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N° 002-2026-MDQO/Q/C.

NECESIDAD TRANSITORIA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
PROCESO CAS N° 002- 2026-MDO/QJ/C.
NECESIDAD TRANSITORIA
PLAZO DETERMINADO

CAPITULO |: GENERALIDADES

11 ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

ENTIDAD : Municipalidad Distrital de Ocongate

ORGANO RESPONSABLE : Comité de Seleccién de Personal CAS N°- 002-
2026-MDO/Q/C.

RUC : 20195499765

1.2  OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

1.3 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 selecciéon de personal
CAS N° - 002-2026-MDO/QI/C. son;

"INCREMENTO TOTAL,
""'::m woe | REM. | REMUNERATIVO | REMUNERACION
N°® OFICINA PLAZAS PLATA FTEFTO | b aon BASICO (DECRETO BASICAS MAS EL
AR MENSUAL SUPREMO N2 INCREMENTO
327-2025-EF)" | REMUNERATIVO
JEFE DE LA OFICINA PLAZA
1 GENERAL DE MDO- | 7FCM 1 | S/5,000.00 S/ 5,000.00
GERENCIA ADMINISTRACION 001
MUNICIPAL PLAZA
ABOGADO PARA
- | 7FCM ,500. ,500.
2 GERENCIA MUNICIPAL MDO C S/ 4,500.00 S/ 4,500.00
002
OHCINADCEENERAL ED?\I::SETRATIVO EN PLAER
3 ADMINISTRACION | GIRADOS DE ORDENES DE MO?)g = | Jiid ! 3/3,306:00 S/ 3,300.00
- 0GA SERVIVIO Y COMPRA
/




"INCREMENTO TOTAL,
NUMERO s REM. REMUNERATIVO | REMUNERACION
N° OFICINA PLAZAS DEPLAZA | FTEFTO | o 000 BASICO (DECRETO BASICAS MAS EL
VACANTE MENSUAL SUPREMO N2 INCREMENTO
327-2025-EF)" | REMUNERATIVO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PLAZA
4 PARA LA OFICINA MDO - 004 7 FCM 1 S/ 2,700.00 S/ 2,700.00
DE TESORERIA
ESPECIALISTA EN
EMISION DE PLAZA
5 ORDENES DE KAT30:+ D08 7 FCM 1 S/ 3,500.00 S/ 100.00 s/ 3,600.00
COMPRA
ESPECIALISTA EN PLAZA
i s . v
6 CONTROL PREVIO WD 506 7 FCM 1 s/ 3,000.00 / 100.00 S/ 3,100.00
ESPECIALISTA EN SLAZA
7 | OFICINA GENERAL DE EEQIIDP}TAC}SQTIV o mpo-oo7 | 7FM | 1 [8/3s500.00 $/3,500.00
ADMINISTRACION -
OGA RESPONSABLE DE
COMBUSTIBLE PLAZA
8 PARA LA OFICINA AT - 008 7 FCM 1 s/ 2,200.00 S/ 2,200.00
DE ALMACEN
ESPECIALISTA EN
EMISION DE PLAZA
9 ORDENES OE MDO - 009 7 FCM 1 s/ 3,500.00 S/ 100.00 S/ 3,600.00
SERVICIO
ESPECIALISTA EN
CONTROL PREVIO Y S ATk
10 ANALISTA DE D058 7 FCM i s/ 3,500.00 S/ 3,500.00
CUENTAS
CONTABLES
ESPECIALISTA EN PLAZA
11 | OFICINA GENERAL DE | preSUPUESTO MDO - 011 7 FCM 3 S/ 3,500.00 S/ 3,500.00
PLANEAMIENTO ¥ JEFE DE LA UNIDAD PLAZA
PRESUPUESTO
12 eoRMULADORA DG <013 7 FCM 1 S/ 5,000.00 s/ 5,000.00
OFICINA GENERAL DE | ASISTENTE TECNICO PLAZA ;
FCM s/ 3,500.00 s/ 100.00 S 0.00
131 ASESORIAJURIDICA | LEGAL MDO - 013 TR 1 #3500 / / 3,60
SUPERVISION Y
ASISTENTE PLAZA
14 LIQUIDACION DE 7 FCM 1 s/ 2,700.00 s/ 100.00 s/ 2,800.00
A .
PROYECTOS DMINISTRATIVO MDO - 014
ESTUDIOS Y ASISTENTE PLAZA
F 2,700. .00 !
5 PROYECTOS ADMINISTRATIVO MDO - 015 LM 1 5/2.,700.00 z $/100 5/2,800.00
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ARTESANIA

"INCREMENTO TOTAL,
NUMERO e REM. REMUNERATIVO | REMUNERACION
N° OFICINA PLAZAS DEPLAZA | FTEFTO | o o0 BASICO (DECRETO BASICAS MAS EL
VACANTE MENSUAL SUPREMO N2 INCREMENTO
327-2025-EF)" | REMUNERATIVO
ASISTENTE TECNICO
OFICINA GENERAL DE PLAZA
16 ATENCION AL l[-)gGS:fRETARIA i 7 FCM 1 s/ 3,300.00 S/ 100.00 S/ 3,400.00
CIUDADANO Y
GESTION
ESPECIALISTA DE PLAZA
17 DOCUMENTARIA NRCHNGO CENTRAL | MDO-017 7 FCM 1 S/ 3,000.00 S/ 100.00 S/ 3,100.00
ESPECIALSITA EN PLAZA
18 B DO - 018 7 FCM 1 s/ 3,000.00 s/ 100.00 S/ 3,100.00
ESPECIALISTA DEL
CENTRO INTEGRAL PLAZA
1 3,000.00 s/ 3,000.
13 GERENCIA DEL ADULTO MDO - 019 #EEM §/ 3,000 / 3,000:60
DESARROLLO SOCIAL | MAYOR - CIAM
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PLAZA
20 DE LAGERENCIA BE | MDO=020 7 FCM 1 S/ 2,700.00 S/ 100.00 S/ 2,800.00
DD.SS.
ASISTENTE TECNICO
DE LA GERENCIA DE GUREA
21 DESARROLLO MDO - 021 7 FCM 1 s/ 3,500.00 s/ 100.00 s/ 3,600.00
TERRITORIAL E
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DESARROLLO
TERRITORIAL E INF. RESPONSABLE DE
LA OFICINA DE PLAZA
22 DEFENSA CIVILY it 63 7 FCM 1 s/ 3,800.00 s/ 100.00 S/ 3,900.00
GESTION DE
RIESGOS
ADMINISTRADOR PLAZA
23 O KAERCIDO) DG~ 033 7 FCM 1 s/ 3,300.00 S/ 100.00 S/ 3,400.00
GERENCIA DE RESPONSABLE DE
255‘:‘?0""0 LA OFICINA DE DLAZA
24 CONOMICO PROMOCION vbo 024 | 7FEM | 1| /3500.00 s/ 3,500.00
TURISTICA Y
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BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

Ley N 29849 ley que establece la eliminacién Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el regimen especial de
contratacion Administrativa de Servicios

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 Contratacion Administrativa de Servicios.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022- SERVIR-PE,
Formalizar el acuerdo de Consejo Directivo Adoptado en la Sesion N°
012-2022-CD del 19 de agosto del 2022, mediante el cual se aprobo
como opinién 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° 00013-2021-PI/TC;
el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

Ley N2 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2026.

Ley N2 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contrataciéon de personal en el Sector Publico, en casos
de parentesco.

Ley N2 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 N2 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.

Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que
establece los criterios para asignar una bonificacién de 10% en
concursos para puesto de trabajo en la administracion publica 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 GERENCIA MUNICIPAL N° 005-2026-GM-MDO/Q.
donde resuelve Art. Primero; Conformar la comision de selecciéon de
personal CAS N° 002-2026-MDO/Q/C. por necesidad transitorio y a plazo
determinado.

Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentario
Morosos.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el
Registro y difusion de las Ofertas laborales del Estado.

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

Decreto Supremo N.° 327-2025-EF, mediante el cual se aprueba un
incremento remunerativo mensual de S/. 100.00 soles para servidores,
directivos y funcionarios publicos, incluyendo al personal contratado bajo
el régimen del Decreto Legislativo N.° 1057 — CAS, con vigencia a partir

del 1 de enero de 2026.

CAPITULO II: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CAS N° 002-2026-MDO/Q/C.

