ENTIDAD: UE 301243 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORROPE

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 03 -2019 - MDM

GENERALIDADES
1. OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N* 1057, personal para diversas unidades orgénicas de la
Municipalidad Distrital de Mdrrope, de acuerdo a la relacién sefialada en el
numeral lll De las Plazas Vacantes, de la presente Base.

2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Municipalidad Distrital de Mérrope, a través del Comité de Contratos
Administrativos de Servicios del proceso de seleccién de personal bajo el
Régimen Laboral Especial del Decreto legislativo N° 1057, Contratos
Administrativos de Servicios-CAS, designado con Resolucién de Alcaldia N° 35 -
2019-MDM/A, integrado por:

TITULARES

a) Area de Recursos Humanos

Lic. Adm. Carlos Daniel Chapofian Santisteban Presidente
b) Subgerencia de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo Institucional
Lic. Adm. Armando Valdera Bances Primer miembro
c) Subgerencia de Asesoria Juridica
Abog. Silvia Erlita Santamaria Chapoifian Segundo miembro
SUPLENTES
d) Subgerencia de Administracién y Finanzas
Econ. Segundo Juan Suyén Escurra Primer Suplente
e) Secretaria General
Abog. José Lucas Suclupe Ventura Segundo Suplente
f)  Subgerencia de Gestién Ambiental
Ing. Eduardo Lorenzo Coronado Ventura Tercer Suplente

3. REQUISITOS PARA POSTULAR
1) Requisitos Generales
a) Solicitud solicitando la plaza a la que postula y la dependencia-ANEXO N° 01
b) Informacién de datos generales —Anexo N° 02
c) Declaraciones Juradas : Anexos N°s 03, 04 y 05
= Gozar de buena salud
* No tener impedimento para contratar y de percibir otro
ingreso del Estado.
= Ausencia de Nepotismo
2) Curriculum Vitae conteniendo copias certificadas de documentos que
acrediten lo siguiente:
= |dentidad del Postulante (DNI)



s Grado de instruccion y/o formacién profesional o tecnoldgica
= Capacitacién y actualizacién en los tltimos cinco (5) afios
= Experiencia laboral en la administracién publica y/ o privada

BASE LEGAL
* a) Constitucion Politica del Pert
b) Ley N°27972,Ley Organica de Municipalidades
c) Ley N°30879,Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019
d) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios.
e) Decreto legislativo N° 1057, Que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
f) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
g) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE
h) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
PERFIL DEL PUESTO
De acuerdo al ANEXO N° 08 adjunto en el cual se detallan los TDR,

IV. DELAS PLAZAS VACANTES
N° DEPENDENCIA PLAZA PERIODO DE REMUNERACION
CONTRATACION MENSUAL

01 | Area de Obras JEFATURA 6 MESES 2,200.00
Unidad Formuladora (UF) JEFATURA 6 MESES 2.200.00
Area de DEMUNA JEFATURA 6 MESES 2.200.00
Area de Cooperacidn Internacional ASISTENTE 3 Meses 1,500.00

05 | Area de Comunicaciones y Tecnologia de la ASISTENTE 3 Meses 1,500.00
Informacién

06 | Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo ASISTENTE 3 MESES 1,500.00
Urbano Rural

07 | Almacén ASISTENTE 3 MESES 1,500.00

V. DELA CONVOCATORIA

La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057, serd
publicada en el Portal WEB munimorrope@gob.pe de la Municipalidad Distrital de
Mérrope por un periodo minimo de Cinco (5) dias habiles, contados a partir de su

publicacién.

VI. ENTREGA DE BASES
No se harad entrega de bases en fisico, debiendo el interesado encontrar toda la
informacién documentada en el Portal de la Municipalidad de Mérrope en la siguiente
direccién Portal WEB munimorrope@gob.pe Municipalidad Distrital de Morrope:

VIl RECEPCION DE EXPEDIENTES

Los expedientes de los postulantes seran recepcionados a través de la Secretaria General de
la Municipalidad Distrital de Mdrrope, los documentos que se presenten en fotocopia deben



a. Una vez finalizada la presentacion de expedientes, la Secretaria General alcanzard dichos
expedientes al Comité de Contratos Administrativos de Servicios, seleccién de personal para
Contratacién Administrativa de Servicios CAS.

b. No podrén postular a la Contratacién Administrativa de Servicios las personas inmersas
en los Impedimentos y Prohibiciones sefialadas en el Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM yD.S.
N° 065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

VIIl.  CALIFICACION

% La calificacion para la Contratacién en el Régimen Laboral Especial
del Decreto Legislativo 1057 de Contratacién Administrativo de
Servicios, es atribucidn exclusiva de los Miembros de la Comision
Especial de la Evaluacidn.

