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PROCESO CAS N° 001- 2026-MDO/Q/C.
NECESIDAD TRANSITORIA
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CAPITULO I: GENERALIDADES

1.1 ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

ENTIDAD : Municipalidad Distrital de Ocongate
ORGANO RESPONSABLE : Comité de Seleccion de Personal CAS N°-
001- 2026-MDO/Q/C.

RUC : 20195499765

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Ocongate requiere contratar los servicios de las
Jefaturas, Profesionales, Técnicos, Administrativos, y otros segun los
requerimientos de la Gerencia Municipal, Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas,
Unidades y demas dependencias de la Entidad, por necesidad transitoria a
plazo determinado.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Las dependencias solicitantes se encuentran detalladas en la parte superior del
- perfil de cada puesto y/o plaza.

Las plazas vacantes a convocar en el proceso de seleccién de personal
CAS N° - 001-2026-MDO/QIC. son;

1 ALCALDIA CONDUCTOR PLAZA MDO-001 | 7 FCM 1 S/ 3,500.00
2 el PLAZA MDO - 002 | 7 FCM 1 |$/5,000.00
OFICINA
3 GENERAL DE JTiFsE:iERLCaOF]CINA > PLAZAMDO - 003 | 7FCM ! S/ 5,000.00
ADMINISTRACION
4 ~0GA L SrIINA DE PLAZA MDO - 004 | 7 FCM 1 S/ 5,000.00
5 o TRLISTAENALMACEN. | b1 p7A MDO - 005 | 7 FCM 1 S/ 3,500.00




ESPECIALISTA EN

6 R L MERACIONES PLAZAMDO-006 | 7FCM S/ 4,000.00
ABOGADO PARA LA
7 SECRETARIA TECNICA PLAZA MDO - 007 7 FCM S/ 4,000.00
8 OPERADOR CAJERO PAGADOR | PLAZA MDO -008 | 7 FCM S/ 2,700.00
ESPECIALISTA EN EMISION DE
9 ORDENES DE CoMpRA PLAZAMDO - 009 | 7FCM S/ 3,500.00
ESPECIALISTA EN EMISION DE
CHDEEEER S PLAZAMDO-010 | 7FCM S/ 3,500.00
COTIZADOR PLAZAMDO-011 | 7FCM S/ 3,500.00
SEACISTA PLAZAMDO-012 | 7FCM S/ 4,500.00
JEFE DE LA OFICINA DE
PATRIMONIO PLAZAMDO-013 | 7FCM S/ 4,000.00
JEFE DE LA OFICINA DE
INFORMATICA PLAZA MDO - 014 7 FCM S/ 3,500.00
JEFE DE LA OFICINA GENERAL
DE PLANEAMIENTO Y PLAZAMDO-015 | 7 FCM S/ 5,500.00
PRESUPUESTO
OFICINA
GENERAL DE
PLANIFICACION | ESPECIALISTA EN
PLAZA MDO - 016 7 FCM S/ 4,500.00
Y PRESUPUESTQ | PLANEAMIENTO /
JEFEDELAOFICINADEOPMI | PLAZA MDO-017 | 7 FCM S/ 5,000.00
JEFE DE LA OFICINA GENERAL
18 OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO | PLAZA MDO - 018 7 FCM S/ 5,500.00
Y GESTION DOCUMENTARIA
GENERAL DE
ATENCION AL
CIUDADANOY
GEST. DOC.
ESPECIALISTA EN RELACIONES
19 PUBLICAS E IMAGEN PLAZA MDO - 019 | 7FCM S/ 4,500.00

INSTITUCIONAL
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ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO OPERADOR
20 DEL SIST. DE CONT. INTERNO PLAZA MDO - 020 7 FCM 1 S/ 4,000.00
Y LEVANTAMIENTO DE OBS.
MUNICIPAL
ASISTENTE TECNICO DE
21 GERENCIA MUNICIPAL PLAZA MDO - 021 7 FCM 1 S/ 3,500.00
ESPECIALISTA EN OMAPED PLAZA MDO-022 | 7FCM 1 S/ 3,300.00
GERENCIA DE
DESARROLLO | ESPECIALISTA DE DEMUNA PLAZA MDO-023 | 7FCM 1 S/ 4,000.00
SOCIAL
ESPECIALISTA EN ULE PLAZAMDO-024 | 7 FCM 1 S/ 3,500.00
GERENCIA DE
SERVICIOS ESPECIALISTA EN ATM PLAZA MDO - 025 7 FCM 1 S/ 4,000.00
MUNICIPALES Y
GESTION | SSPECPUSTAENRESIDUOS | by p70 MDO-026 | 7FCM 1 S/ 4,000.00
AMBIENTAL
BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Estado

o LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion de los regimenes Laborales del Sector Publico.

o Ley N7 29849 ley que establece la eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion Administrativa de Servicios

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

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022- SERVIR-PE,
Formalizar el acuerdo de Consejo Directivo Adoptado en la Sesién N°
012-2022-CD del 19 de agosto del 2022, mediante el cual se aprobd
como opinion vinculante, relativa a la identificacion de los contratos
CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del
Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2 —
Aclaracion del tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N°
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00013-2021-PI/TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-
GPGSC.

Ley N* 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2026.

Ley N® 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en
casos de parentesco.

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

Ley N® 27674, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto Nivel a
la Administracion Publica.

TUO de la Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General,
Aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019.

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

Resolucion de presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que
establece los criterios para asignar una bonificacion de 10% en
concursos para puesto de trabajo en la administracion pulblica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG.
RESOLUCION DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION N° 118-
2025-0OGA-MDO/Q. donde resuelve Art. Primero; Conformar la comisién
de seleccion de personal CAS N° 001-2026-MDO/Q/C. por necesidad
transitorio y a plazo determinado.

Ley N* 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentario
Morosos.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el

- Registro y difusién de las Ofertas laborales del Estado.

Las demas normas aplicables al Contrato Administrativo de Servicios
(CAS).




CAPITULO li: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

241

' roién d las bases

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CAS N° 001-2026-MDO/Q/C.

Publicacién del proceso en el
aplicativo para el registro y difusién
de las ofertas laborales de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR, denominado Talento Perd,
Pagina Web de la Municipalidad y
frontis del palacio Municipal (LINK:
https://muniocongate.gob.pe/)

2025

31 de diciembre de

Del 02 al 15 de enero
de 2026

COMISION CAS

OFICINA DE
INFORMATICA

Municipalidad Distrital de Ocongat

Evaluacioén Curricular

Presentacion de Expedientes de
forma Fisica en mesa de partes de la

16 de enero de 2026.
HORA: de 8:00 a

1:0 hrs.

DI 19al 21 eener
del 2026.

POSTULANTE

‘COMISION CAS

Publicacion de los Resultados 21 de enero del 2026 COMISION CAS
Preliminares, Pagina Web de la a partir de las 17.00

municipalidad y frontis del municipio | pm

Presentacion de Reclamos se realizara | 22 de enero del 2026 POSTULANTES

por mesa de partes de la MDO

Horario de 08:00 am
a 13:00 pm hrs.

portal institucional

7 Absolucidn de reclamos a partir del 22 de enero del COMISION CAS
horario establecido y posteriora ello | 2026.
la publicacion en la Pagina web y Horario de 14:00
frontis de la Entidad. horas a 17:00 horas

8 Publicacion de los aptos para la etapa | 22 de enero del COMISION CAS
de entrevista de personal, Pagina 2026, a partir desde
Web de la municipalidad y frontis del | las 17:00 horas
municipio, a la vez se publicara el
cronograma de entrevista personal

9 Entrevista personal de manera 23 de enero del 2026 COMISION CAS
presencial

10 | Publicacién del resultado final en el 23 de enero de 2026 COMISION CAS

A partir de las 17:00




AT

11 | SUSCRIPCION DEL CONTRATO la suscripcién del RECURSOS
contrato es dentro HUMANOS
de un plazo no mayor
de cinco dias habiles,
contados a partir del
dia siguiente de Ia
publicacidon de los
resultados finales

12 | INICIO DE LABORALES 26 de enero de 2026

VARIACION DEL CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de
caso fortuito y/o fuerza mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el
portal institucional.

hitps://muniocongate.gob.pe/

\2CAPITULO lil: INSCRIPCION DEL POSTULANTE

/Los postulantes deben ingresar por mesa de partes de la Municipalidad Distrital de

Ocongate, los Anexos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7 en las fechas y horarios establecidos en el
cronograma. Si el postulante ingresa los documentos descritos fuera de horario
establecido no seran inscritos como postulantes en el presente concurso.

k Los postulantes deben adjuntar el presente Rotulo (sin modificaciones/no editado) al
Expedlente en sobre cerrado (el rotulo debe estar pegado en sobre cerrado),
4 ‘;,vdebldamente llenado con firma y huella dactilar legible, caso contrario NO SERA
=5/ ADMITIDO.

( PROCESO CAS N° 001-2026-MDO/Q/C. \
NECESIDAD TRANSITORIA - PLAZO DETERMINADO

Cargo al que postula:
Apellidos y Nombres
DNI N° :
Celular

N° de folios presentados:

Cédigo de Plaza

\_ - y
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Nota: Los Anexos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7, tienen caracter de declaracién jurada y deberan
ser completados con informacion veridica por parte del postulante. La Municipalidad
Distrital de Ocongate se reserva el derecho de la fiscalizacién en cualquiera de las
etapas y verificacion posterior conforme a lo establecido en el TUO de la Ley de
Proceso Administrativo General Ley N° 27444, aprobado mediante D.S. N° 004-2019-
JUS.

El postulante debe llenar los Anexos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7, qué estan disponibles en la
pagina web de la Municipal Distrital de Ocongate (LINK: https://muniocongate.qob.pe//).
Estos Anexos llenados por el postulante debe ser presentados por mesa de partes de
la Municipalidad Distrital de Ocongate, en la fecha sefialada en el cronograma
correspondiente.

Asimismo, el postulante podra solicitar suscripcion una sola vez, es decir, un solo
registr6 sin posibilidad a modificar la informaciéon consignada, por lo que se
recomienda verificar que los Datos consignados se encuentren correctamente llenados
antes de la presentacion.

~\El llenado incompleto de los Anexos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7, asi como el cumplimiento de

Q s demas requisitos establecidos en el presente documento son de exclusiva

(DE /i, esponsabilidad del postulante y causales para la determinacién de la no conformidad
"/ del expediente de postulacién por parte del comité evaluador declarandolo NO APTO.

La falta de veracidad de la informacién y documentos presentados por el postulante
daran origen a la DESCALIFICACION inmediata en cualquier etapa del proceso.

1. Anexo N° 01 — Formato de Solicitud de Postulante
2. Anexo N° 02 (Ficha de postulante — Ficha de resumen curricular) debidamente
llenado y firmado en la ultima hoja, las misma que deben guardar congruencia
y secuencia con el detalle de la documentacién adjuntada, caso contrario sera
descalificado.
e Documentacién que acredite el contenido de la FICHA
RESUMEN CURRICULAR, donde deben acreditar el
cumplimiento de los requisitos minimos, asi como los criterios de
evaluacién (Formacién académica, Cursos y/o estudios de
especializacion, experiencia laboral, etc.).
e Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI)




e Ficha RUC activo y habido (No sera tomado en cuenta consulta
RUC)
3. Anexo N° 03 (Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente para prestar
servicios al Estado)
4. Anexo N° 04 (Declaracién Jurada: Registro de Deudores Alimentarios Morosos)
5. Anexo N° 05 (Declaracién Jurada de no Registrar antecedentes Penales ni
Policiales)
6. Anexo N°6 Declaracion Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y/o por razones de matrimonio, unién de
hecho o convivencia.
Anexo N° 7 declaracion Jurada de persona con discapacidad, Licenciado de las
fuerzas armadas.

CONSIDERACIONES

El postulante deberd emplear los formatos (Declaraciones Juradas) de las
bases del proceso, evitando otros mecanismos.

La presentacion de documentos debe realizarse en estricto orden correlativo
de los anexos y formatos, caso contrario quedara descalificado.

El postulante que no acredite los requisitos minimos de la plaza al que postula
sera descalificado.

El postulante que se presenta a mas de una plaza serd descalificado
automaticamente.

El postulante debera presentar todos los Documentos debidamente Foliados
de atras para adelante en la parte superior derecha y Firmados en cada una
de las hojas en la parte inferior derecha a presentar, caso contrario quedara
descalificado.

Toda presentacion del curriculo vitae presentado no debera presentar
enmendaduras, borrones, y/o correcciones, caso contrario sera descalificado.
v Todos los ANEXOS deben estar debidamente llenados, firmados y con
huellas dactilar legible, caso contrario quedara descalificado.