Aprobacién de las bases 11 de febrero de COMISION CAS
2026

Publicacién del proceso en el
aplicativo para el registro y difusién Del 12 al 25 de
de las ofertas laborales de la febrero de 2026 OFICINA DE
Autoridad Nacional del Servicio Civil - INFORMATICA
SERVIR, denominado Talento Peru,
Pagina Web de |la Municipalidad y
frontis del palacio Municipal (LINK:
https://muniocongate.gob.pe/)
Presentacion de Expedientes de 26 de febrero de POSTULANTE
forma Fisica en mesa de partes de la 2026.
Municipalidad Distrital de Ocongate HORA: de 8:00 a
17:00 hrs.
Evaluacién Curricular Del 27 de febrero al COMISION CAS
02 de marzo del
2026.
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(S Publicacién de los Resultados 02 de marzo del 2026 COMISION CAS
Preliminares, Pagina Web de la a partir de las 17.00
municipalidad y frontis del municipio | pm
6 Presentacidn de Reclamos se realizard | 03 de marzo del 2026 POSTULANTES
por mesa de partes de la MDO Horario de 08:00 am
a 13:00 pm hrs.
7 | Absolucion de reclamos a partir del 03 de marzo del COMISION CAS
horario establecido y posterior aello | 2026.
la publicacién en la Pégina web y Horario de 14:00
frontis de la Entidad. horas a 17:00 horas
8 Publicacién de los aptos para la etapa | 03 de marzo 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 04 de marzo del 2026 COMISION CAS
presencial

10 | Publicacion del resultado final en el 04 de marzo de 2026 COMISION CAS
portal institucional A partir de las 17:00

pm

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
dfa siguiente de la
publicacién de los
resultados finales

12 | INICIO DE LABORALES 05 de marzo de 2026

2.2 VARIACION DEL CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA
El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso

fortuito y/o fuerza mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el portal
institucional.

https://muniocongate.qob.pe/

CAPITULO 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.
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Los postulantes deben adjuntar el presente Rotulo (sin modificaciones/no editado) al
Expediente en sobre cerrado (el rotulo debe estar pegado en sobre cerrado),
debidamente llenado con firma y huella dactilar legible, caso contrario NO SERA

ADMITIDO.
PROCESO CAS N° 002-2026-MDO/Q/C. \

NECESIDAD TRANSITORIA - PLAZO DETERMINADO

Cargo al que postula:
Apellidos y Nombres:
DNI N° I
Celular :
N° de folios presentados:

Cadigo de Plaza

Firma:

\ S .

Nota: Los Anexos 1, 2, 3, 4, 5, 6y 7, tienen caracter de declaracién jurada y deberan
ser completados con informacién veridica por parte del postulante. La Municipalidad
Distrital de Ocongate se reserva el derecho de la fiscalizacion en cualquiera de |as
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°* 004-201 9-JUS.

El postulante debe llenar los Anexos 1, 2, 3, 4, 5,6y 7, qué estan disponibles en la
pagina web de la Municipal Distrital de Ocongate (LINK: https://muniocongate.gob.pel/),
solo el anexo 02 puede ser editable (anexo ubicado en el portal institucional en formato
editable). 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 suscripcién una sola vez, es decir, un solo
registré sin posibilidad a modificar la informacién consignada, por lo que se recomienda
verificar que los Datos consignados se encuentren correctamente llienados antes de la
presentacion.

El llenado incompleto de los Anexos 1, 2, 3,4, 5, 6y 7, asi como el cumplimiento de los
demas requisitos establecidos en el presente documento son de exclusiva
responsabilidad del postulante y causales para la determinacion de la no conformidad
del expediente de postulacion por parte del comité evaluador declarandolo NO APTO.




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

3.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE

El postulante debera adjuntar los siguientes documentos, segun el siguiente orden (caso
contrario quedara descalificado):

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.
« Documentacion que acredite el contenido de la FICHA
RESUMEN CURRICULAR, donde deben acreditar el
cumplimiento de los requisitos minimos, asf como los criterios de
evaluacién (Formacién académica, Cursos y/o estudios de
especializacién, experiencia laboral, etc.).
o Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI)
e Ficha RUC activo y habido (No sera tomado en cuenta consulta
ni reporte RUC) la impresiéon de la ficha tiene que ser no mayor a
tres (03) dias habiles antes de la presentacion del expediente
laboral.
imagen referencial

Namero de Transaccion : 86523531
CIR - Constancia de Informacion Registrada

Informacidn General del Contribuyente

Apellides y Nombres & Razdn Social +  MUNICISALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
Contribuyents Local

1 20-GORIERNG REGIONAL.
v 33111993

echa de Inscripcin
Facha de Inicio de Actividades. 1 SUIVI4
del Contribuyente

£ ACTIVO
SUNAT B G093 - ITLEUSCO-MERECO
HABIDO

0833203

Comprobantes slectronicos ] FACTURA [desde D3/ 2018).BOLETA (desde 12/10/2021)

3 Anexo N° 03 (Declaracion 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 (Declaraciéon Jurada de no Registrar antecedentes Penales ni
Policiales)

6. Anexo N° 6 Declaracién 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.

7. Anexo N° 7 declaracién Jurada de persona con discapacidad, Licenciado de las
fuerzas armadas.




CONSIDERACIONES

v El postulante debera emplear los formatos (Declaraciones Juradas) de las
bases del proceso, evitando otros mecanismos (salvo el anexo 02 — adjunto en
formato editable).

v La presentacion de documentos debe realizarse en estricto orden correlativo
de los anexos y formatos; cumpliendo todos los mecanismos descritos en el
ITEM 3.1. (DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE), caso
contrario quedara descalificado.

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

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

v 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.

v 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.

v En el anexo 02, todos los datos deben estar debidamente llenados segun los
términos de referencia de las plazas vacantes, caso contrario sera descalificado

La recepcién de documentos se efectuara UNICAMENTE a través de mesa de partes
de la Municipalidad Distrital de Ocongate dentro de la fecha y horario establecido; caso
contrario NO SERA ADMITIDO.

3.1.1 OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE

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

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

5.1 EVALUACION CURRICULAR

La evaluacién curricular se realizara en base a la informacion 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
evaluacién del postulante. De acuerdo a los requisitos del puesto vacante, el postulante
deberéa consignar en el Anexo 2:

Denominacion 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.

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

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

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 evaluacién curricular se debe tomar en cuenta lo siguiente:

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.

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

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

Experiencia laboral general requerida para el puesto al que postula l (05 puntos) |
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Experiencia laboral especifica requerida para el puesto que postula \ (05 puntos) ul:llni)l(;r:‘: .
rHasta un (01) afio adicional de experiencia laboral \ (+2 puntos) | ac

Mas de dos (02) afios adicionales de experiencia mas | (+3 puntos) puntos
3. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIAI.IZACIOIN
itaciéon mini uerida para el puesto al que postula
(li::: ;2850(')0;10'::: L!rZaC;ep::lcitacié: hasta F;00 horas adicionales l (+2 puntos) acumu:‘a:lgle 10
Rflés de 100 horas de Capacitacion a mas horas | (+3 puntos) l pu J
4. DOMINIO DE INFORMATICA _ £
Nivel minimo requerido para el puesto que postula I (03 puntosu Ma:lﬂr:!o -
Nivel adicional al requerido (+2 puntos) acun;:nio:

l (05 puntos) Maximo

[ PUNTAJE MAXIMO 50 PUNTOS _ =
@puntuacic’m minima aprobatoria para esta evaluacién es de 36 puntos de un maximo de 50 puntos

e En virtud de los resultados de esta primera fase, los postulantes podran ser
calificados como APTOS y NO APTOS. Se considerado APTO, todo aqtugl
postulante que alcance un puntaje mayo 0 igual a 36 puntos, siendo el puntaje
maximo de 50 puntos.

« Unicamente los postulantes aptos seran convoca
personal.

dos a la fase de entrevista

La publicacién de los resultados de la fase de evaluacion curricular se rea!izgré en el
portal de la Municipalidad, en Ia fecha establecida en el cronograma. Asimismo, se
publicara 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 y/o profesional y conocimiento y habilidades.

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

e La evaluacion 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:

12
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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 evaluacion es de 36 puntos de un
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.
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
especializacién
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
solicitado
D. Conocimientos de cultura general 15
TOTAL 100% 72 100

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

« De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la Municipalidad
Distrital de Ocongate otorgara BONIFICACIONES ESPECIALES sobre:
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Bonificacién 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 bonificacién 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 condicion 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 disposicion 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 resolucion 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 Administracion 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 yl/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, 0
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 ubiguen
en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas. El porcentaje a considerar sera el 16%.

c) Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos vy hayan
obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord 0 marcas
bolivarianas. E| porcentaje a considerar sera el 12%.

d) Nivel 4. Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federagos Sudamericanos
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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
final obtenida del proceso de concurso CAS, siempre que éste sea
pertinente al perfil ocupacional de la plaza en concurso y cualquiera sea el
criterio de ponderacién 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
evaluacion curricular.

Si en el Puntaje Final existiera igualdad entre dos o mas postulantes (empate), el
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
evaluacién, el puntaje final, orden de relacion y sefialado al postulante ganador.
Una vez elaborada el Acta Final se dara por concluido el proceso, entregandose
dicha informacién 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 prelacién para cubrir aguel puesto en el que el ganador no haya
adjudicado en el dia y hora programada en el cronograma del concurso.

5.5 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato respectivo sera suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (03)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la comunicaciéon de los
resultados finales. Los procedimientos de suscripcion 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 deberéa presentar a la Oficina de Recursos Humanos, los

documentos que acrediten su experiencia laboral y/o profesional, formacién
académica, conocimiento y/o capacitaciones, entre otros que haya sefialado el
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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; caso contrario no
podra adjudicar la plaza.