% La calificacion se Realizara en Base a los Criterios establecidos en
las Fichas de Evaluacion respectiva, adjunto a la presente Base.

** La evaluacion se realizara por el Comité de Contratos
Administrativos de Servicios. Obtenido los Resultados Finales estos
son INAPELABLES

IX. PROCESO DEL CONCURSO

a) El concursante se somete a lo establecido en las Bases y al Decreto
Legislativo N° 1057 y sus Reglamentos D.S. 075-2008-PCM y D.S. 065-2011-
PCMy la ley 29849.

b) El incumplimiento de cualquiera de los Requisitos exigidos en las Bases
(Formatos del N° 01 al 05), dara lugar a la eliminacién automatica del
concursante.

¢) El concursante que no Cumpla con los Requisitos de los Términos de
Referencia no pasara a la Primera Etapa de Evaluacién.

d) La Comision Especial se reserva al derecho a modificar fechas o cancelar el
concurso por causas justificadas, sin que ello implique obligacién econémica
de su parte de los postulantes.

e) Los aspectos no contemplados en las Bases seran resueltos Comité de
Contratos Administrativos de Servicios.

X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

Se calificara de acuerdo al perfil de cada Cargo teniendo en Cuenta los Siguientes
Criterios:

Grado y Titulo Profesional.

Titulo expedido por el Instituto de formacién Superior Publico y Privado.
Capacitacion y actualizacién en los dltimos cinco (05) afios.

Experiencia laboral en la Administracién Publica y Privada.

VVVY

El puntaje mdximo es Cincuenta (50) puntos. Pasaran a la siguiente fase (entrevista),
los postulantes que obtengan un puntaje aprobatorio superior a 30 puntos.



Xl.  CRITERIOS DE EVALUACION Y ENTREVISTA PERSONAL

En la entrevista personal se califica:
» Personalidad.
»  Fluidez Verbal.
» Desenvolvimiento.
» Confianza en si mismo.
Esta etapa tiene un puntaje maximo de Cincuenta (50) Puntos
El puntaje minimo aprobatorio acumulado para suscribir el contrato (segun el
cuadro de resultados), serd de Setenta (70) puntos que resulta de sumar la
Evaluacion Curricular y la Entrevista Personal.

XIl. BONIFICACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
De conformidad con el Articulo 36° de la ley 28164, las personas con discapacidad
que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje,
Aprobatorio obtendrdn una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje

total obtenido, previa certificacién y registro el articulo 11° de la precitada ley

Xlll.  RESULTADOS DEL CONCURSO

Se considera ganador al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado
de las evaluaciones al cargo al cual postula.

Los puestos de trabajo sometidos a concurso seran, declarados desiertos en los
siguientes casos:

a.) Por ausencia del postulantes.

b.) Cuando el postulante aprobado, por causas objetivas imputables no se presente
a suscribir el contrato dentro del plazo de cinco (05) dias calendarios de publicados
los resultados, desde la fecha de notificacién para el caso de postulantes que hayan
resultado elegibles.

XIV.  ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS

a) Los puestos de trabajo sometidos a concurso serén adjudicados en estricto orden
de méritos.

b) La suscripcidn de los contratos, seran de acuerdo a lo establecido en el D.S. 075-
2008-PCM y D.S. 065-2011-PCM Reglamento del Decreto Legislativo 1057 y la Ley
29849.