La recepcion de documentos se efectuara UNICAMENTE a través de mesa de partes
de la Municipalidad Distrital de Ocongate dentro de la fecha y horario establecido.

3.1.1 OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE

La informacién contenida en la ficha de postulacion (Anexo N° 02), tiene caracter de
declaracién jurada. Si el postulante omite u oculta informacién y/o consigna
informacion falsa seré excluido del proceso de seleccién, y se procedera a iniciar las
acciones legales correspondientes.



La Oficina de Recursos Humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacién posterior
de los expedientes presentados por los postulantes a la presente convocatoria, que
finalmente resulten ganadores, en aplicacion a la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

CAPITULO VI: DE LA EVALUACION
5.1 EVALUACION CURRICULAR

La evaluacion curricular se realizard en base a la informacién presentada por el
postulante en el curriculo vitae descriptivo (Anexo 2) y teniendo como consideracion el
perfil de cada puesto, establecido en los Términos de Referencia. El comité evaluador
se reserva el derecho a verificar la autenticidad de la informacién consignada en el
Anexo 2, asi como podra requerir informacion adicional para complementar la
evaluacion del postulante. De acuerdo a los requisitos del puesto vacante, el
postulante debera consignar en el Anexo 2:

e Denominacién de sus estudios concluidos debidamente acreditado con la
Constancia de Egreso o el Diploma del Titulo Profesional o Técnico, Segun se
requiera en los Términos de Referencia.

e Para el caso de la experiencia laboral y/o profesional, debe sefialar el
documento que se posee y presentara: resoluciones, contratos, certificado y/o
constancia de trabajo, ordenes de servicio, boletas de pago u otros
documentos que acrediten dicha experiencia

o Debera indicar la fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

e Para el caso de las capacitaciones en cursos talleres congresos, seminarios u
otros eventos exigidos en las plazas vacantes deben cumplirse y debera
consignar la denominacién de la Capacitacion realizada e indicar los
documentos que posee para acreditar ello posteriormente conforme se solicite
en el perfil de cada puesto o cargo.

& En la fase de evaluacion curricular se debe tomar en cuenta lo siguiente:

e El postulante para clasificar a la siguiente fase debera obtener en cada uno de
los rubros indicados 1, 2, 3 y 4 de la siguiente tabla, por los menos el puntaje
minimo indicado.

e Es decir que para clasificar a la siguiente fase debera obtener en la evaluacién
curricular como minimo 36 puntos, siendo el puntaje méaximo 50 puntos.

10



CRITERIOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

1. FORMACION ACADEMICA

Formacion académica minima requerida para el puesto al que (18 puntos) Maximo
postula acumulable 20
Grado Académico adicional al minimo requerido (+1 punto) puntos
Titulo Profesional adicional al requerido (+1 punto)
2. EXPERIENCIA LABORAL
@051‘3'\ Lo 5 Experiencia laboral general requerida para el puesto al que postula (05 puntos) Maximo
‘f ?ﬁ e 2\ Experiencia laboral especifica requerida para el puesto que postula (05 puntos) | acumulable 15
: ;}ées A h%’ Hasta un (01) afio adicional de experiencia laboral (+2 puntos) puntos
j o Mas de dos (02) ‘aﬁos ad_icionales de expe‘rienci‘a a més | (+3 puntos)
22 3. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Capacitacion minima requerida para el puesto al que postula (05 puntos) Maximo
Mas de 50 horas de Capacitacion hasta 100 horas adicionales (+2 puntos) | acumulable 10
%Més de 100 horas de Capacitacion a mas horas (+3 puntos) puntos
. \\ 4. DOMINIO DE INFORMATICA
NG e ﬁiﬁi}el minimo requerido para el puesto que postula (03 puntos) Maximo
OO .Wel adicional al requerido (+2 puntos) | acumulable 05
b puntos

PUNTAJE MAXIMO 50 PUNTOS

La puntuacion minima aprobatoria para esta evaluacién es de 36 puntos de un maximo de 50 puntos

maximo de 50 puntos.

personal.

e En virtud de los resultados de esta primera fase, los postulantes podran ser
calificados como APTOS y NO APTOS. Se considerado APTO, todo aquel
postulante que alcance un puntaje mayo o igual a 36 puntos, siendo el puntaje

e Unicamente los postulantes aptos seran convocados a la fase de entrevista

La publicacion de los resultados de la fase de evaluacion curricular se realizara en el
portal de la Municipalidad, en la fecha establecida en el cronograma. Asimismo, se
publicaré la fecha, hora y lugar de la entrevista personal para aquellos postulantes que

hayan sido declarados aptos.

5.2 ENTREVISTA PERSONAL

o Se evaluaran las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y asertividad
al momento de dar respuesta a las preguntas que se le formulen al postulante,
ya sea sobre su experiencia laboral yfo profesional y conocimiento y

habilidades.

e La entrevista se realizard de forma presencial, para lo cual, el comité
evaluador publicara el cronograma de entrevista presencial, la fecha y hora.

11
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e La evaluacién en la entrevista personal consistira de 4 preguntas, 1 para el
criterio B, 2 para el criterio C y 1 para el criterio D, que seran planteadas por
los miembros del Comité Evaluador. Cada pregunta tendra el valor sefialado
en la tabla. El puntaje total para cada criterio, se obtendra del promedio del
puntaje otorgado por cada integrante del Comité Evaluador y la posterior suma
del puntaje parcial obtenido para cada pregunta.

e EL puntaje final de la Entrevista Personal se obtiene de la sumatoria del
puntaje obtenido en cada pregunta planteada. Para ser considerado
APROBADO en la Entrevista Personal, la suma obtenida por cada postulante,
en cada uno de los rubros, debe ser por lo menos igual al puntaje minimo
indicado en la siguiente tabla:

CRITERIO DE ENTREVISTA PERSONAL

ENTREVISTA
A. Aspecto personal 05 puntos
B. Seguridad y estabilidad emocional 10 puntos
C. Conocimientos inherentes al cargo solicitado 20 puntos
D. Conocimiento de cultura general 15 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA ENTREVISTA 50 PUNTOS

La puntuacién minima aprobatoria para esta evaluacién es de 36 puntos de un
2 maximo de 50 puntos

La publicacién de los resultados de la Fase de Entrevista Personal se realzara en el
portal Web y frontis de la Municipalidad Distrital de Ocongate, en la fecha establecida
en el cronograma.

2\ 5.3 CALIFICACION Y PUNTAJE FINAL

El puntaje final se obtendra se la sumatoria del puntaje obtenido en las fases de
evaluacion curricular y entrevista personal, de acuerdo al siguiente cuadro:

FASE DE EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE

MiNIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% 36 50
1. Formacién Académica 18 20
2. Experiencia Laboral 10 15
3. Capacitacion o estudios de 05 10

especializacion

4. Dominio de Ofimatica 03 05
ENTREVISTA PERSONAL 50% 36 50
A. Aspecto Personal 05
B. Seguridad y estabilidad emocional 10
C. Conocimientos inherentes al cargo 20

12
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solicitado
D. Conocimientos de cultura general 15
TOTAL 100% 72 100

e El postulante que haya alcanzado y/o superado minimo en las 2 etapas de
evaluacion y ademéas haya obtenido el mayor puntaje final, sera considerado
como GANADOR del proceso correspondiente.

e De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la Municipalidad
Distrital de Ocongate otorgara BONIFICACIONES ESPECIALES sobre:

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas.
Conforme a Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas
armadas que haya cumplido el servicio militar bajo la modalidad de
acuartelado, Se otorga una bonificacion de diez por ciento (10%) al puntaje
final obtenido de la etapa evaluacién curricular y la entrevista personal, de
conformidad con lo establecido en el articulo 01° de la Resolucion de la
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR.PE del 29 de Diciembre del
2017, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

a. Indicar en su ficha de postulacién su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

b. Adjuntar una copia simple del documento oficial emitido por la Autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Bonificacion por discapacidad
Conforme al Art. 48 y la séptima disposicién complementaria final de la
Ley N° 29973, ley general de la Persona con discapacidad se otorga
una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con
los siguientes requisitos:
- Adjuntar copia simple del documento de carnet de
discapacidad y/o resolucién emitida por el CONADIS

Bonificacion a deportistas calificados de alto rendimiento
Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674,
aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el
acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, se
otorgara a la nota obtenida en la Evaluacion Curricular conforme al
siguiente detalle.

a) Nivel 1. Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o
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hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o panamericanas.
El porcentaje a considerar sera el 20%.

b) Nivel 2. Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen
en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas. El porcentaje a considerar sera el 16%.

¢) Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan
obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas. El porcentaje a considerar sera el 12%.

d) Nivel 4. Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos
y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de
oro y/o plata. El porcentaje a considerar sera el 8%.

e) Nivel 5. Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El
porcentaje a considerar sera el 4%.

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la
nota obtenida en la evaluacién del curriculo, siempre que éste sea
pertinente al perfil ocupacional de la plaza en concurso y cualquiera sea el
criterio de ponderacion que la institucion que convoca otorgue a este
parametro. El puntaje expresado en valores absolutos, se adiciona a la
nota previamente aludida y este nuevo valor constituye la nota final de la
evaluacién curricular.

§S| en el Puntaje Final existiera igualdad entre dos o mas postulantes (empate), el

i

2 1/ ganador sera el que obtenga el mayor puntaje en la Entrevista Personal
5.4 DE LOS RESULTADOS FINALES

El comité evaluador redactara un acta final conteniendo los nombres de los
postulantes, Cédigo de puesto al que postula, los puntajes en cada fase de
evaluacion, el puntaje final, orden de relacién y sefialado al postulante ganador.
Una vez elaborada el Acta Final se dara por concluido el proceso,
entregandose dicha informaciéon a la Oficina de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Ocongate.

Los resultados finales se publicaran a través del portal institucional de la
Municipalidad Distrital de Ocongate.

Se podra convocar al postulante que haya quedado en el segundo lugar en el

orden de prelacion para cubrir aquel puesto en el que el ganador no haya
adjudicado en el dia y hora programada en el cronograma del concurso.
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5.5 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato respectivo sera suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (05)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la comunicacion de los
resultados finales. Los procedimientos de suscripcién del contrato seran
coordinados por la Oficina de Recursos Humanos, siendo responsabilidad del
postulante ganador el cumplimiento de las indicaciones que esta sefiale.

El postulante ganador debera presentar a la Oficina de Recursos Humanos, los
documentos que acrediten su experiencia laboral y/o profesional, formacion
académica, conocimiento y/o capacitaciones, entre otros que haya sefialado el
postulante en el Anexo 2, de acuerdo al perfil del puesto, conforme a la
condiciones y fechas que sean indicadas por la Oficina de Recursos Humanos.
Los documentos presentados por el postulante seran verificados y autenticados
por el Fedatarios de la Municipalidad Distrital de Ocongate.

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

a. Cuando no se presentan postulantes a una plaza del proceso de
seleccion

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

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

d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del
plazo correspondiente y no exista accesitario.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad

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

b. Por restriccion presupuestales

c. Otras debidamente justificadas

5.7 IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE
“"PERCEPCION

15
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No pueden celebrar contratos administrativos de servicios (CAS) las personas
con inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado.

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

Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativos de servicios,
aquellas personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este
ultimo caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de Contratacién
Administrativa de Servicios. La prohibicion no alcanza, cuando la
contraprestacion que se perciba proviene de la actividad docente o por ser
miembros Unicamente de un érgano colegiado.

5.8 CONSIDERACIONES LEGALES

La experiencia laboral consignada en el Anexo 2 es aquella experiencia
entendida como el tiempo durante el cual la persona ha desempefiado labores
generales retribuidas bajo cualquier modalidad contractual sea laboral, civil,
formativa u otra. La experiencia profesional es aquella experiencia entendida
como el tiempo, computado a partir de su condicién de egresado, durante el
cual la persona ha acumulado experiencia laboral.
Las competencias son caracteristicas personales que se traducen en
comportamiento observables para el desempefio laboral exitoso, involucra las
habilidades y actitudes que son el factor diferenciador dentro de la entidad y
contexto determinado.
El factor de evaluacién de conocimientos son los requisitos considerados como
complementario y/o deseables. El perfil del puesto determina si estos son
indispensables. Si estos fueran indicados como indispensables, se entendera
que el postulante debe sefialar en el Anexo 2 que posee dichos conocimientos;
de no ser asi sera declarado como NO APTO, asimismo el factor evaluacién de
capacitaciones. Involucra aquellos cursos o estudios de especializacion
requeridos para el puesto.

e El perfil de cada puesto determina si se requieren conocimiento, capacitacion o
ambos.

e En caso que el postulante inscrito no se presente a la fase de Entrevista
Personal, en la fecha y hora establecida por el comité Evaluador, sera
automaticamente descalificado.

e El postulante debe cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas en

las presentes Bases.