5.6 DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

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

seleccién
. 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 evaluacion 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 restriccién presupuestales

¢. Otras debidamente justificadas

5.7 IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE
PERCEPCION

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

Estan 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 Contratacion
Administrativa de Servicios. La prohibicion no alcgnza, cuando la
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contraprestacion que se perciba proviene de la actividad docente o por ser
miembros unicamente de un érgano colegiado.

5.8 CONSIDERACIONES LEGALES

e 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.

e 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.

« Elfactor 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.

« De conformidad con la Ley N.° 31396, las practicas preprofesionales y las
practicas profesionales debidamente acreditadas son reconocidas como
experiencia laboral para el acceso al sector publico (sera considerado para 1a
experiencia general); en tal sentido, las précticas preprofesionales seran validas
cuando acrediten un periodo minimo de tres (03) meses 0 hasta la obtencion de
la condicién de egresado, y las practicas profesionales seran validas hasta por
un maximo de veinticuatro (24) meses, pudiendo ser reconocidas de manera
acumulativa cuando exista continuidad en la misma institucion, conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

e Para el presente proceso de seleccion bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), se entiende por experiencia laboral general
al tiempo de desempefio acumulado en el sector publico y/o privado, bajo
relacion laboral o contratacion civil valida, incluyendo las practicas
preprofesionales y practicas profesionales debidamente acreditadas conforme a
la Ley N.° 31396 o desde la condicion de egresado (segun los términos de
referencia); asimismo, se entiende por experiencia laboral especifica al tiempo
de desempefio en funciones directamente vinculadas a las actividades del
puesto convocado u oficina, desarrolladas en el sector publico, debidamente
acreditadas, no considerandose para este Ultimo supuesto las actividades ad
honorem y sera considerado como tal desde la obtencion dgl Titulo profesional
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y/o Técnico, grado académico u otros exigidos en los términos de referencia del
proceso CAS.

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

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.

El postulante debe cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas en
las presentes Bases.

El Comité evaluador, es el responsable, es el responsable de conducir los actos
de evaluacion del postulante, evaluacién curricular, entrevistas personal.
Calificacion y puntaje final y redaccién del acta final.

Cualquier controversia o interpretacién a las bases que se suscriben o se
requieran durante los procesos de seleccion, serén 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 sera 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.
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TERMINOS DE REFERENCIA DEL PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O

CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 002-2026-MDO/Q/C.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEIRDFI
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CARGO EL
CONTRATACION gEIS\ICURSO

2. FUNCIONES DEL PUESTO

—
2.1

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar en el ambito y
institucional, los procesos técnicos de los sistemas administrativos de gestién
de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento
publico y el gobierno digital.

Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacidn en el ambito institucional

relacionadas con los sistemas administrativos de gestion de recursos

humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y el
obierno digital.

Supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la
municipalidad.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes,
contratacién de servicios, ejecucion de obras y otros de su competencia.

Supervisar la administracién de los bienes muebles e inmuebles de la entidad
asi como del control y la actualizacion del margesi de estos.

1

———

Proponer, gestionar y emitir los actos de adquisicion, administracion,
disposicién, registro y supervision de los bienes de la municipalidad.

Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en
almacén.

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi
como informar oportuna y periédicamente a la Alta Direccion y a las entidades
competentes sobe |a situacion financiera de |a municipalidad.

Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios
de la entidad.

Participar en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, en las fases de programacion y formulacién del presupuesto
institucional de la entidad, asi como conducir su fase de gjecucion.

2.11

Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y
financieras de la entidad, en cumplimiento de las normas del Sistema
Administrativo de Control.
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Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro
de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, de
conformidad con la normatividad vigente.

2.13

Emitir actos administrativos o de administracion que correspondan en el marco
de las competencias asignadas en la normatividad vigente

2.14

Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

2.15

Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

2.16

Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializaciéon/Programa: en SIAF y/o SIGA
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa: en sistema administrativo
gubernamental

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa: en Gestion Publica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa: en Ofimatica

4. CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de ofimatica general

Tener amplia experiencia en asesoramiento en la administracion publica.
Quechua indispensable.

’ 5. REQUISITOS

Experiencia General: 05 afios (Sector Plblico y/o Privado).

Experiencia Especifica: 02 afios en cargos similares y/o de direccion de personal en
el sector publico.

- Titulo Profesional Universitario en Derecho, Contabilidad, Administracion,

Economia y/o afines; Colegiado y Habilitado

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién, habilidad analitica

y comunicativa,l 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 (Cinco mil con 00/100 soles) Incluye }95
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICIPAL

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
- TO ABOGADO PARA GERENCIA
NOMBRE DEL PUES DO | _—
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCAR
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Brindar asesoria legal permanente a la Gerencia Municipal y a las unidades
organicas que la conforman, en asuntos de competencia municipal.

2.2

Elaborar, revisar y emitir informes legales, opiniones juridicas y absoluciones
de consultas relacionadas con la gestion administrativa, presupuestal y
normativa de la entidad.

2.3

Revisar y validar la legalidad de resoluciones, convenios, contratos, directivas,
acuerdos y otros actos administrativos emitidos por la Gerencia Municipal.

24

Asesorar en la correcta aplicacion de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
N.° 27972, asi como de la normativa administrativa, laboral, presupuestal y de
contrataciones del Estado.

2.5

Emitir opinién legal en procedimientos administrativos, procedimientos
disciplinarios, procesos CAS, y otros actos de administracién interna.

26

Apoyar legalmente en la atencion de acciones de control, requerimientos de la
Contraloria General de la Republica, OCI u otros entes fiscalizadores.

a.d

Coordinar con la Procuraduria Pblica Municipal y demas areas competentes
para el adecuado tratamiento de asuntos legales que involucren a la entidad.

2.8

Realizar el seguimiento legal a expedientes administrativos de interés de la
Gerencia Municipal.

2.9

Velar por el cumplimiento del principio de legalidad en los actos y decisiones de
la Gerencia Municipal.

2.10

Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, relacionadas
con la naturaleza del puesto.




3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

« Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en gestion publica.

« Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en contrataciones del estado y/o
Derecho Penal y/o laboral

« Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofimatica

4. CONOCIMIENTOS

T o Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefar el cargo asignado
con calidad y eficiencia.

e Tener amplia experiencia en tramite documentario en la administracion
publica.
e Tener amplia experiencia en asesoramiento en la administracion publica.

e Quechua Indispensable.

Titulo profesional universitario en Derecho con Colegiatura y habilitacion vigente.

) 6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
anahtlca 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/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 soles),
lncluyellos montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.




1.

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION -
OFICINA DE TESORERIA

NOMBRE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO EN
GIRADO DE ORDENES DE
SERVICIO Y COMPRA

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE

LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

. 2. FUNCIONES DEL PUESTO

21

Recepcionar, revisar, clasificar, registrar, distribuir documentacién o
expediente para su respectivo pago.

22

Filtro de los expedientes de acuerdo al TDR, Especificaciones técnicas,
Contrato y/o Resolucion.

23

Revisién del acervo documentario de acuerdo a Ia ley de contrataciones con
el estado.

24

Revision de Ordenes de Servicio y Compra segun Términos de Referencia,
Especificaciones técnicas, Contrato y otros.

2.5

Control previo de los requisitos de la documentacion de orden de servicio y
compra para su respectivo girado en la Plataforma SIAF del MEF.

2.6 | Registro, matricula y control de CCl de Proveedores de bienes y Servicios.
2.7 | Manejo del SIAF landing, modulo administrativo en |a fase del girado y
pagado de las érdenes de servicio, compra y otros.
2.8 | Control y girado de obligaciones tributarias, Detracciones, Retenciones de la
renta de 4ta Categoria IR 8%, cheques por penalidad y otros.
2.9 | Manejo de la via web del SIAF landing, girados, tickets soporte, etc.
210 | Realizar en orden cronolégico el archivamiento del acervo documentario.
211 | Elaboracién de requerimiento de bienes y servicio en el sistema Grace.
212 | Remision y atencidn de informes recibidos en la oficina de Tesoreria.
213 | Coordinacion permanente con locadores de servicio y proveedores.
2.14 | Atencién y servicio al publico y trabajadores de la entidad.
2.15 | Oftras funciones que asigne el jefe inmediato.




3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de ofimatica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en SIAF - sistema integrado de
administracion  financiera

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en siga - sistema integrado de
gestion administrativa

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en gestion publica

Manejo del Siaf web y visual
Conocimiento de ofimatica general
Conocimiento en siga
Responsabilidad en el trabajo
Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Quechua - indispensable

5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 1 afio

Minima 6 meses en labores afines al area o cargo en Gestién Plblica

Bachiller y/o Profesional técnico en contabilidad, administracion, economia y/o
arreras 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 presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) Incluye los montos

y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.,




1. PERFIL DEL PUESTO:

2 GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GENERAL DE ADMINISTRACION -
OFICINA DE TESORERIA

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PARA 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

Elaboracién de cronograma de pagos.

Recepcion, revision, clasificar, registrar, distribuir documentacion o
expediente para su respectivo pago.

Manejo del SIAF, operaciones en linea, impresion de notas de pago y
constancia de pago de los documentos girados.

24

Acervo documentario y archivacion de documentos de forma correlativa.

