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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA — PUNO PROCESO CAS - NECESIDAD
TRANSITORIA N° 001-2026-MDA BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO DE

SELECCION
CAPITULO 1
GENERALIDADES
1.1. Entidad convocante:
Nombre : Municipalidad Distrital de Acora
RUC : 20169031674
Domicilio legal : plaza de armas S/N — Acora.

. Finalidad:

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccidn para la
contratacién de personal por necesidad transitoria, requerido por la Municipalidad Distrital de Acora,
bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios del Decreto Legislativo N° 1057, decreto
legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, y su reglamento
y modificatorias. La misma que se implementa bajo el amparo de haberse declarado inconstitucionat
la prohibicién para contratar personal CAS prevista en el segundo pérrafo del articulo 4 de la ley N°
31131, y habiéndose regulado en el articulo 5° del mismo marco legal la contratacién a plazo
determinado para los casos de necesidad transitoria sin sefialarse la necesidad que otra norma de rango
legal lo habilite, asimismo garantizar la continuidad operativa y la eficacia en el cumplimiento de las
metas institucionales ante el incremento extraordinario y temporal de las actividades en las unidades
orgénicas y/o jefaturas, asegurando una atencidn oportuna de los expedientes administrativos durante
el periodo fiscal vigente.

. Objeto de la convocatoria:

Con el objetivo de contribuir al fortalecimiento de la gestién administrativa de la Municipalidad
Distrital de Acora, asegurando el despacho oportuno de expedientes y el cumplimiento de las metas
institucionales durante el periodo de necesidad transitoria, asimismo, optimizar los procesos internos
de la unidad organica asignada, aplicando la normativa vigente del sector puiblico para garantizar una
administracién transparente y eficiente en beneficio de la comuna acorefia, por lo que se requiere
seleccionar y contratat, por un periodo determinado y de caracter estrictamente transitorio, al personal
que retina los requisitos minimos y cumpla con el perfil del puesto, con la finalidad de asegurar la
continuidad al servicio de la poblacién sin que ello implique vinculo laboral de caracter permanente.

La presente convocatoria se sustenta en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, regulado por la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General, en
concordancia con los lineamientos, directivas y disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, en su calidad de ente rector del sistema, es por ello que se ha identificado
dos supuestos para tal convocatoria y considerando la sentencia emitida por el Tribunal Constitucional
(TC), para lo cual deberéan aplicar los criterios establecidos en el Informe Técnico 001479-2022-
SERVIRGPGSC de caricter vinculante, aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
000132-2022-SERVR-PE, de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, siendo asi para la
determinacion de la convocatoria de necesidad transitoria de acuerdo con lo siguiente:

» Justificacién técnica: Se sustenta en la estadistica de ingresos de documentos por mesa de
partes que supera la capacidad operativa instalada de la unidad orgénica, del cual la necesidad
es transitoria porque estd sujeta al calendario de cumplimiento de metas establecido por el
Gobierno Central para ¢l afio fiscal en curso.

» Apoyo técnico y administrativo en la ejecucion de las actividades preparatorias, desarrollo
cuyas acciones son de caracter estacional y requieren personal de refuerzo para el
cumplimiento del cronograma institucional.

» Contratar los servicios de un o mas profesionales que cumplan con los requisitos establecidos
dentro de la ley para realizar labores de necesidad transitoria consistentes en temas de acuerdo
al puesto que va estar con el fin de garantizar la continuidad de los servicios y el cumplimiento
de las metas del Plan Operativo Institucional (POI) correspondientes al ejercicio fiscal 2026.

En tal contexto, y atendiendo a una necesidad institucional debidamente justificada, de naturaleza

temporal y no permanente, se convoca el Proceso de Seleccion CAS N° 001- 2026 MDA,

destinado a cubrir los puestos vacantes detallados en los perfiles de puesto que se adjuntan, los
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cuales han sido formulados y validados conforme a los instrumentos de gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, asegurando la adecuada correspondencia entre
las funciones del puesto, el plazo de la contratacién y los objetivos institucionales.

1.4. BASE LEGAL:

» Consulta politica del Perdi y sus reformas constitucionales.

» Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 26790, “Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud” de fecha 17 de mayo de
1997, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-97-SA y sus modificatorias.

» Ley N° 27674, “Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion

publica” de fecha 21 de febrero de 2002, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°

089-2003-PCM.

Ley N° 27815, “Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica” de fecha 13 de agosto de 2002,

su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias.

> Ley N° 28175, “Ley Marco del Empleo Piblico” de fecha 19 de febrero de 2004 y sus
modificatorias.

» Ley N° 28970, “Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos” de fecha 27 de
enero de 2007, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2019-JUS y sus
modificatorias.

> Ley N° 29248, “Ley del Servicio Militar” de fecha 28 de junio de 2008, su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 03-2013-DE.

» Ley N° 30057, “Ley General del Servicio Civil” de fecha 04 de julio de 2013, su Reglamento

General aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014- PCM y sus modificatorias.