16
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o El Comité evaluador, es el responsable, es el responsable de conducir los
actos de evaluacion del postulante, evaluacién curricular, entrevistas personal.
Callificacién y puntaje final y redaccion del acta final.

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscriben o se
requieran durante los procesos de seleccion, seran resueltos por el Comité
Evaluador, salvaguardandose el debido proceso y resolviendo en merito a los
principios de igualdad y equidad. El comité Evaluador sera competente para
resolver cualquier situacién especial y/o no prevista que se presente, aun
cuando no este contemplado en las presentes bases.

La presente convocatoria serd regida por el cronograma establecido, siendo de
absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente a través del
portal institucional de la Municipalidad Distrital de Ocongate.

17



BASES DEL PROCESO DE $ELECCI()N PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL A PLAZO
DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS CAS N° 001-2026-MDO/Q/C. DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

ANEXOS

Anexo N° 1 Formato de Solicitud de Postulante |

Anexo N° 2 Ficha de Resumen Curricular

Anexo N° 3 Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al
Estado

Anexo N° 4 Declaracién Jurada: Registro de Deudores Alimentarios Morosos

Anexo N° 5 Declaracién Jurada de no Registrar antecedentes Penales ni Policiales
Anexo N° 6 Declaracién Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y/o por razones de matrimonio, union de hecho o
convivencia

Anexo N° 7 declaracion Jurada de persona con discapacidad, Licenciado de las fuerzas
armadas.
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ANEXO N° 01
FORMATO DE SOLICITUD DE POSTULANTE

APELLIDOS Y NOMBRES: ................. .
DENOMINACION DEL CARGO:

Fecha de Nacimiento: .........[.........[....

Departamento: ............ SRR 14 (o341 T3 RN b 11=11 11 (o U

presidente de la Comision, solicito evaluacién de mi expediente presentado en las fechas en

xcronogramayenuntotalde...................... folios, para el presente proceso de seleccion, de acuerdo
Q‘)‘f’f laza a la cual postulo.

FIRMA
DNI:

Impresion Dactilar



ANEXO N° 02

FORMATO DE SOLICITUD DE POSTULANTE
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS N°

PUESTO AL QUE POSTULA

IMPORTANTE

Formulo la presente declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en el Numeral 1,7 articulo 42" de la Ley N° 27444, Ley de
»)

@d

cedimiento Administrativo General sujetandose a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, por lo que declaro
(@ todos los datos y/o informacién en el presente documento son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la
ad

B
4 FECHA DE
‘ . LUGAR DE NACIMIENTO
APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD '("42.?.',.“1',',’2112; (DIST/PROV/DEPART)
DNI O CARNET DE
XTRANJERIA N° DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL ~ DIST/IPROV/DEPART
N° DE TELEFONO :
FLIO / MOVIL () CORREO ELECTRONICO (*)
SE ENCUENTRA COLEGIO
\COLEGIADO Y PROFESIONAL LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO (SINO) (N° DE REGISTRO)

"* Consigne correctamente su niumero telefonico y direccién de correo electrénico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizara tales medios para
comunicarnos con Ud.

PERSONA CON DISCAPACIDAD
(SIINO)

LICENCIADO DE LAS FUERZAS

N° DE FOLIO *** ARMADAS (SVNO)

N° DE FOLIO ***

(") solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

. FORMACION ACADEMICA

FECHA DE
ESPECIALIDAD EXPEDICION
dd/mm/aaaa

GRADO
ACADEMICO

UNIVERSIDAD / CIUDAD N° DE
CENTRO DE ESTUDIOS IPAIS FOLIO

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO
UNIVERSITARIO

BACHILLER
UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

EGRESADO DE
CARRERA

UNIVERSITARIA
ITECNICA (**)

ESTUDIOS
SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique

() IMPORTANTE. En caso de postular a un puesto que requiera formacion técnica o universitaria, deberé declarar la fecha exacta de egreso de la formacién
académica correspondiente para contabilizar los afios de experiencia general, se incluye las précticas profesionales.

(™) Solo para la Etapa de Evaluacién curricular documentada.



CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:

Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse
un minimo de horas, estas podrén ser acumulativas.
Programas de especializacion o Diplomados con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizacién por
un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas

TEMA

CURSO Y/O
ESPECIALIDAD

INSTITUCION

TOTAL
DE
HORAS

N° DE
FOLIO ***

c\;‘hi debera consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser acreditados mediante constancias ylo certificados. Para ello deberan tomar en
| guenta los requisitos minimos solicitados en el campo conocimientos para el puesto y/o cargo del numeral [I. Perfil del puesto de las Bases del Proceso CAS
()

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui debera consignar los conocimientos solicitados en ofimatica e idiomas.
Marcar con una X seguin el nivel de dominio que posee.

v OFMATICA * WEDIO OBTENIDG. | EasiEe" | intermedio | Avarzads

1

2

3

4

o IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O ! NIVEL DE DOMINIO e
MEDIO OBTENIDO Basico Intermedio | Avanzado

1

2

3

VI OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO (**)

Ne DOCUMENTOS N FOLIO

1

2

(™) considerar si el perfil del puesto solicita (Certifica OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
(") solo para la etapa de evaluacion curricular documentada




SE VALORARA:

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Aqui deberd registrar toda la experiencia laboral adquirida en orden cronolégico desde la més reciente hasta la més antigua.

Para ello deberan tener en cuenta que para aquellos
experiencia se contara desde el momento de e

profesionales.

puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
greso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las précticas

Para los casos donde NO se requiere formacién técnica y/o profesional (solo secundaria), se contara cualquier experiencia laboral,
NOTA: En caso de no tener experiencias laborales simultaneas, solo debera registra la experiencia mas relevante para el puesto.

NOMBREDELAENTIDADO | o ocoo | SECTOR FElﬁl’gl‘o"E FE“;,’:,{,‘ DE | niEempo SUELDO | MOTVODE | Ne
N\ EMPRESS IPRIVADO) | (ddimm/aaaa) | (dd/mmiaaaa) | TOTAL i b
o)
[*0]
o
Py
R
N\
(*™*) Solo para la Etapa de Evaluacién Curricular Documentada
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Detallar los trabajos que califican para la experiencia especifica teniendo en cuenta que esta debe ser asociada a la funcién y/o
materia del puesto y/o asociada al sector publico y/o nivel especifico.
OMBRE DE LA ENTIDADO | PUESTO/IC | SRciOR | FECHADE PR | meweo | (| moTvoDE | e
SERER ARGO | /PRIVADO) | (ddimmjaaaa) | (ddimmiaaaa) | TOTAL S St
" | AREA Y/O UNIDAD ORGANICA e 7
PERSONAS A
CARGO
Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:
(™) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
ne | NOMBRE DELAENTIDADO | PUESTOIC (ﬁﬁﬁlfé% Fﬁﬁmonﬁ FECHADE | mEmpo SUELDO | MOTIVODE | o
EMPRESA ARGO JPRIVADO) (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa) TOTAL CESE FOLIO
2 i Ne DE
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
CARGO
Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
(***) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
No | NOMBREDELAENTIDADO | PuEsToic | SECTOR FE,ﬁ,’:QODE FECHADE | miEmPO SUELDO | MOTIVODE | e
EMPRESA ARGO IPRIVADO) (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa) TOTAL CESE FOLIO
3 Ne DE
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
CARGO

Descripcién detallada de las funciones de

trabajo realizado:

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




GVICADE,
<02 S

e . SECTOR FECHA DE FECHA DE
IPRIVADO) (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa) ‘
4
4| AREA Y/O UNIDAD ORGANICA T
i CARGO
S&kipcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
o)
m
‘) / ) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
: SECTOR FECHA DE FECHA DE :
NOMBREE%P;“ESE"\“T'DAD ) PYESTOR | elsico INICIO FIN .| sicupol | MOTNO BE s
/PRIVADO) (dd/mm/aaaa) {dd/mm/aaaa) i
® | AREA Y/O UNIDAD ORGANICA IRl
CARGO
Bregcripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
Al
ClADg | &}7*) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
LLO )
e SECTOR FECHA DE FECHA DE
/ NOMBREE?AEPII-!I;SERTIDAD (o] PL;\E:;'g/C (PUBLICO INICIO EIN TI!E#[P\E SUELDO MO'(I:'gsC>EDE FON"
IPRIVADO) | (dd/mm/aaaa) | (dd/mmiaaaa) Lio
; N° DE
,——\ AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
AN CARGO
i detallada de las funciones del trabajo realizado:
) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
SECTOR FECHA DE FECHA DE
Ne NOMBREE%P'&’ESX‘T'DAD 2 Plf,f;g’c (PUBLICO INICIO FIN TIEMPO | sueLDO s e o
IPRIVADO) | (ddimmlaaaa) | (dd/mmlaaaa) oL
7| AREA Y/O UNIDAD ORGANICA S e
CARGO
Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
(™*) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
- SECTOR FECHA DE FECHA DE \
Ne ”°MBREE'¥P'&‘:ESER'T'DAD e | e | eilico INICIO FIN TIEMPO | sueLbo st e
/PRIVADO) (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa)
8 | AREA Y/O UNIDAD ORGANICA L s
CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

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

ne | NOMBREDELAENTIDADO | PUESTO/C gﬁg[%’g RRCIE HA TEMPO | guoioo | MOTIVODE | e
® | AREA Y/O UNIDAD ORGANICA e
CARGO
\gR! L sixBescripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
Coms O
) ‘E‘;ﬁ \r,: §
io ol A =
\j eden ) 5
PSERRIC // (***) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
2 A
> 2003 gz ‘
23 /N° NOMBRE DE LA ENTIDADO | PUESTOIC (f;ﬁgr_f(’:% et FECHADE | miEMPO sUELDO | MOTNODE | o
RS ARGO | /PRIVADO) | (ddimmiaasa) | (ddimmiaaaa) | TOTAL e B
10 | AREA Y/O UNIDAD ORGANICA L
CARGO
escripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
OISR
§ %
20 Y
CKD (”‘ ) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
2 L C [y gy
wﬁy 0 TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Anos/meses/dias
IX REFERENCIAS LABORALES*
*?T«m\ NT IBRES TELEFONO DEL
/6\ 3 Shilnsies t‘;ggf&%‘&gé‘}":ﬁ“‘ NOMBRE COMPLETO DEL PUESTO DEL SUPERIOR SUPERIOR INMEDIATO
; 2 SUPERIOR INMEDIATO INMEDIATO

X.

*Registre como minimo las referencias de sus tres ditimos empleos, de preferencia las experiencias relacionadas al puesto

DECLARACION JURADA

Nn

DECLARACION JURADA
Preguntas Generales - Responder con un Aspa (X)

Sl

NO

¢Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de

acuerdo a las condiciones sefialadas por la institucion?

¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

FIRMA
DNI:

OCONGALE, .......c.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen de 2026




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE PARA PRESTAR
SERVICIOS AL ESTADO, INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE CON EL
ESTADO O IMPEDIDO PARA SER TRABAJADOR

Por el presente docUMENtO, YO ...t e e e e e e
Identificado(a) con DNI N° domiciliado en:
N e e e e e e e e e e e e @] @MPArO de lo dispuesto por los
articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno
".J"gjercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO no tener:

1. Inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD'.
2. Inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado.

Impedido para ser trabajador(a), expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia.
o, Inhabilitacién o sancion del colegio profesional, de ser el caso.
CERAMCIA pE |2 - . e
£S : // i Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

este sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el
presente documento, acepto mi descalificacion automética del proceso de seleccién, y de ser el caso,

: ylidad del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.
oy 4 \\L
nismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento,

sj lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del

o Penal, que prevén pena privativa de Ia libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen,

" 277€nain procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos o circunstancias que
e corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

OCONGALE, ..o de 2026

FIRMA?
DNI:

Impresion Dactilar

'De conformidad con lo dispuesto en el articulo 9 de la Resolucion Ministerial N°® 017-2007-PCM, que aprobé la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD", en concordancia con el Articulo 12 del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para el funcionamiento,
actualizacién y consulta de la Informacién en el registro nacional de sanciones de Destitucién y Despido — RNDD, en todo procedimiento de contratacion laboral, el comité de seleccién
debera consultar previamente al RNSDD a fin de constar que ningln candidato se encuentre inhabilitado para ejercer la funcién publica. Aquellos candidatos que se encuentren con
inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del procedimiento o de la contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

2Toda informacién presentada tiene caracter de declaracion jurada. El postulante sera responsable de la veracidad de la informacion
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA: REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

Por el presente doCUMENtO YO, ........o it
Identificado(@) con DNl N° ..................ccciiiieeaennn...,  domiciliado  en:
ORI -
virtud a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por el decreto
' supremo N° 002-2007-JUS; al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444;
Ley de Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,
DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Sl | NO | Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento,
que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecido en el articulo 411° del
Codigo Penal, que prevén pena privativa de la libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen,

n un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos o circunstancias que
{e'corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida por ley.