2.5

Revision de CCI de proveedores de bienes, servicios matricula en el siaf
landing.

2.6

Recepcion y derivacion de informes recibidos de la oficina de tesoreria

27

Girados a la cuenta interbancaria con CCl y otros.

2.8

Control de penalidades y cartas fianzas

2.9

Atencion al publico.

2.10

Otras funciones que le asigne la entidad.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de ofimatica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en SIAF - sistema integrado de
administracion financiera

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en siga - sistema integrado de
gestion administrativa

4. CONOCIMIENTOS

Conocimiento en gestion publica.
Conocimiento de ofimatica




Responsabilidad con el trabajo.
Tolerancia a la presion.

Persona proactiva con el publico.
Quechua — indispensable.

5. REQUISITOS

Minima en el sector publico y/o privado de 1 afio.

Minima 6 meses en labores afines al area o cargo en Gestion Publica

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

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de infor.ma'qién, habilida'd_
analitica y comunicativa, responsabilidad, honeshgigd y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

; 03 meses
S/ 2,700.00 (Dos mil setecientos con 00/100 soles) Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION -

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN EMISION DE
ORDENES DE COMPRA
gE:’\ENDENCIA ENCARGADADE LA COMISION ENCARGADA DE
LIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CAB
CONTRATACION CAS © FL CONCURSO

2. FUNCIONES DEL PUESTO



24 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 Ias cotizaciones se
encuentren habidos y activos SUNAT y cuenten con RNP

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

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

2.6 | Control, ordenamiento e inventario del acervo documentario con relacion 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 conservacién tanto en fisico como en digital de las érdenes 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 que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Sistema Integrado de Gestién
Administrativa — SIGA.

Curso/Diplomado/Especializaciéon/Programa en Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en OFIMATICA
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en contrataciones del estado.
Certificacién de OSCE vigente

4. CONOCIMIENTOS

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 Gestién publica.
Conocimiento del idioma Quechua.

5. REQUISITOS

Minima de 3 afios en el Sector Publico y/o Privado.

Minima 1 ario 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, orientacién a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.




. PERFIL DEL PUESTO:

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo N.°
327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de 2026, e
incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION -
OFICINA DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN CONTROL

PREVIO DE LA OFICINA DE
ABASTECIMIENTO

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

q

FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Revision y Evaluacion del contenido de las Especificaciones Técnicas y
Terminos de Referencia presentadas por las Areas Usuarias.

2.2 | Visar las respectivas especificaciones técnicas y términos de referencia,
para su respectivo tramite continuo.

2.3 | Proponer lineamientos, guias, directivas y buenas practicas de gestion
interna sobre |a operatividad en las contrataciones de bienes y servicios.

2.4 | Absuelve consultas relacionadas con la materia de su competencia.

2.5 | Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Jefe de

Abastecimiento.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/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 OFIMATICA
Curso/Diplomado/Especializaciéon/Programa en Contrataciones del Estado.
Certificacion OSCE vigente.

CONOCIMIENTOS



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

e Tener conocimiento del Sistema de Abastecimiento.
* Tener conocimientos basicos en ofimatico.

e Tener conocimiento en Gestion Publica.

» Conocimiento del idioma quechua.

5. REQUISITOS

Minima en el sector publico y/o privado de 3 afios.

Minima 1 afio en labores afines al area o cargo en el Sector Plblico

Profesional técnico o bachiller en contabilidad, administracién, economia y/o carreras
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/ 3,100.00 (Tres mil cien con 00/100 soles), monto que
incluye el incremento remunerativo mensual de S/
100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo N.°
327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de 2026, e
incorpora los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

: - GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA GENERAL DE ADMINISTRACION -

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN CUADROS
COMPARATIVOS DE LA OFICINA
DE ABASTECIMIENTO




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

|l 2. FUNCIONES DEL PUESTO

21

Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones y propuestas de bienes, servicios
y obras, verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas, términos de
referencia y requisitos administrativos establecidos en los requerimientos de las
areas usuarias.

2.2

Analizar técnica y econémicamente las ofertas recibidas, evaluando precios,
plazos, condiciones comerciales y demas criterios establecidos, asegurando
razonabilidad del costo y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

2.3

Verificar la documentacion de los proveedores, tales como RUC activo y habido,
inscripcion vigente en el RNP, declaraciones juradas y demas requisitos exigidos
por la normativa de contrataciones del Estado.

2.4

Sustentar técnicamente la recomendacién de la mejor propuesta, dejando
constancia documentada del proceso de evaluacion, para su validacion por el
érgano encargado de las contrataciones.

2.5

Coordinar con el area usuaria y la Oficina de Abastecimiento, para absolver
observaciones, precisar caracteristicas técnicas y asegurar la adecuada seleccién
del proveedor.

2.6

Registrar y archivar los cuadros comparativos y documentos de sustento,
garantizando la trazabilidad del proceso y facilitando acciones de control posterior,
auditorias o supervisiones.

2.7

Velar por el cumplimiento de los principios de las contrataciones publicas, tales
como legalidad, transparencia, libre concurrencia, trato justo e igualdad de
oportunidades.

2.8

Cumplir otras funciones afines que le asigne el jefe de la Oficina de
Abastecimiento, dentro del marco normativo vigente.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

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

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

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en contrataciones del estado.

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en OFIMATICA
Certificacion de OSCE vigente

4. CONOCIMIENTOS

Ten_er 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.

5. REQUISITOS




Minima de 3 afios en el Sector Publico y/o Privado.

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

Profesional técnico o bachiller en contabilidad, administracién, 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 presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles) Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANG O U RN A GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA
GANICA GENERAL DE ADMINISTRACION -
OFICINA DE ABASTECIMIENTO -
OFICINA DE ALMACEN CENTRAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE COMBUSTIBLE
PARA LA OFICINA DE ALMACEN
DEPENDENCIA ENCARG oo
ADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVA
REALIZAR EL PF LLEVAR A CABO EL CONCURSO

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar, controlar y supervisar el ingreso, almacenamiento, despacho y
| consumo dgl combustible asignado a la municipalidad, conforme a la normativa
vigente y disposiciones internas.

Verlflcar'que la recepcion y distribucion del combustible se realice de acuerdo
2.2 conllas ordenes de compra, guias de remision y vales de consumo
debidamente autorizados.




Llevar el control fisico y documental del combustible, manteniendo registros
2.3 | actualizados de entradas, salidas, saldos, kardex y consumo por unidad
organica, vehiculo o maquinaria.

Controlar el consumo de combustible por vehiculo y maquinaria municipal,
2.4 |verificando la razonabilidad del gasto y alertando sobre posibles excesos,
inconsistencias o usos indebidos.

2> 5 | Elaborar reportes periodicos de consumo y stock de combustible, para la
Oficina de Abastecimiento, la Subgerencia de Logistica y las areas usuarias.

Coordinar con la Oficina de Almacen central los requerimientos de reposicion
2.6 |de combustible, asegurando la continuidad operativa de los servicios
municipales.

Custodiar y conservar adecuadamente el combustible y la documentacion
2.7 |relacionada, garantizando la trazabilidad y facilitando acciones de control
interno y externo.

28 Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad, prevencion de riesgos y
proteccién ambiental en el manejo y almacenamiento de combustible.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
2.9 | Almacén Central y/o Oficina de Abastecimiento, relacionadas con la naturaleza
del puesto.

?fF‘\D\L

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
1 » Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en OFIMATICA

4. CONOCIMIENTOS

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

¢ Conocimiento del idioma Quechua.

5. REQUISITOS

Minima de 2 afios en el Sector Publico y/o Privado.

Minima 1 afio en labores similares (Publico y/o privado)

¢ Ser mayor de edad
e Secundaria completa, o carrera técnica/universitaria trunca.

6. COMPETENCIAS

Traquo 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

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 2,200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 soles) Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA GENERAL DE ADMINISTRACION -
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
E
o) ESPECIALISTA EN EMISION D
NOMERE DEL S ORDENES DE SERVICIO
ARGADA DE
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENC
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS
2. FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Férmula 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 | Ejecucién del registro de compromisos, en las distintas fases de compromiso
(anual y mensual)

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

2.6 | Control, ordenamiento e inventario del acervo documentario con relacién a
los expedientes de contratacién de érdenes 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 Ia 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.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

CursoIDipIomadolEspecializaciéanrograma en Sistema Integrado de
Gestion Administrativa — SIGA.

Curso!DiplomadoIEspecializaciéniPrograma en Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.




e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en OFIMATICA
 Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en contrataciones del estado.
» Certificacion de OSCE vigente

4. CONOCIMIENTOS

* 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 afos en el Sector Publico y/o Privado.

Minima 1 afio 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 presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo
N.® 327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de
2026, e incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.




1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA

GENERAL DE ADMINISTRACION -
OFICINA DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN CONTROL
PREVIO Y ANALISTA EN CUENTAS
CONTABLES

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

N 2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Andlisis de las cuentas contables presupuestales, patrimoniales y de orden
que integran los Estados Financieros.

2.2

Integracién y consolidacién de la informacién contable.

2.3

Elaboracion de actas de conciliacion de Almacén, Procuraduria, Recursos
Humanos, Presupuesto, patrimonio, etc.