Ley N° 31299, “Ley que modifica la Ley N° 26771, que establece la prohibicién de ejercer la

facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Piiblico en casos de parentesco;

y la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, para ampliar los supuestos de nepotismo a la

contratacion de progenitores de los hijos, velando por los principios de meritocracia, buena

administracién y correcto uso y asignacion de los recursos piiblicos” de fecha 21 de julio de 2021.

Ley N° 29849, “Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales” de fecha 6 de abril de 2012,

Ley N° 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad” de fecha 24 de diciembre de 2012,

su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificatorias.

Ley N° 31396, “Ley que reconoce las précticas pre profesionales y practicas profesionales como

experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401 de fecha 18 de enero de 2022.

Ley N° 31533, “Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector

publico”.

Decreto Legislativo N° 1023 de fecha 21 de junio de 2008, que crea la Autoridad Nacional del

Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y sus

modificatorias.

> Decreto Legislativo N° 1057 de fecha 28 de junio de 2008, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM y sus modificatorias.

> Decreto Legislativo N° 1295 de fecha 30 de diciembre de 2016, que modifica el articulo 242 de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para
garantizar la integridad en la administracion piiblica, su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 012-2017-JUS y sus Modificatorias.

> Decreto Legislativo N° 1440 de fecha 16 de septiembre de 2018, del Sistema Nacional de
Presupuesto Piblico.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS de fecha 25 de enero de 2019, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE de fecha 01 de septiembre de 2010,
que establece los criterios para asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en
la administracién ptblica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas y sus
modificatorias.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE de fecha 13 de septiembre de 2011,
que aprueba reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del D. Leg. N° 1057.
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» Resolucién de Secretaria de Integridad N° 001-2019-PCM/SIP de fecha 24 de julio de 2019,
“Lineamientos para implementacién de las funciones de integridad en las entidades de las
Administracién Publica”.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE de fecha 14 de agosto de 2020, que
aprueba la “Guia para la virtualizacion de concursos piblicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 81-2021-SERVIR-PE de fecha 17 de mayo de 2021, que
Formalizan el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 004-
2021-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion de los procesos de seleccion en el régimen de la
Ley N° 30057 —Ley del Servicio Civil”.

> Ley N.° 32513 “Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para ¢l Afio Fiscal 2026”.

» Resolucién de Gerencia Municipal N° 041-2026-MDA/GM de 03 de febrero del 2026 que
conforma el COMITE DE SELECCION DE EVALUACION Y SELECCION PARA LA
CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO DEL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS TRANSITORIO N° 001-2026 de la Municipalidad
Distrital de Acora.

1.5. CONDUCCION DEL PROCESO:

La conduccion del proceso de seleccion, en todas sus etapas, estard a cargo del Comité de Evaluacion
y Seleccién para la contratacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, conforme al Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria para el afio fiscal
2026. Dicho comité fue conformado mediante la Resolucién de Gerencia Municipal N° 0041-2026-
MDA/GM, de 03 de febrero de 2026, quedando integrado de la siguiente manera:

MIEMBROS TITULARES:
1 | Oficina General de Administracion Presidente del comité
2 | Oficina de Gerencia Municipal ler miembro
3 | Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural 2do miembro
MIEMBROS SUPLENTES:
1 | Jefe de la Unidad de Abastecimiento Suplente del presidente del comité
2 | Jefe de la Unidad de Catastro y Control Urbano Suplente del 1er miembro y/o 2do miembro

1.5.1. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION:

La Comision de Seleccion es el organo colegiado responsable de conducir las etapas del proceso de
contratacion, garantizando los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y
transparencia. Sus facultades son:

A. Obligaciones

» Planificacién y Conduccion: Organizar, dirigir y ejecutar todas las etapas del proceso de
seleccién conforme al cronograma establecido en las presentes bases.

» Transparencia y Publicidad: Asegurar la publicacién oportuna de los resultados de cada
etapa (Evaluacion de Hoja de Vida, Examen Técnico y/o Entrevista Personal) en el portal
institucional y otros medios previstos.

» Aplicacién de Bonificaciones: Verificar y aplicar correctamente las bonificaciones de ley
(Personas con Discapacidad - Ley N° 29973, y Licenciados de las Fuerzas Armadas - Ley
N° 29248).

» Atencion de Consultas: Absolver las consultas o reclamos que presenten los postulantes
dentro de los plazos establecidos en el cronograma.

B. Atribuciones

» Evaluacion Curricular: Calificar de manera objetiva los curriculos de los postulantes,
verificando el cumplimiento estricto de los requisitos minimos del perfil de puesto.

» Entrevista Personal: Evaluar las competencias, aptitudes y conocimientos de los candidatos
que superen las etapas previas.
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» Declaraciéon de Desierto: Declarar "Desierto" el proceso cuando no se presenten
postulantes, cuando ninguno cumpla los requisitos minimos, o cuando los candidatos no
alcancen el puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas.

» Descalificacién de Postulantes: Retirar del proceso a aquellos postulantes que no cumplan
con las bases, presenten informacion falsa o incurran en conductas inapropiadas durante
las evaluaciones.