Ocongate,..........cooueveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, de 2026

Impresién Dactilar

*Toda informacién presentada tiene caracter de declaracién jurada. El postulante sera responsable de la veracidad de la informacién
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES
Por el presente documMeNnto YO, .........oooiiiuiiiii i
Identificado(@) con DNl  N° ..................ccoccoceiociieiiiiiieieneeeee...., domiciliado  en:

revy

ante ustedes presento y digo:

Que, declaro bajo juramento no registrar antecedentes penales a efectos de postular en el presente
proceso segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario
Oficinal “El Peruano”. Autorizo a la Municipalidad Distrital de Ocongate a efectuar la comprobacién
de la veracidad de la presente declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional
de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, declaro no tener antecedentes policiales e igualmente autorizo la posterior veracidad de
los sefialado.

de 2026

FIRMA*

Impresion Dactilar

10Toda informacién presentada tiene caracter de declaracién jurada. El postulante sera responsable de la veracidad de la informacién

10



ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER PARIENTES HASTA EL CUARTO GRADO DE
CONSANGUINIDAD, SEGUNDO DE AFINIDAD Y/O POR RAZONES DE MATRIMONIO, UNION
DE HECHO O CONVIVENCIA.

EF(la) QUE SUSCTIDE: ... e e e e

Lhon domiCHlio fISCAl SIHO @N.........covuccecinrioniiersereteeseeeeeeeeeeeeveeeeeoseesesee s s ,

4 RUA ,;7,
) s ersona natural, postulante al proceso de seleccién para la Contratacion Administrativa de Servicios,
que informa el Decreto Legislativo N° 1057, declaro bajo juramento, que Sl (....), NO (....) tengo
familiares que prestan servicios en la Municipalidad Distrital de Ocongate, cuya Identidades consigno
a continuacioén:

(cuarto grado de consanguinidad: primos hermanos entre si, tio/a, abuelo/a, sobrino/a y

nieto/a)
APELLIDOS Y NOMBRES AREA DONDE PRESTA CONDICION CONTRACTUAL
(PARENTESCO) SERVICIOS

En

/ﬁ HASTA EL SEGUNDO GRADO DE AFINIDAD
(Segundo grado de afinidad: cufiados entre si)

APELLIDOS Y NOMBRES AREA DONDE PRESTA CONDICION CONTRACTUAL
(PARENTESCO) SERVICIOS

i
e

Declaro bajo juramento que la informacion proporcionada responde a la verdad sujetandome a lo que
establece los articulos 411° y 438° del codigo penal, en caso de falsa informacion.

OCONGALE, ..o de 2026

FIRMA
DNI:

Impresion Dactilar
“Toda informacion presentada tiene caracter de declaracion jurada. El postulante sera responsable de la veracidad de la informacion

11



ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA POR BONIFICACION DE DISCAPACIDAD O PERSONAL DE
LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
L U Identificado(a) con DNI N°
.., domiciliado en:
OO o [ ¢ T- (o314 1= 1o (=10
mayor de edad, de estado civil.........................ooooeo ., de Profesion. ..o
A efectos de cumplir con los requisitcs de elegibilidad para desempefiarme como

en Ia Mu.niéipéii'c.iéd Di.s.t.rital' de Oc'c;h.gat.e.,'iv.lanif'e"sté con caracter a”e“décllé.r.a'ciéﬁ iuradé .I.o si'g‘t.J.ienié:

2z

(Marque con una “X” la respuesta)

L PERSONA CON DISCAPACIDAD Si NO
& }usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N°
(29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y cuenta con la acreditacion
cchrrespondiente del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

IN ACION POR

~{Marque con una “X” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD Si NO

Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para asignar una bonificacién en
concursos para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal

Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la
autoridad competente acreditando su condicién de Licenciado.

OCONGALE, ..., de 2026

NOMBRES Y APELLIDOS: ......oiiiiiiiie e

Impresion Dactilar

® Declaro estar plenamente instruido de las sanciones penales, civiles y administrativas a las que estaria sujeto en caso de falsedad en la PRESENTE DECLARACION, CONFORME A
LAS NORMAS VIGENTES

12



ABCAIDE
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TERMINOS DE REFERENCIA DEL PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O
CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 001-2026-MDO/Q/C.

1. PERFIL DEL PUESTO:

2| \*[ )7 6RGANO 0 UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
g’%,,;, " \'FL\{»" NOMBRE DEL PUESTO CONDUCTOR DE ALCALDIA
N £ DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
; REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CARGO EL
CONTRATACION CONCURSO
CAS
2. FUNCIONES DEL PUESTO
2.1 Conducir vehiculos segun la distribucién del Alcalde.
2.2 Cuidar que los documentos del vehiculo estén debidamente actualizados.
2.3 Conservar los accesorios del vehiculo y las herramientas asignadas.
2.4 Recibir y entregar el vehiculo con el inventario correspondiente
2.5 Velar por la utilizacién correcta del vehiculo para uso oficial.
26 Llevar la bitacora del vehiculo.
2.7 Mantener limpio el vehiculo asignado.
~ 2.8 Desempefiar las demés que en el ambito de su competencia les sean asignadas por
B el Alcalde.

Lt
,52)/ CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

o Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa: Diplomadas reforzamiento del
conductor.

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener amplia experiencia en asesoramiento juridico en la administracion
publica.

e Tener conocimientos basicos en Ofimética.

e Quechua indispensable.

5. REQUISITOS

Experiencia General: 03 afios (Sector Pablico y/o Privado).




"Experiencia Especifica: 02 anos en conduccion de camionetas en Empresa:
_Publi /o Privadas.

-~ Secundaria Completa.
- Contar con Licencia de Conducir como minima clase A, Categoria IIB,
profesional, emitida por el Ministerio de transportes y Comunicaciones.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,500.00 Incluye los montos y &filiaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

f. PERFIL DEL PUESTO:

| OFICINA GENERAL DE

ORGANO O UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE
ABASTECIMIENTO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CARGO EL

CONTRATACION CONCURSO CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades y acciones del
sistema de abastecimiento de bienes y servicios, conforme a los
lineamientos y en el cumplimiento de las normas vigentes.

2.2 | Ejecutary evaluar las acciones y actividades de abastecimiento logistico, en
funcién al Plan Anual de Contrataciones de bienes y servicios, con relacién a
los requerimientos con las diversas unidades involucradas.

2.3 | Proponer a la Gerencia Municipal el Plan Operativo Anual y su Presupuesto,
en funcién a los requerimientos de la institucion.

2.4 | Gestionar, elaborar y ejecutar, seglin sea el caso, el Cuadro de Necesidades

y requerimiento, el Plan Anual de Contrataciones de bienes y servicios que
requiera en la Municipalidad.
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2.5 | Administrar la logistica institucional a través de la programacién,
adquisiciones, el almacenamiento temporal y custodia de los bienes, asi
como la distribucién de los mismos.

2.6 | Reporta informacion mensual a nivel de compromiso, de las ordenes de
compra y de servicios, a la Gerencia Municipal.

2.7 | Actualizar la informacioén del catélogo, a nivel de modelos, caracteristicas,
estandares, precios, condiciones, nuevas tecnologias, etc., en funcién de la
necesidad de optimizar los resultados del Sistema de Abastecimiento de
bienes y servicios.

2.8 | Proponer, ejecutar y controlar los convenios de cooperacion interinstitucional
para la realizacién de compras corporativas y por encargo (Economia de
Escala).

2.9 | Cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la
implementacién de las recomendaciones emitidas por el Organo de Control
Institucional.

2.10 | Aprobar las érdenes de compra y de servicios en el rango de menor cuantia,
asi como las que se permiten por la Ley de Contrataciones del Estado.

211 | Atender los requerimientos de informacion a las diferentes areas de la
Municipalidad de acuerdo al Plan Operativo Institucional aprobado.

212 | Registrar, difundir e informar a través del Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado-SEACE, el Plan Anual de Contrataciones y los
procesos de seleccién convocadas hasta que se realice su adjudicacion.
213 | Aplicar la nueva Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas
2.14 | Y demas funciones asignadas por el Jefe inmediato

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa Contrataciones del Estado.
Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestién Publica.
Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa Especializacion en SIGA.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa Curso de Ofimatica — nivel
intermedio

e Certificacion OSCE vigente (indispensable)

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener amplia experiencia en asesoramiento juridico en la administracion
publica.

e Tener conocimientos basicos en Ofimatica.

¢ Quechua indispensable.

e DNI electrénico indispensable

5. REQUISITOS

Experiencia General:
e 04 afios (Sector Publico y/o Privado).
03 an jercicio de la profesion.

Especifica: 01 afios (Funciones similares y/o cargos similares en el
publico




-Titulo Profesional Contabilidad y/o Administracién y/o Economia y/o afines.
-Habilitado Con Colegiatura Vigente.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

1_PERFIL DEL PUESTO:

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/5,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.

ORGANO O UNIDAD ORGANICA | OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE
TESORERIA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO.

2.1

Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimientos relacionados con la oficina.

2.2

Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de ingresos y
egresos; y formular el parte diario y el consolidado de fondos mensuales
de ingresos y gastos.

2.3

Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Oficina para su aprobacién por
el funcionario directivo competente de la entidad.

24

Informar mensualmente el consolidado de ejecucion diaria a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, de la captacion de ingresos y la ejecucién de
egresos.

2.5

Llevar el control, registro y custodia entre las finanzas, garantias, polizas de
seguros y otros valores.

2.6

Girar los pagos programados, manejar las cuentas corrientes y las cuentas
de CUT de las asignaciones recibidas, registrar los valores e informar a la
Gerencia Municipal y/o quien hagas sus veces, a la oficina de Contabilidad
y oficina de Planeamiento, Presupuesto, permanentemente de la situacion
de Caja.

2.7

Elaborar el calendario de pagos y ejecutar la programacién de los mismos
en atencion a las necesidades, requerimientos y prioridades de la Entidad.
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Controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de la
2.8 | Municipalidad, asi como adoptar medidas de seguridad para cheques,
fondos y/o valores.
29 Ejecutar el balance diario de caja, formulando el estado correspondiente,
’ revisar y firmar el parte diario de ingresos.
210 Emitir en fo_rn_1a oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la
i toma de decisiones.
212 Rea_lizar el pago de las pl.anillas.de haberes del personal, asi como las
i liguidaciones de los beneficios sociales.
213 Ejecutar los pagos y/o declaraciones de las obliga_lciones tributarias en el
) plazo establecido segun cronograma de pagos de tributos a la SUNAT.
214 Ejequtgr permanentemente tramites bancarios a nivel local para efectuar
i depdsitos y otros
2.15 | Llevar los registros diarios de caja y efectuar las conciliaciones bancarias
216 Realizar las conciliacignes mensualmente sus operaciones y cuentas con el
) area contable y la oficina de Planeamiento y Presupuesto
Proponer los procedimientos y las normas de control de tesoreria que
sean necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones
2.17 | Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y disposiciones
_ legales nacionales, y municipales que regulen las actividades del sistema
de tesoreria
@7l 2.18 | Proporcionar informacién y apoyo en asuntos de su competencia
219 Vela!r por el cumplimjento qe Iqs normas legales que regulan el Sistema
) Nacional de Tesoreria y Directivas vigentes

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofiméatica
Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa en SIAF
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica
Cursol/Diplomado/Especializacién/Programa SIGA

a. 4. REQUSITOS. __

Tltulo pr esional decontador habmtado y colegladowge

5. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

6. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
| : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 5,000.00, incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.




1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE
CONTABILIDAD
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21

Conducir el Sistema Contable y los Estados Financieros, en coordinacion
con la Contaduria Publica de la Nacién.

2.2

Efectuar el control previo institucional de Ia fase de devengado de la
documentacién administrativa contable que origine el gasto, asi como el
proceso de revision de las cuentas de la Municipalidad, de acuerdo a las
normas y disposiciones vigentes.

2.3

Registrar en SIAF-GL las obligaciones en la fase de devengado.