24

Apoyo en la formulacién de la informacion financiera y presupuestal mensual,
trimestral, semestral y anual, segin normativas.

2.5

Llevar el registro histérico por centros de costos de la institucion.

2.6

Revisar, evaluar y procesar rendiciones de cuentas, efectuando registros de
rebajas y regularizaciones en el SIAF de expedientes de Encargos Internos,
viaticos y caja chica

&

Control previo de la documentacion sustentatoria para el registro contable de
las ordenes de compra, ordenes de servicio, planillas de remuneraciones,
viaticos, transferencias, caja chica y encargos internos, etc.

2.8

Revision de documentos internos de atencion por la Oficina de Contabilidad,
para su archivo, custodia y conservacion

2.9

Registrar la fase del devengado en el SIAF - SP

2.10

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

puesto.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso, diplomado, especializacién y/o programa de capacitacién en
Sistemas Administrativos del estado SIAF, SIGA y SEACE

Curso, diplomado, especializacion y/o programa de Contabilidad
Gubernamental.

Curso, diplomado, especializacion y/o programa Curso en Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

Curso, diplomado, especializacién y/o programa de capacitacion en gestién
publica.

Curso, diplomado, especializacién y/o programa en Ofimatica

4. CONOCIMIENTOS




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

e Tener conocimientos basicos en ofimatica.
e Tener conocimiento en Gestion publica.
e Conocimiento del idioma quechua (indispensable)

5. REQUISITOS

Minima de 2 afios en el Sector Publico y/o Privado.

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

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad y/o carreras 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 presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O : GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA
UNIDAD ORGANICA GENERAL DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO



Participar activamente en las etapas del proceso de presupuesto que
corresponde a la municipalidad distrital de Ocongate

Certificar los requerimientos de gastos de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal en el presupuesto institucional

Proyectar la documentacion sobre las modificaciones presupuestales
requeridas por las distintas dependencias de la municipalidad.

Orientar al publico sobre gestiones y situaciones o estados de tramites
administrativas

Crear clasificador de gastos en el sistema operacion en linea MEF

Realizar priorizacién en el sistema operacion en linea MEF

Seguimiento de ejecucién de gastos de los diferentes costos de ejecucion de
la municipalidad distrital de Ocongate.

Colaborar de corresponder en las actividades de diferentes etapas del proceso
presupuestario.

Proyectar los documentos de la unidad organica, de conformidad con las
instrucciones al jefe inmediato

10. Preparar informacién para el proceso presupuestario en la programacion

compromisos anuales.

11.

Brindar buen trato y atencion de calidad a las autoridades, publico en general
y a servidores municipales que se apersonen al puesto a formular consultas
y/o realizar gestiones.

12. Otras funciones que asigne jefatura

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

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

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF.
CursolDiplomadolEspecializaciéanrograma en presupuesto publico
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Ofimatica

g

4. CONOCIMIENTOS

Tener aptitudes y actitudes suficientes

: actit para desempefiar el cargo asign
con calidad y eficiencia . BEEES

Tener conocimientos basicos en ofimatica.
Tener conocimiento en Gestién publica.
Conocimiento del idioma quechua (indispensable)

5. REQU

ISITOS

Minima de 2 afios en el Sector Publico y/o Privado.

pMinima de 2 afios en el Sector Publico y/o Privado.

Minima

1 anos en labores afines al area o cargo en el Sector Publico

Bachiller en contabilidad, administracion, economia y/o carreras afines.

6. COMPETENCIAS




j i i i6 i ion, habilidad
Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de mfoqmqqon, d
analitijca y co?nunicativa, 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/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles) Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador. J

1. PERFIL DEL PUESTO:

; AL - OFICINA
ARGANO O UNIDAD ORGANICA gEEEgﬁLAD“éUPNL'ACILTHC ST
PRESUPUESTO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD
FORMULADORA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
| CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, revisar, evaluar estudios de Pre inversion e inversion, IOARR.
Formular, revisar, evaluar expedientes técnicos y/o estudios definitivos.
Coordinar y proponer indicadores de gestion de las inversiones y el
seguimiento y control de los mismos.

4, Monitorear los registros en el Banco de inversiones de los proyectos de
inversion y las inversiones de optimizacién.

Wk

5. Participar en la programacién multianual de inversion

6 Realizar el seguimiento del Presupuesto Anual de inversiones, en sus
distintas fases y emitir periédicamente informes al respecto.

7. Evaluar |a rentabilidad privada y social de los proyectos de inversion

8. Formular el Andlisis de Riesgos (ADR)

9. Formular Estudios de Mercado y Planes de Negocio.

10. Priorizar proyectos de inversién segun criterios de cierre de brechas

11. Participar en grupos técnicos de trabajos institucionales especializados




‘ 12. Otras funciones delegadas por el Jefe inmediato, alineadas a las funciones

del cargo o asignadas por norma expresa.

“2\\3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en invierte.pe

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion y direccion
proyectos de inversion publica

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en sistema nacional
programacion multianual y gestion de inversiones

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofimatica

de

de

4. CONOCIMIENTOS

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

» Tener conocimientos basicos en ofimatica.
e Tener conocimiento en Gestion publica.
e Conocimiento del idioma gquechua (indispensable)

5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 4 ano.

' Minima 02 afio en labores afines al area o cargo en el sector Publico
Titulo Profesional Universitario en Economia, Ingenieria Civil, colegiado con
habilitacién vigente

6. COMPETENCIAS

Trab’a_jo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informaciéon, habilidad
anahtaca‘ y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

i

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles) 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 ASESORIA
JURIDICA

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO LEGAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21

Proyectar opiniones y/o informes legales en temas de competencia municipal
sobre la aplicacién de la normativa legal vigente.

2.2

Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y custodiar los documentos
administrativos.

23

Apoyar al abogado a contestar los informes que se le requiere respecto a las
opiniones e informes legales.

2.4

Gestionar y controlar las remisiones de documentos dentro y/o fuera de la
institucién.

2.5

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de
documentos de los informes emitidos, opiniones, cartas notariales y otros.

2.6

Otras responsabilidades asignadas por el abogado.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

L ]

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Redaccién y Digitacion.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofimatica

4. CONOCIMIENTOS

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

Tener amplia experiencia en asesoramiento juridico en la administracion
publica.

Tener conocimientos basicos en Ofimatica.
Quechua indispensable.

5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 2 afios.

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

Bachiller de la carrera de Derecho




6. COMPETENCIAS

: - . — . = idad
Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habili d
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/ 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo
N.° 327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de _
2026, e incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICIPAL — OFICINA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
PROYECTOS
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS ]

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Apoyar en la organizacién de las diferentes actividades de la oficina de

supervision y liquidacién de proyectos.

2.2 | Realizar el seguimiento de los documentos de solicitudes enviadas.

2.3 | Recibir, registrar y sistematizar la documentacion que ingrese y egrese, asi

como organizar y actualizar de la misma.

24 | Preparar la documentacion de las conformidades de bienes y servicios

solicitados por |a oficina de supervision y liquidacién de proyectos.

2.5 | Brindar apoyo en programadas por el Area Supervision y Liquidacion de
Proyectos.

2.6 | Realizar los requerimientos para area Supervision y Liquidacion de

Proyectos

2.7 | Verificar la asistencia de personal a cargo de la oficina de supervisién y
liquidacion de proyectos.

28 | Llevar el control de los proyectos en proceso de liquidacion.




3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestién Publica.
e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en OFIMATICA.

4. CONOCIMIENTOS

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

¢ Tener conocimientos basicos en ofimatica.

e Tener conocimiento en Gestién publica.

« Conocimiento del idioma quechua (indispensable)

2\ 5. REQUISITOS

' Minima en el Sector Publico y/o Privado de 02 afios

Minima 01 afios en el puesto o cargos similares en Gestion Publica

Bachiller en contabilidad, Administracién, Economia, Informatica y

Titulo Técnico 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 presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/2,800.00 (Dos mil Ochocientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo
N.? 327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de
2026, e incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.




1. PERFIL DEL PUESTO:

. GERENCIA MUNICIPAL — OFICINA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA OE ESTUDIOS Y PROYECTOS

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS
2. FUNCIONES DEL PUESTO
21 | Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que
. ingrese y egrese de la oficina. - '
2.2 | Organizar las actividades de apoyo administrativo. _ _
2.3 | administrar documentos clasificados y prestar apoyo admlnistrgt!vo. ‘
2.4 | Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresa a la Oficina Estudios
y proyectos. :
2.5 | Automatizar la informacién por medios informaticos. _
2.6 | Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
2.7 | Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.
2.8 | Velar celosamente el acervo documentario de la oficina
, 2.9 | Participar en comisiones sobre asuntos administrativos.
210 | Orientacion al usuario sobre los tramites presentados.
211 | Otras funciones que se encomiende

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

t Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica.
» Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en OFIMATICA.

