ESPERANZA ¥ EL FORTALECIMIENT® DE [A DEMOCRACIA”

FORMATO N° 04
FORMATO DE SOLICITUD DE NOTIFICACION ELECTRONICA

DATOS PERSONALES:
¢ Apellidos y Nombres Completos:

*  Documento Nacional de Identidad:

*  (Correo Electrénico Personal Valido:

¢ Teléfono y/o N° de Celular:

¢ Departamento: Provincia: Distrito:

*  Direccién completa:

Mediante el presente autorizo expresamente a ser notificado electronicamente con los documentos
relacionados con mi persona respecto a, comunicados, actos administrativos y demas disposiciones
emitidas por la Municipalidad Distrital de Mara, por medio del correo electrénico valido y/o via
WhatsApp, y/o por mensajeria mediante namero de teléfono personal consignados en el presente

Mara, ...... de ..o ov oo de 2026.

| P

Firma del Postulante Huella digital
del postulante
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ANEXO N° 6: CUADRO DE CRITERIO
PARA LA EVALUACION CURRICULAR.




FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y
| NOMBRE

| PUESTO

FECHA

DNi

| EVALUADOR: ] TELEFONO
REQUISITOS

1.

A

 PROCESO DESELECCION _J
<|
!
|

FORMACION ACADEMICA - ‘Maximo 10 puntos

PUNTAJE
ASIGNADO

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

Cumple con el grado minimo requerido en el
perfil del puesto {Max. 08 ptos.)

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido
| (Man. 01 pto.) o B
Cuenta con 2 o mas arados superiores al mihimo |
requerido (Max. 01 pto.)

| EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Maximo 15 puntos

Afios de experiencia profesional PUNTAJE [ PUNTAJE
general: ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido (Max. 10_ptos.) |

Tiene dos afios adicionales al minimo requerido
(Max. 03 pto.)

observaciones

Tienen a 4 a mas afios adicionales al minimo
requerido (Max. D2 pto.)

EXPERIENCIA ESPECIFICA Maximo 15 puntos

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

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

Tiene dos 03 adicionales al minimo requerido
(Max. 01 pto.)
Tienen a 5 a mas afios adicionales al minimo
requerido (Max. 02 pto.)

CAPACITACIONERS Y ESPECISALIZACIONES | maximo 10 puntos

) — | —
Capacitacion Especifica En La Funcién Y/O PUNTAIE PUNTAJE '
Materia: | ASIGNADO

Cumple con capacitacion minima r_equerida ) ‘
{Max. 05 ptos.) |

Tiene Capacitacion adicional afines a lo minimo
requerido (Max. 02 pto.) | B .
Tienen a especializaciones adicionales afines a lo ‘
minimo requerido (Max. 03 pto.)
PUNTAIE ASIGANDO TOTAL
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PARA LA ENTREVISTA PERSONAL.
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) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA Sé

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

“Aio-de laEsperanga y el Fortalecimiento-de la Democrocic

CUADRO DE CRITERIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

ITEM | CRITERIO A EVALUAR DEFINICION
Destreza y conocimiento tedrico — practico
01 Dominio tematico sobre la tematica de la materia del cargo al que
postula.

Capacidad de el/la postulante de comprender
las situaciones y resolver los problemas.
Poseer la habilidad para realizar un analisis
l6gico, la capacidad de identificar problemas,
reconocer informacién significativa, buscar y
coordinar datos relevantes de la materia del
cargo al que postula.

02 Capacidad Analitica

Capacidad de el/la postulante de orientarse a los
resultados. Actitud para finalizar las tareas y
cumplir los objetivos, alin en situaciones mas
exigentes en cuanto a plazos, obstaculos u

Actitud personal
(percepcion del

entrevistador) L . .
oposicion. Evaluacién de las competencias del
perfil detalladas en el anexo N°01 de las bases.
Capacidad de elfla postulante de expresar

Facilidad de oralmente sus ideas, informacién y opiniones de

comunicaciéon forma clara y comprensible, escuchando y siendo

A receptivo a las propuestas de los demas.
/05 Aspecto personal La presentacion del postulante desde la forma

de vestir hasta el aseo y cuidado personal.