24

Registrar, consolidar y transferir la informacion contable en forma mensual o
a través del SIAF-GL al MEF y a la CPN, dentro de los plazos establecidos.

2.5

Llevar el registro histérico por centros de costos de la institucion

2.6

Brindar Asesoramiento permanente a las areas vinculadas en la elaboracién
y/o formulacion de la informacion financiera.

2.7

Coordinar y supervisar, de corresponder las actividades de contabilidad, en
el ambito de su competencia.

2.8

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de
contabilidad, en el ambito de su competencia.

2.9

Proponer directivas y deméas procedimientos con el propdsito de una 6ptima
administracion del sistema de contabilidad.

210

Realizar arqueos inopinados y periddicos de fondos y valores de las areas
de recaudacion y gatos de la entidad.

211

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas al
puesto

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa Curso y/o capacitacién en
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y SIGA.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa Diplomados y/o cursos en
gestién publica.

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa Curso en Normas
internacionales de contabilidad del sector plblico. (NICSP)

4. CONOCIMIENTOS

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

Tener experiencia en control previo documentario y manejo del SIAF-SP.
Ofimatica nivel intermedio.
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5. REQUISITOS

Minimo en el sector publico y/o privado: 4 afios en el ejercicio de la profesion

Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y
conduccion de personal, de los cuales dos (02) debe ser afines en el area o cargo. |

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, habilitado con colegiatura vigente.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 5,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

, ' OFICINA GENERAL DE

ORGANGE DRIDAD ORGANICR ADMINISTRACION - OFICINA DE
ABASTECIMIENTO

NOMERE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN ALMACEN
CENTRAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO



21 | El Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, almacenaje, y distribucion de bienes y suministros adquiridos por la
entidad

2.2 | Efectuar el mantenimiento y control de stock minimos de bienes y
suministros.

2.3 | Mantener actualizado el registro (KARDEX) del ingreso y salida de los
bienes debidamente valorizadas

2.4 | Efectuar periédicamente el inventario fisico de almacén.

2.5 | Formular los reportes mensuales de consumo de utiles de escritonio y
suministros requeridos por las unidades organicas

2.6 | Efectuar reportes trimestrales del movimiento de almacén a Ia oficina de
contabilidad para el proceso contable.

2.7 | Seguimiento de las 6rdenes de compra de los bienes adquiridos, hasta su
ingreso de almacén o su puesta de obra para su conformidad

2.8 | Verificacién de las PECOSAS, segtn cédigo, descripcion, cantidad.

2.9 | Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean
asignadas por el jefe de Oficina de Abastecimiento.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

* Curso/Diplomado/Especializacién/Programa Curso de especializacion y/o

diplomado en sistemas administrativos del estado SIGA, SIAF Y SEACE.

. CursoIDipIomadoIEspeciaIizaciénIPrograma Curso de SIGA modulo

logistico y gestion de almacenes

* CursolDiplomado/Especializacién/Programa Certificado de ley de

contrataciones del estado

* Curso/Diplomado/Especializacién/Programa Conocimiento de Ofiméatica

nivel intermedio.

CONOCIMIENTOS

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeniar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

Tener amplia experiencia en temas Gestién de almacenes
Tener conocimiento basicos e intermedio de sistemas de computacion.

5. REQUISITOS

Minima 06 meses en labores afines al area o cargo

“Titulo Técnico o Bachiller en Contabilidad, Administracion ylo carreras afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.
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7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,500.00, Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

. PERFIL DEL PUESTO:

TOFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION - OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN
REMUNERACIONES
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS
. FUNCIONES DEL PUESTO
21 | Elaborar la planilla de remuneraciones del personal administrativo,

nombrado, contratado (276), Ley N° 30057 y personal contratado bajo el
decreto legislativo 1057 (CAS)

2.2 | Elaborar la planilla de los trabajadores obreros. en base a la tarea de control
emitidos por los Residentes de obra y por el Gerente de Infraestructura
previa verificacion de los trabajadores en obra.

2.3 | Elaboracién de planillas de dietas de los miembros del consejo Municipal,
Planilla de practicantes previo convenio institucional, planilla de descuentos
judiciales.

2.4 | Elaboracion de reportes de abono masivos y validaciéon de los mismos para
el banco de la nacién.

2.5 | Ingreso de datos del personal nuevo al T-registro

2.6 | Remitir las planillas de aportes previsionales de las AFPs. Conforme al D:S
N° 004-98-EF, art. 49 y D.S. N° 054-97-EF. Art. 34 pago del sistema privado
de pensiones.

2.7 | Verificar el tipo de comision de las AFPs. (Mixta o Flujo) y porcentaje de
descuento de los reportes y restimenes por rubros, montos y AFP.

2.8 | Elaborar los archivos digitales para en envio de toda la informacion al
sistema de AFP NET y emision del ticket para el pago correspondiente.

2.9 | Dar de baja al personal que ya no tiene vinculo laboral al T-Registro

210 | Preparar archivo para el PDT-PLAME, hasta culminar la validacién y envié
respectivo.

2.11 | Elaborar las boletas de pago y descuentos del personal en forma mensual y
verificar su exactitud con referencia a planillas

212 | Realizar el calculo actuarial de ONP
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213 | Tomar acciones para las liquidaciones previas de las AFPs (deudas ciertas y
presuntas en AFP-NET)

2.14 | Calcular las provisiones de vacaciones truncas y no gozadas en
coordinacién con la Oficina de Contabilidad

215 | Liquidaciones de beneficios sociales (vacaciones, subsidios, compensacion
por tiempo de servicios y otros segin las normas vigentes)

216 | Mantener ordenado y archivado copia de planillas y los descuentos
respectivos y toda la documentacion sutentatorios de pago de
remuneraciones y descuentos inclusive judiciales.

217 | Apoyo en las convocatorias de los procesos administrativos de servicios —
CAS 2024

2.18 | Otras funciones inherentes al cargo y/o asignadas por su jefe inmediato
superior

2.19 | Elaborar la planilla de remuneraciones del personal administrativo,
nombrado, contratado (276) y personal contratado bajo el decreto legislativo
1057 (CAS

2.20 | Elaborar la planilla de los trabajadores obreros. en base a la tarea de control
emitidos por los Residentes de obra y por el Gerente de Infraestructura
previa verificacion de los trabajadores en obra.

2.21 | Elaboracion de planillas de dietas de los miembros del consejo Municipal,
Planilla de practicantes previo convenio institucional, planilla de descuentos
judiciales.

2.22 | Elaboracion de reportes de abono masivos y validacion de los mismos para
el banco de la nacion.

|l 223 | Ingreso de datos del personal nuevo al T-registro.

7 2.24 | Remitir las planillas de aportes previsionales de las AFPs. Conforme al D:S
N° 004-98-EF, art. 49 y D.S. N° 054-97-EF. Art. 34 pago del sistema privado
de pensiones

2.25 | Verificar el tipo de comisién de las AFPs. (Mixta o Flujo) y porcentaje de
descuento de los reportes y restimenes por rubros, montos y AFP.

226 | Elaborar los archivos digitales para en envio de toda la informacién al
sistema de AFP NET y emision del ticket para el pago correspondiente.

2.27 | Dar de baja al personal que ya no tiene vinculo laboral al T-Registro.

2.28 | Preparar archivo para el PDT-PLAME, hasta culminar la validacién y envié
respectivo.

2.29 | Elaborar las boletas de pago y descuentos del personal en forma mensual y
verificar su exactitud con referencia a planillas.

2.30 | Realizar el calculo actuarial de ONP

2.31 | Tomar acciones para las liquidaciones previas de las AFPs (deudas ciertas y
presuntas en AFP-NET)

232 | Calcular las provisiones de vacaciones truncas y no gozadas en
coordinacién con la Oficina de Contabilidad

2.33 | Liquidaciones de beneficios sociales (vacaciones, subsidios, compensacion
por tiempo de servicios y otros segin las normas vigentes)

2.34 | Otras funciones inherentes al cargo y/o asignadas por su jefe inmediato
superior

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en PDT - PLAME
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en SIGA
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa SIAF
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en OFIMATICA — NIVEL
INTERMEDIO

4. CONOCIMIENTOS
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e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener amplia experiencia en la elaboracién de planillas, liquidaciones
beneficios sociales, Declaracion del PDT — Plame mensual y otros
relacionados al cargo.

e Tener conocimientos en sistemas de computacién — nivel intermedio.
e Conocimiento del idioma Quechua (indispensable)

5. REQUISITOS

Minima en el Sector Pdblico y/o Privado de 05afos

Minima 04 afios en funcién a la materia (planillas) en el Sector Publico (Oficina de |
Recursos Humanos)

'Profesional técnico o bachiller en contabilidad, administracion y/o carreras afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

(o // 7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 4,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

T OFICINA GENERAL DE

ORGANO O UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION - OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO ABOGADO PARA SECRETARIA
TECNICA - PAD

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO
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2.1 | Apoyar el Secretario técnico del PAD a identificar y evaluar reportes y/o
denuncias recibidas en la Secretaria Técnica de los procedimientos
Administrativos Disciplinarios (PAD).

2.2 | Brindar apoyo a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento
disciplinario.

2.3 | Apoyar al Analisis legal de los reportes y denuncias.

2.4 | Apoyar en la Elaboracién de requerimientos de informacion a los érganos
administrativos pertinentes.

2.5 | Apoyar en la elaboracion de proyectos de informes de precalificacion |
proyectos de Informes organicos instructores y sancionadores, asi como de
otros documentos necesarios para los fines del procedimiento

2.6 | Apoyo a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario con la
elaboracion de los proyectos de Informes del Organo Instructor y
sancionador

2.7 | Apoyar en la Elaboracién de proyectos de Resoluciones, emitidas por los
distintos 6rganos o unidades organicas, en relacién a medios impugnatorios
interpuestos relacionados a los Procedimientos Administrativo Disciplinarios.

2.8 | Otras actividades relacionadas a la prestacién del servicio y deméas
asignadas por el jefe inmediato.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Programa en Ofimética.

o Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Pdblica.

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Programa en
Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

CONOCIMIENTOS

e Gestidon de Recursos Humanos.
e Tramite Documentario.
e Derecho Administrativo

REQUISITOS

" Mlmma ari el SectorPubhco y/o anado de 4 arios. -

M|n|ma de 1 afio enlabores aflnes aI area o cargo

TltuloProfsmnaI de Abogado coleglado y habllltado "zon Habﬂntacnony Coleglatura 3
Vigente

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 4,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

OFICINA GENERAL DE

ORGANO O UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION — OFICINA DE
TESORERIA

NOMBRE DEL PUESTO OPERADOR CAJERO PAGADOR

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

Geredl- ,
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1/£// 2. FUNCIONES DEL PUESTO

21

Conciliar el ingreso diario de las cajas de la municipalidad.

2.2

Emitir recibos de ingresos por los diferentes servicios y conceptos que brinda la
municipalidad, contando, verificando y registrando el ingreso

23

Recepcionar la documentacion y el pago en efectivo de los contribuyentes y
usuarios.

24

Caodificar y procesar las operaciones que realiza el usuario y el contribuyente.

25

Conciliar el efectivo y valores recibidos con la documentacidn sustitutoria

2.6

Entregar el ingreso diario al tesorero y/o efectuar los depdsitos dentro de las 24
horas a la cuenta corriente especificada del banco correspondiente.

2.7

Atender y controlar los pagos por diversos conceptos y la rendicién de cuentas
documentada.

2.8

Llevar los libros de caja y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de caja,
elaborando cuadros demostrativos.

2.9

Ofras funciones que le asigne la entidad.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa en ofimatica
Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa en cajero bancario
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en administracién bancaria
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en reconocimiento de billetes y
monedas falsos segiin BCRP

4. CONOCIMIENTOS



Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo en coordinacion con tesoreria
Conocimiento en gestion publica

Conocimientos de banca y finanzas

Manejo de efectivo y arqueo de caja

Conocimiento de ofimética e idiomas /dialectos

Responsabilidad con el trabajo

Tolerancia a la presién

Persona proactiva con el publico

Quechua - indispensable

5. REQUISITOS

Minima en el sector publico y/o privado de 1 afio.
“Minima de 6 meses en labores afines al area o cargo.

Profesional técnico o bachiller en contabilidad, administracion, economia y/o carreras
afines.