4. CONOCIMIENTOS

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

Tener conocimientos basicos en ofimatica.
Tener conocimiento en Gestidn publica.
Conocimiento del idioma quechua (indispensable)

5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 02 afios

Minima 01 afios en el puesto o cargos similares en Gestién Publica

Titulo Técnico y/o Bachiller en contabilidad, Administracién, Economia, Informatica y




| carreras afines

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informaciéon, 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/ 2,800.00 (Dos mil Ochocientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo
N.° 327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de
2026, e incorpora 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 ATENCION AL
CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO DE
SECRETARIA LEGAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

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

2.2 | Apoyar en programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades
de tramite documentario de la Municipalidad.

2.3 | Apoyar en el tramite de los pedidos formulados por los regidores, conforme
al Reglamento Interno del Concejo Municipal.

2.4 | Apoyar en coordinar, dirigir y supervisar la organizaciéon de Audiencia
Publica en Rendicién de Cuentas, en coordinacion con el equipo técnico
municipal.




2.5 | Apoyar al secretario general en atender y brindar informacién relativa al
procedimiento de transparencia y acceso a la informacién publica en los
plazos establecidos por ley.

2,6 | Supervisar el desarrollo eficiente del comité documentario y archivo en la
municipalidad.

2.7 | Apoyar en notificar las disposiciones legales emitidas a las diferentes
unidades organicas encargadas de su cumplimiento.

2.8 | Proveer documentos a las areas pertinentes para su atencion.

2.9 | Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la
Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica
e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Derecho constitucional
e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en OFIMATICA

CONOCIMIENTOS

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

e Tener conocimientos basicos en ofimatica.
e Tener conocimiento en Gestion publica.
» Conocimiento del idioma quechua (indispensable)

5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 2 afios.

Minima 01 afios en el puesto o cargos similares en Gestién Publica

Bachiller en Derecho

6. COMPETENCIAS

Trab,ajo 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/ 3,400.00 (Tres mil cuatrocientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo N.°
327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de 2026,




incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi como todﬁ
deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA GENERAL DE ATENCI®ON AL
CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA 5

L PUESTO ESPECIALISTA EN ARCHIV

NOMBRE DE Eorec

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO

CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

21

Organizar y administrar el archivo general de la municipalidad confirme con
las normas del sistema nacional de archivos.

2.2

Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en
archivo.

23

Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacion
de la documentacion que ingresa al archivo por parte de las unidades
organicas que entreguen documentacion o acervo documentario de los
ejercicios fenecidos.

2.4

Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion
de la documentacion que ingresa para su adecuado archivo.

25

Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica o
informatizada.

26

Dar tramite oportuno a la busqueda de los expedientes solicitados por los
usuarios, verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion publica.
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en gestion documentaria.
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 tramite documentario en la administracion publica.
Tener conocimientos basicos en sistemas de computacion.
Quechua Indispensable.




5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 2 afos

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

Técnico titulado y/o Bachiller en Contabilidad, Historia y Bibliotecologia y/o 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/ 3,100.00 (Tres mil cien con 00/100 soles), monto que
incluye el incremento remunerativo mensual de S
100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo N.° 327-
2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de 2026, e
incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA gggartcm DE DESARROLLO
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PVL
EEKENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
IZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
| CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Velar por el cumplimiento de las distribuciones del PVL en el Distrito de
Ocongate.
2.2 | Planifica, ejecutar, impulsar y supervisar las actividades del programa.

2.3 l Eongrolar la correcta administracion de los recursos del Programa Vaso de
eche.




[ 2.4 | Insertar datos a la contraloria general de la republica, al INEl y RUBPVL de
manera mensual

25 | Llevar el registro de beneficiarios, implementar el RUBPLYV e informar
trimestralmente a contraloria sobre el desempefio del PVL.

2.6 | Planificar, actualizar, ejecutar, conducir, supervisa y evaluar el aplicativo del
padrén de beneficiarios.

2.7 | Registrar y controlar los productos alimenticios u otros del PVL.
28 | Almacenar los alimentos con criterios técnicos y disposicion oportuna.
2.9 | Otras funciones que se encomiende.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

s Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Manipulacion de Alimentos
e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofimatica

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempeniar el cargo asignado
' con calidad y eficiencia.
e Tener amplia en manipulacién de Alimentos
e Tener conocimientos basicos en Ofimatica.
Quechua indispensable.

5. REQUISITOS

Minimo de 02 afios en el sector publico y/o privado

< - . G .

Minima de 1 afio en cargos similares en el sector Publico

Bachiller Universitario o Titulo Técnico en enfermeria, farmacia, administracion o
afines en la materia

6. COMPETENCIAS

Traquo en equipo, or}entaclén a resultados, reserva de informacion, 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/3,100.00 (Tres mil cien con 00/100 soles), monto que
incluye el incremento remunerativo mensual de S/
100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo N.°
327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de 2026, e




ORGANO O UNIDAD ORGANICA

incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA DE DESARROLLO

SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN CENTRO
INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR -
CIAM
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades, programas y servicios
del Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor (CIAM), conforme a laLey N.°
30490 y demas normativa vigente aplicable.

2.2

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del CIAM, articulandolo con el Plan
Operativo Institucional (POI) y las politicas sociales de la municipalidad.

23

Disefiar, implementar y supervisar programas de promocién del envejecimiento
activo, saludable y digno de las personas adultas mayores del distrito.

2.4

Coordinar con las areas municipales, establecimientos de salud, programas
sociales y otras instituciones publicas y privadas para la atencion integral del
adulto mayor.

2.5

Gestionar y actualizar el padrén distrital de personas adultas mayores
beneficiarias de los servicios del CIAM.

26

Organizar actividades de integracion social, cultural, recreativa, deportiva y de
fortalecimiento de capacidades dirigidas a la poblacién adulta mayor.

2.7

Brindar orientaciéon y acomparfiamiento a las personas adultas mayores en el
acceso a servicios sociales, de salud y programas de proteccion social.

2.8

Promover la prevencion del maltrato, abandono y vulneracién de derechos de
las personas adultas mayores, realizando acciones de sensibilizacion y
derivacién cuando corresponda.

2.9

Elaborar informes técnicos, reportes estadisticos y documentacion
administrativa sobre las actividades y resultados del CIAM.

2.10

Proponer mejoras y estrategias para optimizar la atencion integral del adulto
mayor, en coordinacién con la Gerencia o Subgerencia competente.

2.11

Participar en reuniones técnicas, capacitaciones y actividades relacionadas con
la gestién de politicas publicas para personas adultas mayores.

2.12

Cumplir otras funciones que le asigne la jefatura inmediata, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION




« Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en encuentro descentralizad
de centros integrales de atencion al adulto mayor CIAM de gobiernos locales
para el fortalecimiento de capacidades en gestion presupuestal y politica
publicas

¢ Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofimatica

« Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica

4. CONOCIMIENTOS

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 conduccion de programas radiales y
ceremonias protocolares

7 |Minima en el Sector Publico y/o Privado de 2 afos.
Minima 01 afos en labores afines al area o cargo en el sector publico

Titulo Técnico y/o Bachiller en Educacion, Sociologia, Turismo, Historia o 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 presion, vocacion del servicio.

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.




1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA csaggmcm DE DESARROLLO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

o

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1

Elaboracion de informes correspondientes de Gerencia de Desarrollo Social.

2.2

Elaboraciones de términos de referencia o especificaciones técnicas tanto de
servicios como de bienes.

Elaboracion de requerimientos tanto para bienes como para servicios.

Encargarse de la revisién del acervo documentario de documentos recibidos.

Lievar un control y orden adecuado de los archivos de Gerencia de
Desarrollo Social.

Proveer los documentos recibidos a las areas que corresponde a Gerencia
de Desarrollo Social.

Apoyar en resolver en su instancia administrativa a Ia poblacién

Efectuar las labores de seguimiento de la documentacion correspondiente a
Gerencia de Desarrollo Social.

2.9

Elaboracién de informes de conformidad a los prestadores de servicios, asi
como de bienes.

I 2.10

Llevar en orden las documentaciones de las salidas de materiales.

g 2.1

Brindar atencion al publico en general sobre temas administrativo
correspondientes a Gerencia de Desarrollo Social.

212

Informar y orientar sobre los documentos administrativos a las areas
pertinentes a Gerencia de Desarrollo Social.

213

gecgﬁ)cién de informes de areas pertinentes de Gerencia de Desarrollo
ocial.

2.14

Emision de informes correspondiente de la Gerencia de Desarrollo Social.

2.15

Cumplir con las funciones que le asigne el jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestién Publica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofimatica

4. CONOCIMIENTOS

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

Tener conocimientos basicos en sistema de computacion.

Tener conocimientos basicos sobre el tramite y flujo documentario.
Quechua indispensable.

5. REQUISITOS




Minima 2 afios en el Sector Publico y/o Privado
Minima de 1 afio en puesto o cargos similares en el Sector Publico

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

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/ 2,800.00 (Dos mil Ochocientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo
N.° 327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de
2026, e incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNID ¢ GERENCIA DE DESARROLLO
AD ORGANICA TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO
REPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
EALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CON
CONTRATACION CAS SEPS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21 | Revision de expedientes técnico

Revision y evaluacion de los informes mensuales (valorizaciones fisicas,

22 metradps nuevas partidas, etc.) que presentan las residencias de la
gerencia de desarrollo territorial e infraestructura




Apoyo en la revisién y pronunciamiento sobre expedientes de ampliacion de
plazo adicional, deductivos, partidas nuevas y reformulacién de expedientes
técnicos presentados a la oficina de la gerencia de desarrollo territorial e
infraestructura.