XV.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

14.1 | PUBLICACION DE CONVOCATORIA DEL CONCURSO: Del 18 al 22/02/2019
Entrega de Bases a través del portal WEB de la Municipalidad

Distrital de Mdrrope

14.2 | Recepcién de expediente (horario de oficina de 7:30 am a 12:30 Del 18 al 22/02/2019
pmy de 1:15pm a 3:00 pm

14.3 | PRIMERA ETAPA: 25/02/2019
Evaluacion Curriculum Vitae y Publicacion de Resultados




14.5 | SEGUNDA ETAPA: 26/02/2019

Entrevista Personal 8.00 am a 3:00 PM
14.6 | Publicacién de Cuadros y Resultados Finales 26/02/2019
14.7 | Contratacién por el RECAS ( Firma de Contrato ) Dentro de los 05 dias posteriores

de la publicacién del ganador.

XVI.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERO: Los postulantes que traten de valerse por el trafico de Influencias, a
través de funcionarios y Servidores Publicos y los Miembros Comité de Contratos
Administrativos de Servicios, serdn separados automaticamente del Proceso, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que hubiera lugar, conforme a

ley.

SEGUNDO: Los asuntos no contemplados en las bases serdn resueltos por la Comité
de Contratos Administrativos de Servicios designado con Resolucién de Alcaldia N°
2019-MDM/A




XVIl.  DE LOS ANEXOS

MODELO DE ROTULO DEL SOBRE QUE CONTIENE LA DOCUMENTACION

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 03-2019-MDM

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTUULANTE  cccitsiviisassnsssmssinsissssssavossoisssvsissisanssivion
DL AT, sressmoossosssmasamasomsernerassessyssneensmmseenseamnstssosassepsnaseensens AT A A R A8
CODIGO DE LA PLAZA: c1veteveeeeescesesces s seesesssssessensessessssssssssssssssssssssassess sssssessssassssssessessnes

UL 720 () LU O




ANEXO N° 01:
SOLICITUD DE INSCRIPCION.
SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION ENCARGADA DE LOS PROCESOS DE

SELECCION DE PERSONAL DE LA MODALIDAD DE CAS:
PRESENTE:

Mediante la Presente Solicito se me considere para participar en el proceso de
seleccién para el CAS, convocado por la Municipalidad Distrital de Mdrrope, para la
cual declaro que cumplo integramente con los requisitos basicos y el perfil
establecido en la Plaza Vacante de :

POR LO TANTO:
A usted. Pido sefior presidente de la Comision para contratos Administrativos Servicios
CAS de Evaluacién acceder a mi solicitud.

Mérrope, de Febrero del 2019

Teléfono:

Correo Electronico:

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

EL (LA) POSTULANTE



ANEXO N2 02

DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

Vo] L DR T (e o] S
Tipo de Doc. De identidad y NO. ........cooevvrrverrnnn. RUG: samsmitiisiommmnmessonss
Sexo: Hombre Mujer
FECHA DE NAG! it i LUGAR DE NACIMIENTO:
Distrito: Provincia:
DeEpPartamento: ......cecereveenieeeeeeese s
DIRECCION DOMICILIARIA HABITUAL:
Distrito: e Provincia:
........................................................................ Dpto

[0 7eT g g1l - 4 o H T Celular:

NOMBRE COMPLETO DEL CONYUGE O CONVIVIENTE:
Ne De Teléfono o Celular De Familiar En Caso De Emergencia:

Declaro bajo juramento que los datos consignados en el presente son veraces y que en caso
de ser requerida lo sustentaré oportunamente con la documentacién respectiva a la Aérea
de Recurso Humanos de la Municipalidad de Mdrrope, con la finalidad de ser anexada a mi
legajo personal.

Mérrope , de Febrero del 2019

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



ANEXO N2 03

DECLARACION JURADA
(LEY N2 28970)
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNL N2t ESTADO CIVIL:

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

Distrit o s Provincia: ..covevveeveene e e
(REEION): cuverreeeeie s s e ersessras s bes b sss e enasssrensenes
DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que gozo de buen estado de salud mental y que no padezco de ninguna enfermedad
infectocontagiosa.