6. COMPETENCIAS

| Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
=o' | analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
- i tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 2,700.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO: BT

"OFICINA GENERAL DE |
ADMINISTRACION - OFICINA DE
ABASTECIMIENTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN EMISION DE
ORDENES DE COMPRA

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS
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2. FUNCIONES DEL PUESTO

21 Férmula registra las érdenes de compra O/C producto del resultado de los procesos
técnico de adquisiciones y contrataciones

2.2 | Efectua el registro SIAF, que enlaza con todas unidades organicas

2.3 | Verificar a los proveedores a quienes se las ha efectuado de las cotizaciones se
encuentren habidos y activos SUNAT y cuenten con RNP

24 | Ejecucion del registro de compromisos, en las distintas fases de compromiso (anual
y mensual)

2.5 | Realizar la publicacion de las érdenes de compra en la plataforma del SEACE.

2.6 Control, ordenamiento e inventario del acervo documentario con relaciéon a los
expedientes de contratacion de érdenes de compra.

2.7 | Notificar ordenes de servicio a los contratistas y a las unidades organicas usuarias.
2.8 | Organizar y gestionar el acervo documentario de la oficina de abastecimiento, para
su archivo, custodia y conservacion tanto en fisico como en digital de las 6rdenes de
compra.

2.9 | Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezca en
la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
aquellas gue le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

o Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Sistema Integrado de Gestion
Administrativa — SIGA.

o Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en contrataciones del estado.

e Certificacion de OSCE vigente

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia

e Tener conocimiento del sistema de abastecimiento.
e Tener conocimientos basicos en ofimatica.

e Tener conocimiento en Gestion publica.

e Conocimiento del idioma Quechua.

e DNI electrénico indispensable

5. REQUISITOS

Winima de 3 afios en el Sector Piblico y/o Privado.

3 1 afo en labores afines al area o cargo en el Sector Pablico

Profesional técnico o bachiller en contabilidad, administracién, economia y/o carreras
afines.

6. COMPETENCIAS
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Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION - OFICINA DE
ST ABASTECIMIENTO
X<\  NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN EMISION DE
| ORDENES DE SERVICIO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Formula registra las érdenes de servicio O/C producto del resultado de los
procesos técnico de adquisiciones y contrataciones

2.2 | Efectua el registro SIAF, que enlaza con todas unidades organicas

2.3 | Verificar a los proveedores a quienes se las ha efectuado de las cotizaciones
se encuentren habidos y activos SUNAT y cuenten con RNP

2.4 | Ejecucion del registro de compromisos, en las distintas fases de compromiso
(anual y mensual)

2.5 | Realizar la publicacion de las ordenes de servicio en la plataforma del
SEACE.

2.6 | Control, ordenamiento e inventario del acervo documentario con relaciéon a
los expedientes de contratacion de 6rdenes de servicio.

2.7 | Notificar ordenes de servicio a los contratistas y a las unidades organicas
usuarias.

2.8 | Organizar y gestionar el acervo documentario de la oficina de
abastecimiento, para su archivo, custodia y conservacién tanto en fisico
como en digital de las ordenes de servicio.

2.9 | Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se
establezca en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.




3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Sistema Integrado de
Gestion Administrativa — SIGA.

o Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF.

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en contrataciones del estado.
Certificaciéon de OSCE vigente

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado con
calidad y eficiencia

Tener conocimiento del sistema de abastecimiento.

Tener conocimientos basicos en ofimatica.

Tener conocimiento en Gestion publica.

Conocimiento del idioma Quechua.

DNI electrénico indispensable

5. REQUISITOS

Minima de 3 afios en el Sector Publico y/o Privado.
inima 1 afo en labores afines al area o cargo en el Sector Publico '

Profesional técnico o bachiller en contabilidad, administracion, economia y/o carreras
afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

/4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

| S/ 3,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:



ORGANO O UNIDAD ORGANICA

T OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION - OFICINA DE
ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO COTIZADOR

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

241

Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios
que seran remitidos a los proveedores de acuerdo a los lineamientos.

2.2

Elaborar cuadro comparativo de precios que seran remitidos al jefe de la
oficina de abastecimiento.

23

Actualizar el Registro de Proveedores segun rubro de prestacién de bienes,
servicios, consultorias y/o obras.

24

Atender a los proveedores y/o areas usuarias resto a los requerimientos.

25

Elaborar la relacién de precios de acuerdo a los precios del mercado y
actualizarlos.

2.6

Solicitar a los proveedores cotizaciones, para el estudio de mercado.

27

Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se
establezca en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en el Sistema Integrado de
Gestidon Administrativa — SIGA.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestiéon Publica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en contrataciones del estado.
Certificacion de OSCE vigente

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeiiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia

Tener conocimiento del sistema de abastecimiento.
Tener conocimientos basicos en ofimatica.

Tener conocimiento en Gestion publica.
Conocimiento del idioma Quechua (indispensable)

5. REQUISITOS

el Sector Publico y/o Privado.

Minima 1 afio con 06 meses en labores afines al area o cargo en el Sector Publico

Profesional Técnico o bachiller en contabilidad, administracion, economia y/o




| carreras afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

| S/ 3,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO:

OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION - OFICINA DE
ABASTECIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO SEACISTA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS
FUNCIONES DEL PUESTO
2.1 | Realizar control previo documentario
2.2 | Realizar coordinacién con las areas usuarias.
2.3 | Asistir en los procedimientos de seleccién de acuerdo a la normatividad
vigente
2.4 Cgordinar y supervisar de corresponder la ejecucion de actividades de
compras y contrataciones en el ambito de su competencia
2.5 | Elaborar el proyecto de bases administrativas de los procedimientos de
seleccion.
2.6 | Elaboracion de actas de las diferentes etapas de los procesos de seleccion
2.7 | Elaborar y modificar el Plan Anual de las Contrataciones y publicar en el
portal del SEACE.
2.8 | Revisary hacer el control previo de los requerimientos para los
procedimientos de seleccion.
2.9 | Elaborar el resumen ejecutivo de los procedimientos de seleccion.
210 | Solicitar aprobacion del expediente de contratacion.
211 | Apoyo al comité de seleccién en los procedimientos de seleccion.
212 | Serintegrante del comité de seleccion para casos especificos
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213 | Elaborar informes de certificacion de crédito presupuestario de los
procedimientos de seleccion.
2.14 | Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa en Sistema Integrado de
Gestion Administrativa — SIGA.
¢ Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en contrataciones del estado.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Ofimatica.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en gestion publica.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Pert Compras.
Certificacion de OSCE vigente

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeniar el cargo asignado
con calidad y eficiencia

e Tener amplia experiencia en contrataciones del estado, manejo del aplicativo
electrénico del SEACE, elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas.

e Tener conocimientos basicos en ofimatica.
e Tener conocimiento en Gestion publica.

5. REQUISITOS

Minima de 4 anos nel‘rPic/ Privado. — '

. !'| Minima 3 afios en labores afines al area o cargo en el Sector Publico

Titulo Profesional en contabilidad, administracion, economia y/o carreras afines,
COLEGIADO Y HABILITADO

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presidn, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses




| S/ 4,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O LINIDAD ORGANICA ADMINISTRACION - OFICINA DE
ABASTECIMIENTO

NOMERE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE
PATRIMONIO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

Programar, coordinar, supervisar la aplicacién de procedimientos técnicos de
registro, valorizacion (medicion), control patrimonial y saneamiento de bienes
muebles e inmuebles determinados por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Realizar el registro de la Baja y Actos de Disposicion de bienes muebles
patrimoniales en el SISTEMA PATRIMONIO Y SINABIP, considerando la
normatividad vigente.

Supervisar los procesos de Identificacion, codificacion, valorizacion, registro,
depreciacion, deterioro, alta, baja, saneamiento, determinacién de
sobrantes, faltantes de inventario, transferencias y otros conceptos
aplicables al control de bienes patrimoniales.

Actualizar el registro de bienes patrimoniales en el SIGAMEF, elaborando un
reporte siempre y cuando se amerita llevar el sistema SIGA PATRIMONIO.

Confrontar los resultados de la verificacion fisica con la base o sistema
patrimonial y los registros contables analizando las diferencias que puedan
existir y efectuando el calculo de a depreciacion de activos fijos

Programar, coordinar, supervisar la aplicacién de procedimientos técnicos de
registro, valorizacién (medicién), control patrimonial y saneamiento de bienes
muebles e inmuebles determinados por la DGA y Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

2.7

Coordinar con las oficinas y dependencias el tramite de saneamiento e
inscripcion de bienes inmuebles de la Municipalidad, en el Registro de la
Propiedad Inmueble que administra la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos (SUNARP). y SINABIP

238

Supervisar y realizar el proceso de toma de Inventario fisico de bienes
muebles que se practica al finalizar cada afio fiscal y las verificaciones
selectivas realizadas periédicamente en las Unidades Orgénicas usuarias de
dichos bienes.

29

Establecer procedimientos técnicos sobre el control de bienes muebles e
inmuebles y prestar asesoria técnica a las jefaturas y dependencias de la
Municipalidad que lo requieren.

2.10

Realizar el registro de los bienes muebles instruccionales en el SINABIP.

211

Mantener actualizade los Catalogos de bienes muebles, Maquinaria y
Equipos propiciando su difusion al personal técnico.

212

Dar a conocer a instancias superiores sobre los bienes extraviados, perdidos
o sustraidos, asi como indicar las acciones tomas al respecto,
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2.13 | Velar por la seguridad y conservacion de los documentos clasificados, asi
mismo de los equipos, motores, muebles, vehiculos, maquinarias, enseres,
inmuebles, locales, terrenos y materiales internados y/o en transito.

2.14 | Remitir el inventario de control de bienes patrimoniales existentes a la oficina
de integracion contable a fin de demostrar los valores de los bienes fijos de
la municipalidad

2.15 | Realizar la reclasificacion de cuentas.

2.16 | Realizar la conciliacion contable patrimonial después de realizar el
inventario fisico anual.

2.17 | Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

o Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Auditoria y/o Gestién
Publica

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestién de bienes
Patrimoniales.

» _Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofimética nivel intermedio

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener amplia experiencia en temas Gestion de bienes Patrimoniales
o Tener conocimiento bésico e intermedio de sistemas de computacion.
e Quechua basico

5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 2 afio,

Minima 01 afio en labores afines al area o cargo en el sector Piblico

Titulo Profesional en Contabilidad, colegiado con habilitacion vigente

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses




\ S/ 4,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

| OFICINA GENERALDE

ORGANO O UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE
INFORMATICA

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

Ayuda a planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
administrativas concordantes con las acciones de la oficina de Informatica.

Ayuda a brindar asesoramiento a las Unidades Organicas de la
Municipalidad en Materia de Sistema de Informacion.

Ayuda a identificar, recolectar informacién para ayudar a realizar sus
actividades las diferentes Unidades Organicas y personas, para su
desemperio efectivo y eficiente de su labor dentro del area al que
corresponda y realiza la evaluacién de la informacién que puede ser Util o
desechable.

Colabora a establecer los sistemas manuales o computarizados para tabular,
analisis y ofrecer la informacién para que sean Utiles a los diferentes
trabajadores.

Ayuda a gestionar de manera eficiente el servicio de internet.

Contribuye en el mantenimiento de la pagina web y del gobierno
institucional, ofreciendo la informacién requerida en el portal estandar de
transparencia, de acuerdo a la normativa vigente.

Contribuye con el soporte técnico de los equipos informaticos y de
telecomunicaciones de la entidad.

28

Contribuye a la administracion de los sistemas gubernamentales, asi como
su respectivo mantenimiento y soporte.

29

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas al
puesto.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF) y SIGA.
Curso/Diplomado/Especializaciéon/Programa en gestion publica.
Cursol/Diplomado/Especializacién/Programa en informética.
Cursol/Diplomado/Especializacién/Programa en soporte técnico.

4. CONOCIMIENTOS
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e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desemperiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

Tener experiencia en control y manejo del SIAF
Ofimatica nivel intermedio.
Tener experiencia en soporte técnico

Tener experiencia y/o conocimiento en administracion de equipos de
telecomunicaciones.

5. REQUISITOS

Mlmma en eI Sector Publlco y/o Privado de 3 afos — | T ' - "

Mlnlma 01 anos en eI puestoo de n|vel jerarqwco S|m|lar en eI sector publlco

|tu|oProfe5|onaI como Técnico en Informa’uca y Admlnlstramon de Redesy “
Comunicaciones

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

/7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccioén aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

| GERENCIA MUNICIPAL

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS
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2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 | Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de planeamiento
estratégico de la entidad de acuerdo a la normativa vigente

2.2 | Hacer seguimiento a la gestion estratégica para asegurar el cumplimento de
los objetivos operativos vinculados.

2.3 | Elaborary proporcionar opinién e informes técnicos en el ambito de su
competencia .

2.4 | Proponer directivas para su aprobacion ,que establezcan lineamientos para
laimplementacién de las reglas vigentes en materia de planeamiento .