» Reuniones: el presidente podrd convocar a reuniones a los miembros en casos que sean
necesarios.

C. Responsabilidades

> Suscripcién de Actas: Elaborar y suscribir las actas correspondientes a cada sesion y etapa
del proceso, las cuales forman parte del expediente administrativo de contratacion.

» Confidencialidad: Mantener absoluta reserva sobre la informacion y los puntajes de los
postulantes hasta su publicacion oficial.

» Legalidad: Garantizar que el proceso se cifia estrictamente al Decreto Legislativo N° 1057,
su Reglamento, y la Ley N° 31131 (en lo que resulte aplicable a la necesidad transitoria).

> Custodia del Expediente: Asegurar la integridad de los documentos presentados por los
postulantes durante el tiempo que dure la comision, hasta su entrega al drea de Recursos
Humanos.

» Quérum: Es recomendable afiadir una nota que diga: "La Comision podrd sesionar
validamente con la presencia de la mayoria de sus miembros”. Esto evita que el proceso se
detenga si un miembro falta.

» Etica: No olvidar mencionar que los miembros de la comisién deben declarar bajo
juramento la ausencia de conflicto de intereses con los postulantes (importante para evitar
tachas o nulidades posteriores).

» Unidad de Criterio: Define en las bases si la entrevista sera presencial o virtual, ya que la
Comisién es responsable de que el método elegido se aplique por igual a todos los
candidatos.

1.5.2. ABSTENCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION:

Los miembros del Comité de Seleccidon se encuentran prohibidos de participar en el proceso de
evaluacion cuando se configure algin conflicto de intereses que afecte la objetividad de su
decision. Deberan abstenerse de intervenir si se presentan Jos siguientes supuestos:

A. Causales de Abstencién

» Parentesco: Si el miembro del comité tiene parentesco con alguno de los postulantes hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad (padres, hijos, hermanos, tios,
primos, abuelos, nietos, conyuge, cufiados o suegros).

> Vinculo Sentimental: Si existe una unién de hecho, convivencia o relacién sentimental
vigente o publica con alguno de los candidatos.

> Amistad o Enemistad: Si existe amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de
los postulantes, que se pueda demostrar por hechos objetivos.

» Interés Particular: Si el miembro del comité, su conyuge o parientes antes mencionados,
tienen interés directo o indirecto en el resultado del proceso o mantienen relaciones
comerciales o societarias con el postulante.

» Vinculo Laboral Previo: Si ha tenido relacién de servicio o subordinacion directa con el
postulante en los tiltimos dos (02) afios, que pudiese comprometer su imparcialidad.

B. Procedimiento de Abstencién

» Plazo: El miembro que se encuentre en alguna de las causales debe comunicarlo por
escrito a la autoridad que lo designé (alcaldia o gerencia municipal) inmediatamente
después de conocer la lista de postulantes inscritos.

> Sustitucién: La autoridad competente deberd designar al miembro suplente
correspondiente de manera inmediata para no detener el cronograma del proceso.

» Declaracion Jurada: Al inicio de cada etapa de evaluacion, los miembros del comité deben
suscribir una Declaracion Jurada de Ausencia de Conflicto de Intereses.
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C. Responsabilidad por Incumplimiento
La omisién de la abstencién, cuando se configure alguna de las causales, genera responsabilidad
administrativa disciplinaria conforme a la Ley del Servicio Civil, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que correspondan y la nulidad de los actos en los que participé el miembro
infractor.
Notas de "buena prictica" para la gestién:
» Publicacién de la lista: Es vital que la Comision publique la lista de aptos o inscritos antes
de la evaluacién curricular. Esto permite que los miembros del comité revisen si conocen
a alguien y que los mismos postulantes puedan presentar una recusacion (pedir que
saquen a un miembro) si detectan un conflicto de intereses.
> El Suplente: Asegurar de que en la Resolucion de Designacion del Comité siempre
figuren titulares y suplentes. Si no hay suplentes designados por resolucion, la abstencién
de un titular puede paralizar todo el proceso administrativo.

CAPITULO I1

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

21 CRONOGRAMA DETALLADO DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccion CAS N° 01-2026-MDA (en adelante “proceso”), se rige por el cronograma y
etapas del proceso publicado en el portal institucional de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA.

a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas que pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente
a los interesados a través de la pagina de FACEBOOK, PORTAL INSTITUCIONAL, PERIODO
MURAL QUE SE ENCUENTRA EN LAS INSTALACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ACORA, JR, CUSCO — ACORA-PLAZA DE ARMAS.

b) Elpostulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales
y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.

¢) El postulante es responsable de la documentacion presentada en su totalidad al momento de la
postulacién en el presente proceso de seleccion.

d) Cada evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion quienes
hayan calificado en la evaluacion previa.

e) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

f) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma visual o presencial las cuales
podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

IMPORTANTE:

» Ténganse en cuenta que l]a MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA, puede variar €l inicio
del vinculo laboral, en el caso que se reprograme el cronograma de la presente convocatoria, ¢l
cual se dara a conocer mediante comunicado de reprogramacion.