Formulo la presente declaracion jurada en virtud del principio presuncidon de veracidad
~_previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42 de la ley del Procedimiento Administrativo
- General, aprobada por la ley N2 27444, sujetdandome a las acciones legales y/o penales que
~ correspondan de acuerdo a la legislacidn vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Mérrope, de Febrero del 2019
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ANEXO N2 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO
PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

DNL NS, simsssomsimimasessns Estado CiVil: .
Direccion Domiciliaria ACTUAL: ...o.ceeeivieeeieieeiee st ee e vee e e seesrenes
DISEritos s wewsrnsgimminPrOVINCIA aimaismsnanan Departamento: .....ccooveerevennieenns

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

@ No me encuentro sancionado o inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar
con el Estado.

No he sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

No me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna
por despido o destitucién bajo el régimen laboral privado o publico.

@ No tengo impedimento para ser postor o contratista, segtn las causales contempladas en
el articulo 11° de la ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra
causal en alguna disposicion legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

@ No percibo otros ingresos (remuneracion, subvencién o de cualquier otra indole) del
Estado. De percibir otro ingreso del Estado distinto a la actividad docente o por ser
miembros Unicamente de un drgano colegiado, y resultar ganador del presente proceso de

#» seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacién
"?’égdministrativa de servicios.
\ 3

De encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,

* sacepto mi descalificacién automatica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad

del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiera lugar.

Formulo la Presente Declaracion Jurada, en Virtud del principio de presuncién de veracidad
previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42 de la Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobada por la Ley N 27444, sujetandome a las acciones legales y /o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, en caso de verificacién su
falsedad.

Mdrrope, de Febrero del 2019.

Firma
DNEN s



ANEXO N2 05

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Ley N2 26771

D.S.N© 021-2000 PCM — D.S.017-2002-PCM_- D.SN2 054-2005-PCM

Yo: oo est s s sss s sensesssssensnesid@ntificado con DNI
Nt i s S , domiciliado ©FV.vnss sonesnsnssissTRTRIT TSRV iR bR 45
PrOVINGI@..vevseseesmesersensessesssesssmsassssossy REEIOMuueiiuirsssenssrssanens Postulante al Proceso de Seleccién

para Contratacién Administrativa de Servicios de la Municipalidad Distrital de Mérrope, al
amparo del principio de Veracidad sefialado en el articulo 1IV; numeral 1.7 del titulo
preliminar de la ley 27444 242 de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Declaro que a la fecha SI () NO (), tengo familiares laborando en la Municipalidad
Distrital de Mérrope con facultad de contratar o influenciar el ingreso a laborar en
la indicada institucidn; (en caso de ser su repuesta positiva sefialarlo a
continuacion):

N° APELLIDOS (PATERNO Y MATERNO) Y NOMBRES DEPENDENCIA EN LA PARENTESCO
COMPLETOS DEL FAMILIAR QUE LABORA O PRESTA
SERVICIOS EL FAMILIAR

a)Vinculo matrimonial

b)Hasta el cuarto grado de
consanguinidad

c) Hasta el segundo grado de afinidad.

Manifiesto, que lo mencionado responde la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances establecidos en los articulos 411y el 438
del cédigo penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen
una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que
cometen falsedad, simulando o alternando la verdad intencionalmente.

Mérrope, de Febrero del 2019

DNINC...oririireririrnannannnass



ANEXO 06
FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.
(CAS)
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

APELLIDOS Y NOMBRES: .......cceveeecenmmminnsensisernseeesossesssssssssssssosses oo sssssessnns
PUESTO: AUQUE POSTULAY vnswssrsssasassnionmimsssss
GRUPO OCUPACIONAL:

EVALUACION CURRICULAR (MAXIMO 50 PUNTOS)

ASPECTOS CRITERIOS PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE ALCANZADO

FORMACION PROFESIONAL Y/O
TECNOLOGICA (PUNTAJE EXCLUYENTE).

-Titulo Técnico y/ o Profesional 20 Pts. 20

-Otros Estudios No concluidos 10 Pts.

CAPACITACION

CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN
TEMAS RELACIONADOS AL CARGO Y/O EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA

2\ | -Certificados con menos de 10 horas. 3 Pts.