2.5 | Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de
corresponder con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

2.6 | Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades de la entidad y ,de
corresponder a otras entidades en materia de planeamiento .

2.7 | Generar mecanismos de articulacién en los ambitos correspondientes para
el logro de objetivos en el marco de politicas, estratégicas y planes
estratégicos.

2.8 | Programary coordinar las actividades de procesos participativos ,de
corresponder en materia de planeamiento de la entidad.

Conducir ,supervisar y evaluar el proceso de programacion ,formulacion y
evaluacién de los proyectos e inversion publica en el marco de la ley de
invierte Pertd

Conducir los sistemas administrativos de presupuesto publico ,planeamiento
estratégico e inversién publica .

CursoIDlpIomadoIEspeCIaI|zac|onIPrograma en el SIAF —Sistema Integrado de|
Administracién Financiera.

Cursol/Diplomado/Especializacién/Programa en gestion publica.
Curso/Diplomado/Especializaciéon/Programa en planeamiento estratégico,
presupuesto y/o simplificacion administrativa.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofiméatica.

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en planeamiento estratégico y presupuestos

e Conocimiento en el sistema nacional de programacién muitianual y/o gestién
de inversiones.

e Conocimientos sistema organizacional y/o procedimientos administrativos.
e Ley general del sistema nacional de presupuesto.

5. REQUISITOS

| Minima en eI Sector Publlco y/oPrlvadode 4 anos

Minimo cuatro (04) afos en temas relacionados a Ia gestlon mun|C|pal y conduccmn

“Titulo Profesional contador , Economia con experiencia laboral , Habilitado y
Colegiatura Vigente.

—
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6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

'MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 5,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.

~ s1 PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA GENERAL DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
NOWMERE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
' CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

e 21 | Asesorar a la alta Direccién en la formulaciéon de politicas y planes
estratégicos.

2.2 | Asesorar, coordinar y organizar la formulacién y/o actualizacién del Plan de
Desarrollo Local Concertado — PDLC, Plan Estratégico Institucional — PEl y
Plan Operativo Institucional - POI.

2.3 | Realizar el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo Local
Concertado — PDLC, Plan Estratégico Institucional — PEI y Plan Operativo
Institucional - POL.

24 | Asesorar, coordinar y organizar la elaboraciéon y/o Actualizacién de
Instrumentos de Gestion del Sistema de Modernizacion de la Gestion
Publica (ROF, MAPRO, TUPA, TUSNE y otros)

2.5 | Asesorar y coordinar la elaboracion y/o Actualizaciéon de Instrumentos de
Gestion del Sistema de Recursos Humanos (CAPP, MCC, MPP, PAP y
otros)

2.6 | Apoyar en el Proceso de Presupuesto Participativo y la priorizacién de
Proyectos de Inversion.

2.7 | Proponer politicas y Directivas internas que mejoren la Organizacion
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Municipal.
2.8 | Brindar asistencia técnica a unidades organicas de la entidad en materias de
planeamiento.

2.9 | Coordinar la elaboracién y consolidacion de la Memoria Anual.
2.10 | Elaborary consolidar informacion en lo que corresponda a la Rendicion de
Cuenta de Titulares y Audiencias publicas.
2.11 | Elaborar informes técnicos de aprobacién de Planes, Reglamentos,
directivas e instrumentos de gestién.
212 | Proponer politicas de gestion orientados al uso racional y estratégico de la
entidad.
213 | Otras funciones que se le encomiende.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

¢ Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestion Publica

o Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa en Planeamiento Estratégico
Presupuesto Publico y Contrataciones Publicas.

o Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Formulacién del PEl y POI,
Gestion por Procesos, Gestion Estratégica con Balance Score Card y Gestion
Transversal de Sistemas Administrativos y Funcionales

)

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener amplia experiencia en elaboracién e implementacion de Instrumentos
de Gestion de la administracion publica.

e Tener conocimiento, manejo y dominio de los siguientes aplicativos y
sistemas: Aplicativo del CEPLAN, SIGA, SIAF, SEACE, INVIERTE .PE y SCI.

e Conocimiento en OFIMATICA nivel Intermedio.

5. REQUISITOS

7z) | Minima en el ectorPL'linoPrivad de 4 afios.

- | Minima de 03 afios en el puesto de Planeamiento y/o Racionalizacion en el sector
" | publico

Titulo Profesional en Administracion ylo Economia, Habilitado con Iegiura
Vigente.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

’

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 4,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA.

ORGANO O UNIDAD ORGANICA GENERAL DE PLANIEICACION Y
PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE OPMI

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

21

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones

2.2

Propone al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de
inversiones, incluidos aquellos en continuidad de inversiones y las brechas
identificadas a considerarse en el programacién multianual de inversiones
(PMI) local, los cuales deben considerar los objetivos nacionales, planes
sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados regionales o
locales, respectivamente, y ser concordante con las proyecciones del Marco
Macroeconomico Multianual, cuya desagregacion coincide con la asignacién
total de gastos de inversion establecida por el Sistema Nacional de
Presupuesto.

23

Elabora el PMI local, en coordinacion con las unidades formuladoras y
unidades ejecutoras de inversiones respectivas y lo presenta al Organo
Resolutivo para su aprobacion. La OPMI también coordinara con las
entidades agrupadas o adscritas a su gobierno local.

24

Informa a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) sobre los proyectos de inversion a
ser financiados con recursos provenientes de operaciones de
endeudamiento publico mayores a 1 afio o que cuenten con el aval o
garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito
previo a su incorporacion en el PMI.

25

Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados
previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales
deben publicarse en el portal institucional def gobierno local.

2.6

Registra y actualiza en el aplicativo informéatico del Banco de Inversiones.

2.7

Registro de la Unidad Formuladora en el Banco de Inversiones. Verificando
que el responsable cumpla con el perfil establecido en el Anexo 02: perfil
profesional del responsable de la Unidad Formuladora de la presente
directiva.

2.8

Registro de la Unidad Ejecutora de Inversiones en el Banco de Inversiones.

29

registro UF-Mancomunidad Municipal en el Banco de Inversiones,
debidamente suscrito por el mismo. Cuando resulte aplicable el literal a)




numeral 27.3 del articulo 27 del Reglamento de la Mancomunidad Municipal,
aprobado por Decreto Supremo 046-2010-PCM, ademas debera adjuntarse
copia del Acta del Acuerdo del Consejo Directivo de la Mancomunidad
Municipal.

2.10 | Coordinacién permanente con las Unidades Ejecutoras

211 | Trabajo bajo presion

212 | Tener capacidad de atencién y servicio al publico

213 | Otras funciones que asigne el Jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestién de Inversiones en
el marco del Invierte.pe

e Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa en Unidad Formuladora
manejo del sistema Invierte.pe

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Oficina de Programacion
Multianual de Inversiones (OPMI).

CONOCIMIENTOS

Directiva N° 001-2019-EF/63.01
Directiva N°017-2023-CG/GMPL
Conocimiento de Ofimatica General
Responsabilidad en el trabajo
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Quechua — Indispensable

5. REQUISITOS

Mlnlma en el Sector Publlco y/o anado de 4 anos. I
Mmlma de 2 anos en Iabores aﬂnes aI area o cargo en eI sector Pubhco -

|tqu ProfesnonalenEconomla lng Economia, y/o carreras AflnesconHablhtacwn |
y Colegiatura Vigente.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presidn, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
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03 meses

S/ 5,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
ATENCION AL CIUDADANO Y

: GESTION DOCUMENTARIA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS
. FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Asistir y registrar el desarrollo de las Sesiones de Concejo Municipal
Ordinarias y Extraordinarias.

2.2 | Dar fe de los actos del Concejo y normas emitidas por Alcaldia; asimismo
suscribir las Sesiones de Concejo junto con el alcalde.

2.3 | Informar de manera oportuna a los 6rganos de la municipalidad sobre los
acuerdos y decisiones que tome el Concejo en relacién con sus
responsabilidades y funciones.

2.4 | Tramitar los pedidos formulados por los Regidores, conforme al Reglamento
Interno del Concejo y Reglamento Interno del Concejo de Coordinacion
Local Distrital- CCLD.

2.5 | Elaborar proyectos de acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia,
Decretos, Ordenanzas y todos aquellos documentos emanados por el
Concejo en estricta conformidad a la normativa legal vigente.

2.6 | Disponer los correspondientes libros de registros legalizados, de las
Resoluciones, Decretos de Alcaldia y demas disposiciones municipales.

2.7 | Preparar la agenda y las citaciones de regidores para las Sesiones de
Concejo Ordinarias y Extraordinarias segun las indicaciones del Despacho
de Alcaldia.

2.8 | Disponer la publicacién en el Diario Oficial El Peruano de las ordenanzas,
Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia y otros que el alcalde y/o el
Concejo requieran, conforme a la normativa vigente.

2.9 | Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite
documentario de la Municipalidad.

210 | Preparar el Plan de Trabajo Anual y/o documento de similar naturaleza de la
secretaria general para su incorporacién en el Plan operativo institucional
(PQI) Interanual.

211 | Certificar copias de normas y documentos que emite la municipalidad y que
obran en original en la institucion.

212 | Legalizar ja apertura de libros de Registro de normas y otros que requieran
las diversas unidades organicas de la municipalidad.

213 | Coordinar, dirigir y supervisar la organizacion de Audiencia Publica en
Rendicién de Cuentas, en coordinacién con el equipo técnico municipal.

2.14 | Ejecutar el procedimiento no contencioso de la separacion convencional y
divorcio ulterior, siendo responsable de la verificacién y cumplimento de los
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requisitos establecidos en la normatividad vigente.

2.15 | Proponer la designacion de fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar
y controlar su desempefio.

2.16 | Atender y brindar informacion relativa al procedimiento de transparencia y
acceso a la informacion publica en los plazos establecidos por ley.

217 | Supervisar el desarrollo eficiente del comité documentario y archivo en la
municipalidad.

2.18 | Representar a la Municipalidad ante organismos jinternos y externos, para la
coordinacion de las actividades correspondientes al ambito de su
competencia

2.19 | Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas en el ambito de su
competencia.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestion Publica
e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofiméatica
e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en tramite documentario

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener amplia experiencia en asesoramiento juridico en la administracion
\ publica.

j e Tener conocimientos basicos en Ofimatica.

1/ e Quechua indispensable.

5. REQUISITOS

Minimo de tres (03) afios en el sector publicoyloprivado |

i M anos en el area o cargo afines en el sector publico "

AX

Titulo Profesional en r,it con oia g

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses
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S/ 5,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccioén aplicable al trabajador.

1.

PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA
GENERAL DE ATENCION AL
CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE

RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

l/’v"
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21

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
relaciones publicas, informacién y actos protocolares internos y externos del
despacho de la Alcaldia, Gerencias y Regidores.

Promover y difundir las acciones de desarrollo de la Municipalidad Distrital
de Ocongate

23

Asistir al alcalde en su politica de relaciones publicas, tanto internas como
externas.

2.4 | Apoyar y coordinar la difusién a través de los medios de comunicacioén social
escrita, radial y televisiva, asi como mediante boletines, multimedia y otros
impresos, sobre las acciones que desarrollan las Unidades Organicas en
beneficio de la comunidad y de las actividades administrativas, obligaciones
y beneficios tributarios que brinda la Municipalidad.}

2.5 | Coordinacion, direccion, ejecucion y organizacion de las actividades
protocolares realizadas por entidad.

2.6 | Direccién y coordinacién para la elaboracion de materiales de comunicacion.

2.7 | Elaboracion de planes de comunicacién en coordinaciéon con los gerentes de
linea.

2.8 | Dirigir y conducir en los espacios radiales y televisivos que estan a

disposicién de la municipalidad.

3.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Disefio Gréfico
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofiméatica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica

4. CONOCIMIENTOS
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Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado con
calidad y eficiencia.

Tener amplia experiencia en manejo de crisis politica brindando soluciones practicas
Dominar el idioma quechua en la practica para la conduccién de programas radiales y
ceremonias protocolares

5. REQUISITOS

M|n|ma en el Sector Pubhco y/o anado de4 anos

Mmlma 03 anos en Iabores afmes al area o cargo en eI sector pubhco 7 o

|tquProfS|onaIen ClenCIas de la Comunlcacmn Habllltado ConCoIeglatura T
Vigente

6. COMPETENCIAS

"X, | Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
N analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
| tolerancia al trabajo en presidn, vocacion del servicio.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 4,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

| GERENCIA MUNICIPAL

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVA
OPERADOR DEL SISTEMA DE

CONTROL INTERNO Y
LEVANTAMIENTO DE
OBSERVACIONES DE OCI Y CGR

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO



21

Realizar el seguimiento al sistema de control interno segin cronograma y
plazos.