» Las etapas con cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad de la/el postulante el
seguimiento permanente del proceso en la pagina de FACEBOOK Y PORTAL INSTITUCIONAL
de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA, a efectos de verificar su participacion en la
siguiente etapa correspondiente, de acuerdo al cronograma.

> Lapresentacion de observaciones y/o recursos de reconsideracion o apelacion seran recepcionados
en mesa de partes de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA, para su tramitacién
correspondiente.

» Para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato, se tiene como plazo hasta los cinco 05
primeros dias habiles después de ser publicados los resultados finales, si vencido el plazo sefialado
para la suscripcién, el ganador de la convocatoria no suscribe el contrato por causas imputables a
su persona, la Oficina de Recursos Humanos convocara al postulante accesitario, siempre y cuando
haya superado las etapas precedentes para que proceda la suscripcion del respectivo contrato
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dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién en la pagina de FACEBOOK
de no quedar en el cuadro de mérito otro accesitario, la convocatoria quedara desierta.

CAPITULO III
3.1 EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUACION:

Puntaje maximo

Revision de cumplimiento de requisitos y evaluacién curricular: se
evaluard bajo los siguientes criterios de calificacion: formacién académica, 40
experiencia laboral y cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados PUNTOS
seglin corresponda (cumplimiento de los requisitos generales y especificos
requeridos en el perfil de puesto).

El puntaje minimo aprobatorio para las siguientes etapas es 35 puntos

(debera contar con puntaje en los 3 criterios de calificacién mayor o cero para
pasar a la siguiente etapa caso contrario sera declarado NO APTO).

ENTREVISTA PERSONAL: se evaluara los siguientes criterios de 60
calificacion: conocimientos acordes al puesto (funciones especificas del area, Puntos
conocimientos especificos de la especialidad), cultura general y aptitudes para

el puesto

Puntaje total: para que el postulante pueda tener la condicién de ganador al 100
final del Puntos

A. Delos criterios de revisién de cumplimiento de requisitos y evaluacién curricular

Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan sustentar los requisitos minimos
solicitados en el perfil de puesto en el presente proceso de seleccion, los cuales serdn calificados en
funcién a lo descrito, seglin lo siguiente:

Acreditacién del Documento a presentar
cumplimiento del perfil
Licenciados de las fuerzas | Documentos expedidos por la autoridad competente que acredite su

armadas condicion de licenciado de las fuerzas armadas, que haya cumplido el
servicio militar, de corresponder.

Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Deportistas calificados de | Documento emitido por la autoridad competente que acredite la

alto nivel condicién de deportista calificado de alto nivel, de corresponder.

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado,
de ser el caso para el caso de titulos profesionales o grados académicos
obtenidos en el extranjero para ser considerados se debera de presentar
copia del documento que acredite el reconocimiento del grado
Formacién académica profesional por parte de la superintendencia nacional de educacién
superior — SUNEDU; o estar inscrito en el registro de titulos grados o
estudios de posgrado obtenidos en el extranjero — SERVIR. De
cumplir con los requisitos minimos solicitados en el perfil tendra un
puntaje de 10 puntos, en caso acredite requisitos a lo solicitado en el
perfil de puesto tendrd un puntaje maximo de 20 puntos.

Para efectos de evaluar la experiencia laboral se tomaran en cuenta
contratos laborales, adendas laborales, boletas de pago, resoluciones
de designacién en cargos de confianza o certificados trabajos emitidos
por las Oficinas de Recursos Humanos o las que hagan sus veces de
las Entidades Publicas donde ha laborado el postulante, con los cuales
se pueda acreditar el inicio y fin de la relacién laboral.

En el caso de la prestacion de ordenes de servicios de naturaleza civil
en Entidades Publicas, debera acreditarse con el respectivo informe de
Experiencia profesional conformidad de servicio emitido por las Oficinas de Abastecimientos
o Logistica o las que hagan sus veces de las Entidades Pablicas donde
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ha prestado servicios el postulante, con los cuales se pueda acreditar el
inicio y fin de la prestacion del servicio,

En el caso de labores prestadas en Empresas o Instituciones del Sector
Privado, los certificados de trabajo deberan ser emitidos por la Oficina
de Recursos Humanos o por sus representantes legales de las empresas
o instituciones del sector privado donde ha laborado el postulante.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las
précticas pre profesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo 14017, se considerara como
experiencia laboral: Las practicas pre profesionales no menor de tres
meses o hasta cuando se adquiera la condicion de Egresado.

Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo
de hasta un maximo de veinticuatro meses.

Para acreditar la experiencia laboral de practicas pre profesional y
profesional, sera necesario adjuntar el certificado correspondiente.
Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado,
inclusive en los casos que se han realizado previos a la fecha de egreso
de 1a formacién correspondiente. Para tal efecto el/la postulante debera
presentar el Certificado de SECIGRA.

De cumplir con los requisitos minimos de experiencia laboral General
y especifica, solicitados en el perfil de puesto, tendra un puntaje de 05
puntos en cada caso en especifico, en caso acredite experiencia laboral
mayor a lo solicitado en el perfil de puesto tendra un puntaje maximo
de 10 puntos en cada caso en especifico.