:| - Certificado con més de 10 horas
acumuladas. 5 Pts. 20
Tope maximo 20.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADO
AL CARGO ADMINISTRACION PUBLICA
Y PRIVADA

-Por cada 12 meses (continuos o
acumulados), acreditado con [ 5 pys.
certificados de trabajo, constancias y/o 10
boletas de pago

SUB TOTAL(A) 50




ANEXO 7

ENTREVISTA PERSONAL (50 PUNTOS)

ASPECTOS PESO DE LAS PUNTAIJE PUNTAIJE ALCANZADO
PREGUNTAS. MAXIMO

Presentacion del 10
postulante
Conocimientos
Académicos

15 50
Actitud, Aptitudes al
puesto al que postula.

25

SUB TOTAL (B)
Morrope, de Febrero del 2019

RESUMEN FINAL

EVALUACION CURRICULAR: SUB TOTAL (A)

ENTREVISTA PERSONAL : SUB TOTAL (B)

TOTAL (C) = (A) + (B)

BONIFICACION

Art. 36 de la ley N2
27050

Por discapacidad debidamente
certificada; 15% del Puntaje

Total obtenido (D)

TOTAL GENERAL (C) + (D)




8
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DE MORROPE Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

ANEXO N° 01

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE LA OFICINA DE OBRAS PUBLICAS

| 2. IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Nombre del Puesto: Jefe de Obras Publicas
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerdrquica Funcional: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico a las actividades y funciones en la Sub Gerencia de Desarrollo

=
OSTRITaN
K’”‘m Argel O\Urbano y Rural

v/8.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)
)

1 Monitoreara que se apliquen las normas procedimientos que se apliquen en la Especificaciones Técnicas de
Expediente Técnico aprobado y las bases del proceso de adjudicacién de contratacién para la Ejecucién de la
obra, para el inicio, desarrollo y término de la Ejecucién de Obra, incluido la Liquidacién de Obra.

2 Asistira al supervisor para que efectué las coordinaciones necesarias con los 6rganos jerdrquicos y competentes segun
disposiciones y normas vigentes para que la obra se desarrolle y ejecute en forma dptica con el cumplimiento del plazo
establecido y la meta programada.

3 Seguimiento de la ejecucion de la obra, mantiene directa y permanente coordinacion y comunicacion con el ejecutor de la
obra, constata y verifica el avance en la ejecucién de la obra y las buenas practicas constructivas, controlando el
cumplimiento de las normas de seguridad, higiene y operatividad en la obra.

4 Monitorear la vigencia de los plazos de las cartas fianzas (de fiel cumplimiento y por adelantos) o pélizas de caucion y
seguros de coordinacién permanente con la Direccién de Tesoreria de la Entidad, informando oportunamente cuando estas
deben ser renovadas y el monto correspondiente a que se ejecuten financieramente, de ser caso a favor de la Entidad.

5 Emitir los informes técnicos solicitados, ya sea por el ejecutor o supervisor de la obra y/o por los funcionarios relacionados
con la obra, los cuales deben contener de manera clara y precisa la conclusién arribada y/o la recomendacion o sugerencia
respectiva en salvaguarda de los intereses de la Entidad.

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES ]

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades orgénicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del 6rgano.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DE MORROPE Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

= NIVEL EDUCATIVO : Ingeniero Civil Titulado y Colegiado
=  GRADO/SITUACION ACADEMICA : Titulado de Universidad
* CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA |  BAsICO ~INTERMEDIO AVANZADO
e Nivelbdsico | L :
Xt | Nielbdsico | o
POWERPONT | Nivelbdsico |

[ 7.- EXPERIENCIA . 7 -

|Experienciageneral |

- Cuatro (04) afios de g@gﬂ@é laboral en el sector publico o p}i\}adb -

icia lab S

 8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS - B
Atencion, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

~ Tres(3)meses ©2,200.00

9.-PLAZO DE CONTRATACION | 10.-VALOR DEL PUESTO - ]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DE MORROPE Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

ANEXO N° 01

PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE LA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

[ 3. IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Nombre del Puesto: Jefe de Unidad Formuladora
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerarquica Funcional: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y Gestionar la Fase de Formulacién y Evaluacién del ciclo de Inversiones, siendo

\ | responsable de la Formulacién y Evaluacion de los Proyectos de Inversién Publica e Inversiones no
“\ PIP de la Municipalidad Distrital de Mérrope, en el marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones Invierte.pe.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Aplica los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion, para la formulacion y evaluacién de
los proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con los fines para los cuales fue
creada la entidad o empresa a la que la UF pertenece.