Realizar visitas inopinadas a las diferentes obras para controlar el

2.4 | cumplimiento de las obligaciones tanto del contratista como del residente y
supervisor

2.5 | Evaluar el cumplimiento de las funciones de los residentes y supervisores
2.6 | Otras funciones que asigne el jefe inmediato

2.3

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de lecturas de
planos y edificaciones

e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa de Autocad y/o metrados costos
y presupuestos

« Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion Publica

« Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Ofimatica

. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desemperiar el cargo asignado
con calidad y eficiencia
Conocimientos de gestion publica

« Conocimientos de tramite documentario

« Tener conocimientos basicos en ofimatica.

5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o privado de 2 afios

Minima de 01 afios en funciones afines al cargo o Asistente Técnico de Proyectos de
Inversion - Obras

Tit;.;lo Tecnico en Construccion Civil y/o Bachiller en Civil, Arquitectura, Edificaciones
0 arines.

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/ 3,600.00 (Tres mil Seiscientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo N.°
327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de 2026, e
incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi como tod
deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA DE DESARROLLO
TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
DEFENSA CIVIL Y GESTION DE
RIESGOS

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

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

L

FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 [ Identificar zonas de alto riesgo

2.2 | Proponer politicas y normativas

2.3 | Supervisar el abastecimiento de equipos y suministros

2.4 | Disefiar e implementar planes de prevencion y respuesta
2.5 | Establecer el Centro de Operaciones de Emergencia Local
2.6 | Realizar inspecciones técnicas de seguridad

2.7 | Monitorear la planificacién de acciones de defensa civil

2.8 | Supervisar el desarrollo de acciones de reconstruccion

.

o

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofimatica

e Curso/Diplomado/Especializacion/Gestiéon en Gestion de riesgos y/o
Defensa civil

« Curso/Diplomado/Especializacion en Gestion Publica

»

CONOCIMIENTOS

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

o Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo del
Desastre (SINAGERD) y sus modificatorias.

= Ofimatica nivel basico.
'\ e Quechua indispensable




5. REQUISITOS

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 2 afios

Minima 01 afo en labores afines al area o cargo en el Sector Publico

Bachiller Universitario en Ingenieria y/o Ciencias Sociales o carreas 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 presion, vocacion del servicio.

. T«m 7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
2N\

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

S/ 3,900.00 (Tres mil novecientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo
N.° 327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de
2026, e incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. PERFIL DEL PUESTO:

£ A GERENCIA DE DESARROLLO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA ECONOMICO

' NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRADOR DE MERCADO

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

2. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 | Coordinar el buen funcionamiento de los mercados
2.2 | Solucionar la problematica de los mercados en tiempo y forma
2.3 | Gestionar con quien corresponda las necesidades de los mercados




2.4 | Elaborar los roles de trabajo de los mercados

2.5 | Elaborar los padrones de los mercados

2.6 | Llevar el control de las recaudaciones

2.7 | Implementar el sistema de gestion de calidad
2.8 | Llevar el control de autorizacion de los espacios dentro del mercado

2.9 | Atencién al publico y a los comercializadores del mercado
2.10 | Manejo del personal a cargo

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en gestion Publica
o Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofimatica

4. CONOCIMIENTOS

¢ Tener liderazgo, capacidad, aptitudes y actitudes suficientes para
T desempefiar el cargo asignado con calidad de eficiencia

/Q _ Y |- e Tener amplio manejo de mercados
7 ‘ ' ¢ Quechua indispensable

S

SN 5. REQUISITOS

Minima en el sector publico y/o privado de 02 afnos

Minima de 02 afios en labores afines al area en el sector Publico

Profesional Técnico y/o Bach. En Administracién, Contabilidad y/o carreras afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analutlca_ 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/ 3,400.00 (Tres mil cuatrocientos con 00/100 soles),
monto que incluye el incremento remunerativo mensual
de S/ 100.00, aprobado mediante el Decreto Supremo N.°
327-2025-EF, vigente a partir del 1 de enero de 2026, e
incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.




1. PERFIL DEL PUESTO:

- GERENCIA DE DESARROLLO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ECONOMICO
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
PROMOCION TURISTICAY
ARTESANIA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar, registrar y actualizar el inventario de recursos y atractivos turisticos del
distrito, promoviendo su conservacion, puesta en valor y uso responsable.

Coordinar con entidades publicas, privadas y organizaciones comunales acciones
conjuntas para la promocién turistica y el desarrollo econémico local.

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades del Area de Turismo, en
concordancia con los lineamientos de la Gerencia de Desarrollo Econdmico y la
normativa vigente.

Disefiar y ejecutar estrategias de promocion y difusién de los atractivos turisticos del
distrito, a nivel local, regional y nacional.

Brindar asistencia técnica y capacitacion a los actores locales vinculados a la actividad
turistica, fortaleciendo sus capacidades y servicios.

Participar en la formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos de inversion publica
relacionados con el sector turismo.

Promover la creacion y fortalecimiento de circuitos, rutas y productos turisticos del
distrito de Ocongate, articulados a la oferta turistica provincial y regional.

Coordinar con entidades publicas y privadas acciones para la proteccién, conservacion
y promocién del patrimonio cultural, natural y paisajistico del distrito.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el logro de los objetivos institucionales.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en proyectos de inversion
publica en turismo.

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en planificacion y gestion de
productos turistico.

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Gestién Publica aplicada al
turismo.

Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en OFIMATICA

4. CONOCIMIENTOS




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

5. REQUISITOS

itulo Profesional de licenciado en turismo colegiado y habilitado

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/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.




ANEXO N° 01
FORMATO DE SOLICITUD DE POSTULANTE

APELLIDOS Y NOMBRES: .5 csicinsuunussunississossssansss ssiam s i ssrsssaosas vnn i emenes e snsssaseans
DENONINACION DEL C ARG . . outteiuiuiniuentraesassnsiarssssnsesassasassasitssmasssarassssaieiinsaisi
CODIGO DE LA PLAZA A LA QUE POSTULA: ...coiviiiiiiiiiiiniinanan

DATOS PERSONALES:

Estado Civil: ..ocvveiiirieirneiraninenanans Sexo: ........ e R

echa de Nacimiento: ......... 1.l ] s

* | Departamento .....osississveimsid Provincia: .......ooeeeveenmmnennns s
DOMICILIO:
[ 1] =Y o1 1o 1 P PP PRSP PPPPPPPEPREPED
CIULAT: icnvciiiiasinnsssis ishabinamiaunesssinkss v ia dabnudlinse s smanansnansssnsersbgunssssnsees
Correo Electronico: .....cooeumunvannns PR S TS 1 -

Sefior presidente de la Comision, solicito evaluacion de mi expediente presentado en las fechas en
el cronograma y en un total de..........cccc......... folios, para el presente proceso de seleccién, de acuerdo
a la plaza a la cual postulo.

e de 2026

FIRMA
DNI:

Impresién 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 Presuncion de veracidad previsto en el Numeral 1.7 articulo 42" de la Ley N° 27444, Ley de
procedimiento Administrativo General sujetandose a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a Ia legislacion nacional vigente, por lo que declaro
que todos los datos y/o informacion en el presente documento son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la

entidad
I DATOS PERSONALES
FECHA DE
LUGAR DE NACIMIENTO
APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD NACIMIENTO: ‘
iUaictan) (DISTIPROVIDEPART)
Ne Dm&" DE | nepE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL DIST/PROVIDEPART
N° DE TELEFONO
ESTADO CIVIL FLIG/ MOVIL 1) CORREO ELECTRONICO (*)
SE ENCUENTRA COLEGIO :
COLEGIADO Y PROFESIONAL LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO (SUNO) | (N° DE REGISTRO)

comunicarnos con Ud.

* Consigne correctamente su numero telefénico y direccién de correo electronico, pues en caso de requernrse, la entidad ulilizara tales medios para

(SINO)

- PERSONA CON DISCAPACIDAD

N° DE FOLIO ***

LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS (SI/NO)

N° DE FOLIO ***

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

1. FORMACION ACADEMICA

GRADO
ACADEMICO

ESPECIALIDAD

FECHA DE
EXPEDICION
dd/mm/aaaa

UNIVERSIDAD /
CENTRO DE ESTUDIOS

CIUDAD
IPAIS

N° DE
FOLIO

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO
UNIVERSITARIO

BACHILLER
UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

EGRESADO DE
CARRERA
UNIVERSITARIA
/TECNICA (**)

ESTUDIOS
SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco en el Grade Académico que no aplique
™) JMPQRTAN TE. En caso de postular a un puesto que requiera formacion técnica o universitaria, debera 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 Evaluacion currcular documentada.




Il 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 podran ser acumulativas.