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y /o
Colegiatura/ habilitacién | habilitacién profesional vigente al momento de la postulacién, deberd
presentar el documento del certificado de habilidad profesional vigente
emitido por el Colegio profesional correspondiente.

Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas
de especializacion u otro medio probatorio que dé cuenta de la
aprobacion del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha
Cursos y programa de | de postulacion y cada documento debera incluir la cantidad de horas.
especializacion Las constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o
programas de especializacién minimas requeridas en el perfil de
puesto, tendran un puntaje de 5 puntos, en caso se cuente con
capacitaciones adicionales afines al cargo, tendran un puntaje maximo
de 10 puntos, no podran presentarse capacitaciones con una antigiiedad
mayor a enero del afio 2016.

»  Solo se revisara los curriculos documentados de los/as postulantes que cumplan con el criterio del
orden de la documentacion a presentar. Se evaluara el ANEXO N° I “Ficha Resumen Curricular”
y la documentacién presentada por los/las postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos establecidos en el perfil de puesto incluyendo la formacién académica, cursos
y/o programas de especializacién y/o diplomados, tiempo de experiencia laboral (general y
especifica). Asimismo, se realizar4 la verificacion de la documentacion sustentatoria que acredite
la condici6n de Deportista Calificado.

> Téngase en cuenta que, se calificard en principio el cumplimiento de los requisitos minimos que
se deben cumplir para el perfil de puesto a la cual se postula, en caso que el postulante no cumpla
con UNO O MAS REQUISITOS MINIMOS, ser4 descalificado en forma automatica y por tanto
no podra continuar en el proceso.

B. DE LOS CRITERIOS DE LA ENTREVISTAS PERSONAL:

[ Evaluacién | Proporcién | Puntaje miximo |
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se evaluara los siguientes criterios: conocimientos
acordes al puesto (funciones especificas del area
conocimiento especifico de la especialidad), cultura
general y aptitud para el puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para finalizar es de 60% 60 puntos
60 puntos.
Nota: Donde el puntaje desaprobatorio es:

» Conocimientos acordes al puesto =de 0 a
30 ptos.
» Aptitud y Cultura general = de 0 a 15 ptos.
» Comunicacion (aymara) = de 0 a 15 ptos.
Entrevista personal Puntaje minimo Puntaje maximo
50 ptos 60 ptos
Conocimientos acordes al puesto 25 ptos 30 ptos
Aptitud y Cultura general 15 ptos 15 ptos
Comunicacién (aymara) 10 ptos 15 ptos

la entrevista personal sera realizada por el comité de seleccion, en modalidad presencial tomando en cuenta
las siguientes consideraciones:

» Es obligacion del postulante presentarse a la Municipalidad Distrital de Acora para la Entrevista
Personal programada en la fecha y hora establecida.

» Se encuentra prohibida el uso celular u otros equipos durante la entrevista, de advertirse dicho
incumplimiento se dejara constancia y el postulante quedara inmediatamente DESCALIFICADO
(modalidad presencial), en caso de la modalidad virtual vera la comision en que horario se dar4 la
entrevista del cual el postulante debera de estar debidamente con un terno, camisa blanca, y
corbata.

El postulante que no se presente a la Entrevista Personal en la fecha y hora establecida sera descalificado y
sera considerado como NO SE PRESENTO (NSP) y no sera sujeto a reconsideracién o subsanacion.

3.2 BONIFICACION ADICIONAL:
BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS.

Se otorga una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista; a los postulantes
que hayan acreditado ser licenciados de las fuerzas armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su
reglamento, y de conformidad con lo establecido en el Art. 40 de la Resolucion de la Presidencia Ejecutiva
N° 303 2017-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su hoja de vida y adjunte copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado
de las fuerzas armadas.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD.

Se otorga una bonificacién del 15% sobre el puntaje total, a los postulantes que acrediten dicha condicién
de conformidad con la ley N° 29973 - Ley General de Personas con Discapacidad y su reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 0022014-MIMP. Al postulante que lo haya indicado en su hoja de vida y
haya adjuntado documento probatorio de tal condicion, asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia
simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su hoja de vida documentada.

BONIFICACION POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO RENDIMIENTO

Se otorgara la bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje dela
evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan
indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple
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del documento oficial emitido por el Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con
el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Nivel 01 Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos
y/o campeonatos mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas 20%
olimpicas mundiales y panamericanas
Nivel 02 Deportistas que hayan participado en los juegos
deportivos panamericanos y/o campeonatos federados

panamericanos y se ubiquen en los tres primeros 16%
lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas.

Nivel 03 Deportistas que hayan participado en juegos
deportivos sudamericanos y/o campeonato federado
sudamericano y hayan obtenido medalla de oro y/o 12%
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.
Nivel 04 Deportistas que hayan obtenido medalla de bronce en
juegos deportivos sudamericanos y/o campeonatos 8%
federados sudamericanos y/o participado en juegos
deportivos bolivarianos y obtenido medallas de oro
y/o plata

Nivel 05 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en 4%
juegos deportivos bolivarianos o establecido récord o
marcas nacionales

NOTA: LAS BONIFICACIONES NO SON ACUMULATIVAS,

Se precisa que la bonificacién adicional para personas con discapacidad y personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, se otorga al puntaje total aprobatorio.