2 Formula y evalua las fichas técnicas y los estudios de preinversion para los proyectos de inversion, conforme a lo sefialado en
el literal a), con el fin de sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la
determinacién de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en
la fase de Programacion Multianual; asi como, los r2cursos para la operacién y mantenimiento de los activos generados por
el proyecto y las formas de financiamiento.

3 Registra en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicion y de rehabilitacién, a que se refiere el articulo 2 del Reglamento..

4 Declara la viabilidad de los proyectos de inversion.

5 Aprueba las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion, a que se refiere el
articulo 2 del Reglamento.

6 Cautela que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, antes sefialadas, no

contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.

[ 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgdnicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerérquico del 6rgano.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DE MORROPE Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

| 5.- FORMACION ACADEMICA
= NIVEL EDUCATIVO : Bachiller o Titulado en la especialidad de Economia, Ingenieria,
Administracion, o carrera afines
=  GRADO/SITUACION ACADEMICA : Bachiller o Titulado Universidad
=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

l Experiencia general l

- Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Atencién, analisis, empatia, comunicacién oral, vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO
Tres (3) meses 2,200.00




PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE DEMUNA

L 2.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Desarrollo social y Servicios comunales.
Nombre del Puesto: Especialista Administrativo en Demuna
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo social y Servicios comunales.

Dependencia lerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo social y Servicios comunales.

2.- MISION DEL PUESTO

Planificar y evaluar de manera correcta las actividades desarrolladas de acuerdo a Plan
Operativo Institucional, asi como supervisar las dependencias a ca rgo de la DEMUNA.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)
1 Elaborar dirigir y supervisar el desarrolio del plan de trabajo y funcionamiento de la DEMUNA.

Hacer cumplir el cédigo del nifio y adolescente, y demas dispositivos legales de su competencia.

3 Realizar trabajos de promocién y difusién del servicio de la defensoria.

Planificar, dirigir y ejecutar, controlar y evaluar planes de accién que conlleven a promover
actividades de apoyo al nifio, adolescente y la mujer.

5 Participar en la defensa competentes en casi de faltas o delitos en agravio ante las autoridades.

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES ]

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.




| 5.- FORMACION ACADEMICA

* NIVEL EDUCATIVO: Egresado universitario completa.
® GRADO/SITUACION ACADEMICA: Titulo profesional universitario Abogado, especialista en
promocidn social o a fines de la funcién a desempeiiar.

=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico
| 7.- EXPERIENCIA ]
| Experiencia general ]

[ - Experiencia certifcada de dos (02) afios en defensa al ciudadano.

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

2,200.00




ANEXO N° 03

PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE DE AREA DE COOPERACION INTERNACIONAL

|_3.  IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Desarrollo Econémico Local
Nombre del Puesto: Asistente De Area De Cooperacidn Internacional
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Desarrollo Econdmico Local

Dependencia Jerdrquica Funcional: Subgerencia de Desarrollo Econdmico Local

2.- MISION DEL PUESTO
Ejecutar y brindar apoyo en acciones propias de cooperacién internacional.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Programas, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del area de cooperacion internacional.

2 Participar en la formulacion y determinacién de las politicas dela rea de cooperacién internacional.

3 Dirigir y coordinar Ja formulacion de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacién del érea.

4 Coordinary controlar la aplicacion de normas técnicas- administrativas y dispositivos legales vigentes referidos a la
cooperacién internacional,

5 Elaborar y actualizar permanentemente un banco de informacion de instituciones nacionales e internacionales en calidad
de fuentes cooperantes

6 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA |
= NIVEL EDUCATIVO : Titulo Universitario y/o titulado de Institutos Superiores
= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Titulo en Administracién, Economia o carreras afines

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA [ BASICO INTERMEDIO AVANZADO




WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico
POWER POINT Nivel basico "
| 7.- EXPERIENCIA
| Experiencia general |
[_7 - Un(02) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

proactivo

Atencidn, analisis, empatfa, comunicacién oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

1,500.00
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ANEXO N° 03

PERFIL DEL PUESTO
DISENADOR GRAFICO

| 3. IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Unidad Orgéanica: Comunicaciones y Tecnologfa de la informacién
Nombre del Puesto: Disefiador Grafico
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretaria General

Dependencia Jerdrquica Funcional: Area de Comunicaciones y Tecnologia de la informacién

2.- MISION DEL PUESTO

Ejecutar y brindar apoyo en acciones propias del drea.