Programas de especializacién 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

ESPECIALIDAD

TEMA CURSO Y/O INSTITUCION

TOTAL
DE
HORAS

N°DE
FOLIO ***

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

V. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Aqui debera consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados. Para ello deberan tomar en

uenta los requisitos minimos solicitados en el campo conocimientos para el puesto y/o cargo del numeral |1. Perfil del puesto de las Bases del Proceso CAS

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberéa consignar los conocimientos solicitados en ofimatica e idiomas.

N Marcar con una X segtn el nivel de dominio que posee.

L OFIMATICA e e
1
2
3
A
1
2
3

VI.  OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO (**)
Ll DOCUMENTOS N°FOLIO
.
2

(**) considerar si el perfil del puesto solicita (Certifica OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)

(***) solo para la etapa de evaluacién curricular documentada



aal
QN

\CA'DE;
o

SE VALORARA:

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Aqui debera registrar toda la experiencia laboral adquirida en orden cronolégico desde la mas reciente hasta la mas antigua.
Para ello deberan tener en cuenta que para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las practicas

profesionales.

Para los casos donde NO se requiere formacion 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 | oucsro | musico | micie: | em- | TEMPO | gucipo | MOTVODE | e
Fa—— ADO) | (dd/mmiaaaa) | (ddimmiaaaa) | TOTAL sl Mt
4
5
6
(***) Solo para la Etapa de Evaluacion 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.
TR
no | NOMBREDELAENTIDADO | Puestorc | SECTOR sy FECHADE | nempo | gupipo | MOTIVODE | N
——— ARGO | /PRIVADO) | (ddimmiasaa) | (ddimmiasaa) | TOTAL T e
)
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA o2 o
\% PERSONAS A
& CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
(***) Solo para |la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
NOMBRE DE LAENTIDADO | PUESTO/C | SECTOR FECHATE FECHADE | meypo MOTIVODE | N
. EMPRESA ARGO s d YRG0 i ToTAL | SMELDO CESE | FOLIO
IVADO) (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa)
2 ; e DE
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
CARGO
Descripcion detallada de Ias funciones del trabajo realizado:
(***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
N | NOMBREDELAENTIDADO | PUESTOIC uﬁﬁg{% o FECHADE | mEMPO | gyepo | MOTIVODE | No
e ARGO | /PRIVADO) | (ddimmiaaaa) | (dd/mmiaaaa) | TOTAL i LA B
3 | AREA Y/O UNIDAD ORGANICA D
PERSONAS A
CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

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




| NOMBREDELAENTIDADO | PuEsTOc | SECTOR | FECHADE | FECHADE | neypg MOTIVODE | N°
w EMPRESA ARGO e i e totaL | SUELPO | "eese | Fouio
IVADO) (dd/mm/aaaa) | (dd/mm/aaaa)
4
4 N® DE
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
(***) Solo para la etapa de Evaluacidn Curricular Documentada
NOMBRE DELAENTIDADO | PUEsTOlc | SECTOR [ FECHADE | FECEEDE | mewpo | o py | MOTVODE | N
it ARGO | /pRIVADO) | (ddimmiasaa) | (ddimmiaaaa) | TOTA el g
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA Nl E
PERSONAS A
CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
(***) Solo para |a etapa de Evaluacién Curricular Documentada
NOMBRE DELAENTIDADO | PuesTolc | SECTOR | FECHADE | FECEUDE | mewpo | o n | MOTVODE | N
i ARGO | JpRIVADO) | (dd/mmiasaz) | (ddimmiaaaa) | TOTA- e B it
: N DE
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
4
(***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
7 ECTOR FEC FECHA DE
.| nomerepELAENTIDADO | Puestorc | SECTOR | FECHADE FECHADE | nigmpo MOTIVODE | N°
- EMPRESA ANGo. | TUSER0 et o TOTAL | a0 CESE FOLIO
A IPRIVADO) (dd/mm/aaaa) | (dd/mm/aaaa)
7 ‘ Ne DE
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
CARGO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
(***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
no | NOMBREDELAENTIDADO | PUESTOIC | SCCTOR | FECHADE FECHADE | miemPo | oo | MOTVODE | N
EMPRESA ARGO IVADO) (ddimm/agaa) | (dd/imm/aaaa) TOTAL _ CESE FOLIO
8 Ne DE
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

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




ECTOR FECHADE | FECHADE | -
\ | NOMBREDELAENTIDADO | PuesTOlc | CGETRR, s J-C TEWPO | gugip0 | MOTNODE | N
EMPRESA ARGO | /pRIVADO) | (ddimmiaaaa) | (dd/mm/aaaa) FoLIO
= 9 ‘ N° DE
CSIRTAL 5 AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PERSONAS A
e < 2\ CARGO
(=i \Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
4l
(“**) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
no | NOMBREDELAENTIDADO | PUESTOIC (gﬁg{_%'; s e TEWPO | guei 0o MOTNODE | _K®
EMPRESA ARGO | [bRiVADO) | (ddimmiaaaa) | (ddimm/asaa) | TOT FoLIo
Jo
10| AREA Y/O UNIDAD ORGANICA N STRAS R
N CARGO
O‘Qescripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:
f‘_’
Ry (***) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
4
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Afos/meses/dias
1X. REFERENCIAS LABORALES*
\ : TELEFONO DEL
& et o i NOMBRE COMPLETO DEL PUESTO DEL SUPERIOR SUPERIOR INVEDIATO
e RNRE ERERTO SUPERIOR INMEDIATO INMEDIATO

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

X. DECLARACION JURADA

FIRMA
DNI:

N° DECLARACION JURADA
Preguntas Generales = Responder con un Aspa (X) sl No
1 ¢Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de
acuerdo a las condiciones sefaladas por la institucion?
2 ¢Declara tener hébiles sus derechos civiles y laborales?
DCONGALE, c...coscnsusssmivissiissmsssmsssimmsoniisssisiia i 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 .......ooiiiiiiiiiiii i
|dentificado(a) con DNI N° e domlclllado en:

SR, al amparo de lo dispuesto por los
articulos 41° y 42° de Ia Ley N° 27444 Ley del Procedlmlento Administrativo General y en pleno
ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO no tener:

1. Inhabilitacion 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.

3 Impedido para ser trabajador(a), expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia.

4. Inhabilitacion o sancién del colegio profesional, de ser el caso.

5. Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

En este sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el
presente documento, acepto mi descalificacién automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso,
la nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.

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 lo establecido en el articulo 411° del
Codigo Penal, que prevén pena privativa de la libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen,
en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que
le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

OCONGBLE, ......covoore BRI e roorororersesescssasssasnsnsenaroness de 2026

FIRMA?
DNI:

Impresion Dactilar

'De conformidad con lo dispuesto en el articulo © 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 Destitucion 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 Destitucion y Despido — RNDD, en todo procedimiento de contratacion laboral, el comité de seleccion
debera consultar previamente al RNSDD a fin de constar que ninglin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer la funcién publica. Aquellos candidatos gue se encuentren con
inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del procedimiento ¢ de la contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad

*Toda informacién presentada tiene caracter de declaracion jurada. El postulante sera responsable de la veracidad de la informacian



ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA: REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

Por el presente docuUmento YO, ...

dentificado(a) con DNI  N° ... domiciliado en:

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

en

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,
en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que

le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

OCONGALE, ...

FIRMA?®
DNI:

Impresion Dactilar

*Toda informacién presentada tiene caracter de declaracion jurada. El postulante sera responsable de la veracidad de la informacién



ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES

Por el presente doCUMENO YO, ......uuvi i e
Identificado(a) con DNl N° ... ...................occococoiiiiiiiiin......, domiciliado en:

ey

anteustedes presento'y d|go SR R S TR RN s Bk v

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.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

L e o o T de 2026

FIRMA*
DNI:

Impresién Dactilar

“Toda informacién presentada tiene caracter de declaracién jurada. El postulante seré responsable de |a veracidad de la informacién
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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.

] () Y SUISIOTIIIDY e im0 7505055 50 8 Ak A 5. A AR 8 A A R M SRR B

Identificado(a) con DNIN® ... YRUC N®
Con dOMICIHIO fISCAI SILO BN ......ouvuieicciicice ettt et s st s s s es e es e st eesesenaeses

Persona natural, postulante al proceso de seleccion 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 continuacion:

1. HASTA EL CUARTO GRADO DE CONSANGUINIDAD
(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

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

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

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

OcoNgate, .o de 2026

FIRMA
DNI:

Impresién Dactilar
*Toda informacién presentada tiene caracter de declaracidn jurada. El postulante sera responsable de la veracidad de la informacién
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA POR BONIFICACION DE DISCAPACIDAD O PERSONAL DE

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Y0, <erene..... Identificado(a) con DNI N°

...., domiciliado en:

de nacioné-li'd'éﬂ. ........................................ .

mayor de edad, de estadé.c':-ii/ii ........................................... , de profesion

A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefiarme como

en la Municipalidad Distrital de Ocongate, 'r\}!.anife.sté con caracter de declarac:én juradaIOS|gu|ente

P

_(Marque con una “X" |la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD

S| 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 acreditacién
|_correspondiente del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

-

(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.

Ocongate, ...t ereecene..

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

NOMBRES Y APELLIDOSY .y wiwivinssinsismnsmsyssoss s s 59 s sississs v sisiis

Impresién 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
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