REVISION DE ENTREVISTA PUNTAIJE BONIFICACION
CUMPLIMIENTO DE PERSONAL TOTAL POR
REQUISITOS Y 30 puntos 60 puntos Si corresponde | DISCAPACIDAD
EVALUACION (minimo puntaje (15%)
CURRICULAR aprobatorio)
30 puntos
(minimo puntaje
aprobatorio)
REVISION DE ENTREVISTA PUNTAIJE BONIFICACION
CUMPLIMIENTO PERSONAL TOTAL POR
DE REQUISITOS Y 30 puntos 60 puntos Si corresponde | PERTENECER A
EVALUACION (minimo puntaje LAS
CURRICULAR aprobatorio) FFAA (10%)
30 puntos
(minimo puntaje
aprobatorio)

3.3. DE LA INDUCCION

La Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo brindaré a los postulantes ganadores la informacion necesaria
para facilitar y garantizar la integracién y adaptacion a la entidad y al puesto.

3.4. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO. -

3.4.1. DECLARATORIA DE DESIERTO
El proceso de seleccién puede ser declarado desierto en forma parcial o total en alguno de los siguientes

supuestos:
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a) Cuando no se presentan postulantes a la presente convocatoria.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos solicitados en la presente
convocatoria.

¢) Cuando ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en las etapas de seleccion
o evaluacion de la presente convocatoria.

3.4.1. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccion puede ser cancelado en forma parcial o total respecto de los perfiles de puesto
convocadas en cualquier etapa, sin que sea responsabilidad de la entidad, en alguno de los siguientes

supuestos:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio requerido por la unidad organica solicitante, con

posterioridad a la convocatoria del procedimiento de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras causales debidamente justificadas.

CAPITULO IV
DELA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE

4.1. ORDEN DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

ROTULO \

CAS N° 001-2026-MDA
PROCESO DE SELECCION CAS — NECESIDAD TRANSITORIA
APELLIDOS Y NOMBRES:

1. Rotulo

TELEFONO:

CODIGO DE PUESTO:

CARGO A POSTULAR:

AREA Y/O OFICINA AL QUE POSTULA:

N

FUT para la presentacién del Curriculum vitae por mesa de partes (adjuntar encima del sobre y
una copia para su cargo).

Anexos I, I, ITI, IV, V y VI (formatos de declaraciones juradas firmadas y con huella dactilar).
Copia del documento de identidad legible (ambas caras), copia simple.

Hoja de Vida - Curriculum Vitae.

Documentos que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos, copia simple.

Registro Unico del Contribuyente — RUC (activo).

Constancia de afiliacion del Sistema de Pensiones (AFP u ONP).

El expediente a presentar debera estar foliado de forma ascendente y visado por el postulante en
todas sus hojas (incluido los anexos I, IL, I, IV, V' y VI), el cual se presentara en folder color
verde, acompafiado con Rétulo en sobre cerrado, en el dia y en el horario establecidos segiin
CRONOGRAMA.

10. En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma de licenciado

01 SOl =1l Ghmth o= it
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11. En caso de ser personas con discapacidad, adjuntara el certificado o resolucién de discapacidad
otorgado por CONADIS.

12. En caso de ser deportista calificado, se adjunta el certificado o resolucién otorgado por entidad
correspondiente.

NOTA IMPORTANTE:

a) Tomar en cuenta el orden de presentacién de la documentacion a presentar.

b) LosAnexos I, IL, I, IV, V y VI debe ser presentados en los formatos aprobados en las Bases de la
presente convocatoria.

¢) El postulante debera presentar por mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Acora, los
documentos debidamente FOLIADOS Y VISADOS (incluido en las declaraciones juradas).

d) El postulante durante el Proceso de Seleccion, es responsable de realizar el seguimiento de la
publicacién de comunicados, asi como los resultados oficiales y resultado final del puesto
convocado.

) El postulante es responsable de toda la documentacion presentada en su totalidad al momento de
su postulacion.

f) En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaraci6n, informacion o en la documentacién
presentada por el postulante, la entidad procedera conforme a lo sefialado en el numeral 33.3 del
articulo 33 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

g) Se respetard estrictamente la hora y dia de la presentacién de expedientes, sefialados en el
cronograma que forma parte de las bases.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

a) La experiencia se acreditard con certificado y/o constancia de trabajo, érdenes de servicios y
contratos.

b) Los documentos anteriormente sefialados serén entregados en sobre cerrado (colocar en el sobre
el rétulo segin modelo debidamente llenado), deberan ser presentados en la Municipalidad
Distrital de Acora, a través de mesa de partes de la Municipalidad, segin cronograma.