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

Disefio de documentos de papeleria corporativa imprenta etc.

9 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de 4rea

%
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| 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES ]

COORDINACIONES INTERNAS

Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgéanicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerdrquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]

*  NIVEL EDUCATIVO : Titulo Universitario y/o titulado de Institutos Superiores
= GRADO/SITUACION ACADEMICA : Titulo Disefio Grafico o carreras afines

= CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD Nivel basico
EXCEL Nivel basico




| POWER POINT Nivel basico

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general |

- Un (02) afios de experiéncia laboral en el sector publico o privado

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo,
proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses 1,500.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DE MORROPE Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

ANEXO N° 01

PERFIL DEL PUESTO
~ TECNICO ADMINISTRATIVO Il EN PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

[ 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Nombre del Puesto: Asistente en el area de Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia Jerarquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerarquica Funcional: Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

2.- MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y soporte técnico administrativo a las actividades y funciones en la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural

 3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 W Recepcionar y atender al publico proporcionandoles informacion acerca de asuntos relacionados con la Subgerencia,
|_gestiones a realizar y situaciones de expedientes en tramites y otro
== e a EESET) S,
Recepcionar, sistematizar , tramitar y archivar la documentacién de la Subgerencia

Revisar y registrar la documentacion
_Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el Subgerente

_Preparar y ordenar la documentacion para reuniones del Subgerente

_Custodia ry conservar los documentos del archivo, mobiliario, (tiles y enseres de la Subgerencia

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente

4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

(COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones seran internas y se realizara con las diferentes unidades orgéanicas de la
municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del érgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA
= NIVEL EDUCATIVO : Egresado universitario completa
=  GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Universidad
=  CONOCIMIENTO DE OFIMATICA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MORROPE

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

) 'OFIMATICA ~ BAsico ~ INTERMEDIO ~ AVANZADO
woRy ~Nivel basico | . -
s S _Nivelbasico | S
POWER POINT Nivel basico B

[ 7.- EXPERIENCIA . _ S

LExpgr'iemcia gérnerali o N

i ‘Un (767'17a_ﬁqsrde Q(Be'r-ig_fncia Iiaiboirgrlén el sector pablico o privado

| 8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

l Atencion, analisis, empatia, comunicacion oral, vocacién de servicio, trabajo en equipo, proactivo

9.-PLAZO DE CONTRATACION

10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses

~ 1,500.00




ANEXO N° 01

i PERFIL DEL PUESTO
| ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO |

AREA : ALMACEN

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia De Administracion y Finanzas
Dependencia Jerarquica Funcional: Area de Logistica y Control Patrimonial

3.- FUNCIONES DEL PUESTO (caracteristicas)

1 Recepeionar, verificar. clasificar por grupos. clases y caracterisiticas las maquinarias, equipos y recursos materiales
2 Controlar y supervisar el almacenamiento. distribucion y despacho de materiales y/o equipos.
3 Controlar el abastecimiento de combustible de las unidades moviles y maquinaria
4 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
L4.- COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS
Las coordinaciones serdn internas y se realizara con las diferentes unidades organicas de
la municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico del 6rgano.

| 5.- FORMACION ACADEMICA ]
* NIVEL EDUCATIVO : Tecnico Superior
* GRADO/SITUACION ACADEMICA : Egresado de Administracion o carreras
afines

* CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO
Nivel basico
Nivel basico
Nivel basico

WORD
EXCEL
POWER POINT

| 7.- EXPERIENCIA

| Experiencia general




- Experiencia laboral no menor de dos (01) afios en el desempefio del cargo o
labores similares.

8.-HABILIDADES O COMPETENCIAS

Lealtad Institucional, andlisis, empatia, comunicacion oral, vocacion de servicio, trabajo
en equipo, proactivo.

9.-PLAZO DE CONTRATACION 10.-VALOR DEL PUESTO

Tres (3) meses 1,500.00