2.2

Sistematizar y ordenar documentacién referida los documentos emitidos por
el Organo de control Institucional (OCI)-Quispicanchi.

23

Realizar el seguimiento del levantamiento de las observaciones remitidos por
el érgano de Control Institucional (OCl) en coordinacién con las areas
involucradas.

24

Elaboracioén de planes de accion para la implementacion de
recomendaciones de informes de control posterior.

2.5

Levantar las observaciones remitidas por el 6rgano de Control Institucional.

2.6

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas para la implementacion
de recomendaciones de informes de control posterior.

2.7

Envio de informacion requerida a mesa de partes virtual del 6rgano de
Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Quispicanchi.

2.8

Entrega de informacién requerida por el Organo de Control Institucional de
las oficinas de la Municipalidad Provincial de Quispicanchi.

2.9

Promover una cultura de control en toda la organizacion.

210

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en implementacién de control
interno, control gubernamental.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en ofimatica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica

4. CONOCIMIENTOS

Conocimiento de gestion puablica

Conocimiento de tramite documentario

Conocimiento de Ofimaética

Conocimiento en tramites documentarios que se presentan a la OCI.

Titulo profesional universitario en Administracion de empresas, contabilidad,

economia o carreras afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 4,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICIPAL

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO DE
GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

‘—o\ N 2.2

2.1 Elaboracién de informes, memorandum, etc.
. Elaboracion de resoluciones de Gerencia Municipal
\d} 2.3 | Coordinar actividades administrativas.
1)/ 2.4 | Hacer el seguimiento respectivo a documentos pendientes de atencion.
=y 2.5 | Verificar el cumplimiento de disposiciones de la Gerencia Municipal.
2.6 | Colaborar en el registro de la documentaciéon que ingresa a la Gerencia
Municipal.
2.7 | Proyeccion y revision de las Cartas Notariales
2.8 | Recopilar y sistematizar la informacidn necesaria para mantener actualizado
LN y organizado el acervo documentario
™ t 2.9 | Otras actividades vinculadas al objeto de apoyo que Gerencia Municipal

estime conveniente

. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Cursol/Diplomado/Especializacién/Programa en administracién publica,
contrataciones publica y gestiéon publica.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofimatica.

4. CONOCIMIENTOS

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia

Tener amplia experiencia en asesoramiento de procesos de contrataciones y
los procedimientos administrativos

Tener conocimiento en la elaboracién de cartas notariales y resoluciones
gerenciales
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e Tener conocimientos basicos en ofimatica.

5. REQUISITOS

Mmlmae eISectorPubhcoy/o pnvado de 3 anos

Mmlma de 01 anos en funcuones aflnes al area o cargo

Bac |lleren derecho -

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA gggir\icm DE DESARROLLO
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN OMAPED
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 | Dirigir orientar a las personas con discapacidad.

2.2 | Ejecutar y coordinar el desarrollo de actividades para la promocién de la
proteccién de la persona con discapacidad.

2.3 | Absolver consultas relacionadas al campo de su competencia.
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24 | Revisary estudiar documentos técnico normativos y emitir informes
respectivos.

2.5 | Participar en la programacién de actividades.

2.6 | Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

2.7 | Dirigir y ejecutar actividades programadas durante el periodo.

2.8 | Formular y revisar los convenios, contratos con las demas organizaciones.
2.9 | Formular proyectos y elaborar diversas actividades.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

o Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en personas con discapacidad
(NEE)

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Atencion a Personas con
Discapacidad.

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en ofimatica.

CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar en el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener conocimientos basicos en sistema de computacion.
e Quechua indispensable.

REQUISITOS

, 6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabllldad honestldad y conflabllldad pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,300.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.




1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOCIAL

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN DEMUNA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21

Efectuar conciliaciones extrajudiciales suscribiendo las actas de conciliacion
y/o actas de compromiso, asi como verificar el cumplimiento de la legalidad
de los acuerdos adoptados en las actas de conciliacion extrajudicial.

22

Recepcionar todos los casos que ingresan a DEMUNA, calificar si procede
realizar una conciliacién extrajudicial o la derivacion del mismo a las
instancias correspondientes.

23

Recepcionar todos los casos que ingresan a DEMUNA, calificar si procede
realizar una conciliacién extrajudicial o la derivacién del mismo a las
instancias correspondientes.

24

Derivar ante las autoridades competentes de faltas y delitos cometidos en
agravio de las nifias, nifios y adolescentes, dandole seguimiento hasta que
el derecho vulnerado sea restablecido.

25

Derivar ante las autoridades competentes de faltas y delitos cometidos en
agravio de las nifias, nifios y adolescentes, dandole seguimiento hasta que
el derecho vulnerado sea restablecido.

2.6

Liderar el equipo de la DEMUNA vy participar activamente en la prevencién y
promocion de los derechos y obligaciones de las nifias, nifios y
adolescentes.

2.7

Realizar coordinaciones con las Instituciones como son: Ministerio Publico,
Poder Judicial, CEM, la comisaria del Sector, centro de salud cuando se
vean amenazados o vulnerados los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes.

28

Absolver consultas legales en la DEMUNA, asi como brindar asesoramiento
en asuntos de funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

29

Llevar los casos de Riesgo de Desproteccion Familiar y realizar los
seguimientos correspondientes

210

Recepcionar y Derivar los casos de Desproteccion Familiar a la Instancia
correspondiente de acuerdo a las normas vigentes y efectuar el seguimiento.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa y/o Certificacion de haber
aprobado el “Curso de Formacion de Defensores y Defensoras del Servicio de
Defensoria de la Nifia, Nifio y Adolescente”. Emitido por el Ministerio de la
Mujer y Poblaciones vulnerables.
Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa y/o Certificacion por haber
aprobado el curso de “Conciliacién Extrajudicial en el Servicio de Defensorias
de la Nifia, Nifio y Adolescente”. Emitido por el MIMP.
Cursol/Diplomado/Especializacion/Programa y/o Certificacion por haber
aprobado el “Curso de Atencion de Casos en Riesgo de Desproteccion
Familiar desde las DEMUNAS”. Emitido por el MIMP
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4. CONOCIMIENTOS

Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cargo.
Contar con amplia experiencia en el cargo

Tener experiencia en Conciliaciones

Quechua indispensable

5. REQUISITOS

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 4,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

| GERENCIA DE DESARROLLO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOCIAL

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN ULE-SISFOH
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO



2.1 | Planificacién ejecucion y conduccion operativa de la aplicacion de la ficha
socioeconémica Unica (FSU) en el distrito.
2.2 | Atencion de pedidos de aplicacion de la FSU

2.3 | Control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su

jurisdiccion.

2.4 | Seguimiento de la aplicacion de la FSU en su jurisdiccion.

25 gosrmglacién de recomendaciones para mejorar el desempefio de la ULE-
ISFOH.

2.6 | Participacion y colaboracion en las capacitaciones definidas a nivel nacional.

2.7 |Desempenar las funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel de

la naturaleza y area de desempefio y con la profesion del titular al cargo.

. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestion Publica

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Programas Sociales.
o Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en ULE — SISFOH.

. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeiiar en el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener conocimientos basicos en sistema de computacién.
e Conocimiento en registro de padrones de pension 65, programa juntos y otros
e Quechua indispensable

5. REQUISITOS
Minimo de 2 bicoy/od | s
Minimo de 1 afio en labores afines al &rea o cargo en of Sector Publico

tario o titulo técnico, de las carreras de Contabilidad, Administracion,
omputacion, Ciencias Sociales o carreras afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
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03 meses

S/ 3,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN AREA TECNICA
MUNICIPAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

241

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Saneamiento Ambiental Basico en la
jurisdiccién de la Municipalidad de forma participativa con las instituciones y
organizaciones locales de base.

Coordinar acciones interinstitucionales para la ejecucioén de proyectos y
actividades concertadas en saneamiento basico rural y urbano.

Representar a la Municipalidad en reuniones técnicas de trabajo
interinstitucional, en saneamiento ambiental basico.

Fomentar campafas de capacitacion en gestion municipal participativa y
saneamiento ambiental basico.

Coordinar, programar y efectuar actividades de salud ambiental con los
érganos y unidades organicas relacionadas.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras
formas de organizacioén) para la administracion de los servicios de
saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad de agua que
brindan los servicios de saneamiento existente en el distrito.

Operar y mantener actualizado el registro de cobertura y estado situacional
de servicio de saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacion de
proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de
infraestructura, educacién sanitaria, administracion, operacién y
mantenimiento en aspectos ambientales, de acuerdo a su competencia.

210

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

211

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

212

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el
distrito.

213

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

214

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicios de saneamiento del distrito.

215

Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacion sanitaria y cuidado del
agua.
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2.16 | Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento.

217 | Disponer las medidas correctivas que son necesarias respecto al
cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales JASS.
2.18 | Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacién y
aplicacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, en el
ambito de su competencia.

219 | Presenta ante la instancia competente la informacién que corresponda ser
presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia
2.20 | Elabora el manual de procedimientos administrativos de la unidad organica a
su cargo.

2.21 | Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y la presenta a
la oficina inmediata superior hasta el nimero dia habil del mes de enero del
afo siguiente.

Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al &mbito de su
2.22 | competencia para la rendicion de cuentas del resultado de gestion del Titular
del Pliego, para la Contraloria General de la Republica, procesos de
presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros

Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su area,

2.23 | proponiendo a la mejora continua de los mismos, a través de Directivas y
Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion con las areas
competentes.

<l 2.24 | Cumplir las metas del programa de Plan Incentivos correspondientes al area.
) Las demas atribuciones y responsabilidades que se derivan del

</ 2.25 | cumplimiento de las normas legales y las funciones que le sean asignadas
por el alcalde o el Consejo Municipal.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestién Ambiental
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofimatica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Saneamiento Basico.
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestion de Areas Técnicas
Municipales.

e © o @

e Conocimiento en saneamiento basico rural y urbano.
e Conocimiento en Gestion Publica.
e Quechua indispensable.

5. REQUISITOS

"Minimo en el sector pablico y/o Privado de '

'Minimo 1 afio en labores a fines al area o cargo en el sector publico

Titulado o Bachiller en Biologia, Ingenieria Ambiental o carreras afines.

6. COMPETENCIAS
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Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

| S/4,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccidn aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

T GERENCIA DE SERVICIOS

ORGANO O UNIDAD ORGANICA MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN RESIDUOS
SOLIDOS
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
e .| REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
/\1 ~“hCONTRATACION CAS

, FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Planificacion y supervision: Desarrollar y mantener actualizado el plan
integral de gestion ambiental de residuos sdélidos.

2.2 | Evaluacion y aprobacion: Evaluar y aprobar programas y actividades
relacionadas con la gestion de residuos sélidos.

2.3 | Supervision de servicios: Supervisar las actividades de limpieza publica y
recoleccién de residuos.

24 | Educacion ambiental: Implementar programas de educacion ambiental y
minimizacién de residuos.

2.5 | Monitoreo y evaluacion: Monitorear y evaluar el cumplimiento de las
actividades de recoleccién selectiva y minimizacién de residuos.

26 | Coordinacién: Coordinar con otras unidades y entidades para la gestién
integral de residuos sélidos.

2.7 | Elaboracion de informes; Elaborar informes técnicos de gestion para la toma
de decisiones.

2.8 | Cumplimiento normativo: Velar por el cumplimiento de las normativas de
seguridad y salud ocupacional.

2.9 | Gestion de recursos: Gestionar la operatividad de maquinarias y equipos
asignados.

210 | Capacitacién: Coordinar acciones de capacitacion continua para el personal
211 | Programar, organizar, dirigir y ejecutar los siguientes servicios de limpieza:
e Barrido de calles y avenidas
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Barrido de parques y plazas

Lavado y desinfeccién de calles, parques, plazas y monumentos
Limpieza de mobiliario urbano del distrito y equipamiento de
papeleras.

e Recoleccion, transporte y disposicion final de residuos solidos

e Limpieza de parques por recojo de excretas y otros

2.12 | Otros trabajos asignados por el Jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

¢ Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en monitoreo ambiental

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofimatica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en gestion ambiental municipal

4. CONOCIMIENTOS

o Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeiiar el cargo asignado
con calidad de eficiencia

e Tener amplio manejo de personal
e Quechua indispensable

Minima en el sector publico y/o privado de 02 afios |
'Minima de 1 afio en labores del area.

| Bachiller en Ingeniero ambiental, Metalargico, Petroquimico, Quimico, bidlogo y/o
carreas afines.

“~==" 6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presién, vocacién del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 4,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador.