¢) Los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del horario establecido no
seran admitidos.

d) Es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en la ficha curricular su direccion de
correo electrénico vigente y legible, la cual sera el unico medio a través del cual se mantendra
comunicacion con el/la postulante, de ser el caso.

e) El postulante podré descargar la ficha de resumen curricular y los anexos a través de la pagina
web, Facebook, pizarrin y/o periédico mural de la Municipalidad Distrital de Acora.

f) El postulante sera responsable de los datos consignados en la ficha de resumen curricular, que
tiene caracter de declaracion jurada; en caso de que la informacion registrada sea falsa, la entidad
se reserva el derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

g) Las entidades someten a fiscalizacion posterior, conforme a lo previsto en el articulo N° 32 de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, la documentacion,
declaraciones juradas presentada por el/la ganadora.

h) Los postulantes podréan participar solo a un cargo convocado en el presente Proceso de Seleccion
de Personal, caso contrario sera descalificado.

i) La adulteracién, falsificacién o falta de veracidad de los documentos y declaraciones juradas
presentadas o la no presentacién de los mismos, determinara la descalificacién inmediata del
postulante, en cualquier etapa del proceso de seleccion, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales a que hubiera lugar.

j) Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar servicios y las
funciones que se indiquen en la convocatoria.

k) El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada una de las etapas
de la convocatoria.

) Las etapas del presente Proceso de Seleccion de personal, seran de CARACTER

ELIMINATORIO.

1225



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

m) Cada una de las etapas del proceso de seleccion es independiente, en caso se incumpla las
disposiciones contenidas en las bases sera objeto de DESCALIFICACION y no estd sujeto a
reconsideracion o subsanacién.

n) El postulante deberé consignar sus datos correctamente y presentar la documentacion en orden,
debidamente firmado y foliado conforme a lo requerido.

0) Parapasar alaetapa de entrevista personal el postulante debera de obtener como minimo 25 puntos
en la evaluacion del Curricular.

p) Los datos proporcionados para el presente Proceso de Seleccion, seran utilizados para dicho
proceso salvaguardando los datos personales.

q) El postulante pierde el derecho a participar en cualquiera de las etapas del proceso y seré excluido
del mismo, en caso incurra en inasistencia o por impuntualidad en cualquiera de las etapas.

1) El Comité de Seleccién tendré la facultad de realizar Adendas, Fe de Erratas, comunicados y
modificaciones al Cronograma del presente Proceso de Seleccion en cualquiera de las etapas, el
que serd comunicado a los postulantes a través del portal Institucional.

s) Toda documentacion debe presentarse de manera completa en copia simple, con los requisitos
exigidos y dentro de los plazos establecidos.

t) El Curriculum vitae presentado en la convocatoria, se mantendra bajo custodia por un periodo tres
(02) meses, y seguidamente sera depurado, por lo tanto, no se realizara la devolucién del
Curriculum vitae.

u) El Comité de Seleccién podra efectuar el control concurrente o posterior de los documentos
presentados por el postulante que se declaré ganador y en caso se determine en cualquier etapa del
proceso de seleccién que no cumplié con las disposiciones contenidas en las Bases o se evidencia
la falsedad de la documentacidn, sera inmediatamente DESCALIFICADO.

IMPUGNACION:

El postulante que considere que el comité encargado de conducir el proceso de seleccién haya emitido
un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo; y, estando a que cada etapa de la
convocatoria es exclusiva, podra remitir a través de mesa de partes de la entidad, ante dicho 6rgano, el
recurso impugnatorio correspondiente, en el plazo maximo de un (1) dia de publicado el resultado de
cada etapa, la misma que sera resuelta por el comité de proceso de seleccion a cargo,

» Presentacion del Reclamo: Serd en un (01) dia habil posterior a la publicacién de los

resultados de la etapa respectiva.
» Respuesta al Reclamo: El Comité de Seleccion podré resolver entre 24 a 48 horas para
resolver y publicar la fe de erratas o la ratificacion de resultados.

PLAZO PARA RECURSOS ADMINISTRATIVOS (IMPUGNACION FORMAL)

Segun el TUO de la Ley N° 27444 (Ley del Procedimiento Administrativo General) y las directivas
vigentes de SERVIR, los plazos para impugnar son:

» Recurso de Reconsideracién: 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
notificacién del acto que se desea impugnar (por ejemplo, la publicacién de los resultados

finales).
» Recurso de Apelacion: 15 dias habiles. Este recurso se presenta ante la entidad que emitid el

acto, pero es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil (TSC). Nota importante: Aunque el
plazo legal es de 15 dias, en la practica de convocatorias CAS, si impugnas después de que el
ganador ya firm¢ contrato y empezo a trabajar (lo cual suele ocurrir a los 2 o 3 dias de los
resultados finales), el recurso sigue su curso, pero no detiene la contratacion, a menos que
solicites una medida cautelar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendré un plazo determinado de
TRES MESES, contado desde el dia siguiente de su suscripcion, hasta la fecha indicada en el
cronograma de requerimiento de acuerdo con lo indicado en las presentes bases, pudiendo prorrogarse
0 renovarse.

13|25

DISTRITO DE



"=
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA e
ACORA

“4ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

14|25



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”
Cas N° 01-2026-MDA
PROCESO DE SELECCION CAS - NECESIDAD TRANSITORIA
CRONOGRAMA Y ETAPAS
ETAPAS DEL CRONOGRA LUGAR AREA
PROCESO MA RESPONSABLE
Aprobacién de bases | 01/04/2026 Municipalidad Distrital De GERENCIA
de la convocatoria Acora MUNICIPAL
Publicacién de la 09/04/2026 Portal web de talento Peru COMITE DE
convocatoria al 22/04/2026 | - servir/ autoridad nacional SELECCION Y LA
del servicio civil portal de OFICINA IMAGEN
ofertas de empleo y INSTITUCIONAL
practicas del estado, portal
web Facebook, portal
institucional, mural de la
municipalidad distrital de
Acora
Presentacién y 23/04/2026 Mesa De Partes De La Comité de seleccién y
recepcion de De 8:00 AM | Municipalidad Distrital De | la oficina de imagen
Curriculum a 16:00 PM Acora institucional
documentado;
incluyendo los
formatos de
declaracion jurada
Revisién de 24/04/2026 Municipalidad Distrital De Comité de seleccién
cumplimiento de Acora
requisitos y
evaluacidén
curricular
Publicacion de 24/04/2026 Portal web de Facebook, Comité de seleccidn
resultados de la portal institucional de la
revisidn de Municipalidad Distrital de
cumplimiento de Acora
requisitos y
evaluacién
curricular
(eliminatorio)
Entrevista personal 25/04/2026 Municipalidad Distrital De Comité de seleccion
Acora, en la plaza de armas
Publicacion de 25/04/2026 Portal web de Facebook, Comité de seleccion e
resultados finales 20:00 horas portal institucional de la imagen institucional
Municipalidad Distrital De
Acora
Suscripcién de 26/04/2026 El lugar y horario de Oficina de recursos

contratos

consignara en la
publicacién de resultados
finales

humanos en las
instalaciones de la
MDA.
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ANEXO1
DECLARACION JURADA - FICHA RESUMEN CURRICULAR

1. DATOS PERSONALES
NOMBRES Y
APELLIDOS
FECHA DE
NACIMIENTO
DIRECCION
DOMICILIARIA
TELEFONOS DE
CONTACTO
CORREO
ELECTRONICO

DNI:

CELULAR: FIJO:

LOS DATOS AQUIi INCLUIDOS DEBEN ESTAR ACOMPANADOS DE LOS DOCUMENTOS
ACREDITANTES CORRESPONDIENTES. CUANDO EN LA PRESENTE RELACION DE
MERITOS NO SE ADJUNTEN LOS DATOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA
EVALUACION POR PARTE DEL COMITE EVALUADOR, DICHA ACTIVIDAD NO MERECERA

FECHA DE
COLEGIO/INSTITUTO/ CERTIFICADO/GRADO/ EMISION
UNIVERSIDAD TITULO DI MI|A
3. COLEGIATURA:

FECHA DE
COLEGIO PROFESIONAL EMISION
D | M|A

4. CERTIFICACION OSCE/LICENCIA DE CONDUCIR:

ENTIDAD EMISORA VIGENCIA
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DESDE HASTA
D M|A|DIM|A

5. REGISTRO CONADIS/TITULO DE LICENCIADO FF.AA.:

FECHA DE
EMISION
ENTIDAD EMISORA DOCUCI)“ENT
D M| A
6. EXPERIENCIA LABORAL:
PERIODO TOTAL
ENTIDAD/ORGANIZACION CARGO
PERIODO

DESDE HASTA|D M | A

et AT
ZRERITA s
i ey o
[t 1.4

5 ¥i 7. ESPECIALIZACION/CAPACITACION:

.y
2
P
@

PERIODO
CERTIFICA DURACION

INSTITUCION -
DO MESES/ANOS

DESDE HASTA
DM| A |DIMA

8. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
N° SISTEMA/PROGRAMA/LEGISLACION
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LA VALORACION DE LOS MERITOS Y ANTECEDENTES CORRESPONDIENTES, SE
REALIZARAN CONTRA LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS CERTIFICADOS,
CONSTANCIAS Y/O TODA LA DOCUMENTACION PRESENTADA DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN LAS BASES.

Acora, de del, 2026

Firma y huella dactilar
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ANEXO I1
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Al que suscribe , identificado con DNI N°

DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacidn se sujeta a la verdad.

Domicilio actual

Correo electronico

Fecha de nacimiento

Teléfono Celular

Formulo la presente declaracién jurada en honor a la verdad, de conformidad con los dispuesto
en el TUO de la ley N° 27444, Ley De Procedimientos Administrativo General.

Acora, de del, 2026

Firma y huella dactilar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA SETRITG e

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA” CORA

ANEXO III
DECLARACION JURADA NO TENER INCOMPATIBILIDADES

YO etorereeesecssiesse s esesasesemrssseseasenns , identificado con DNI N° ................. , con domicilio real en

1. No percibir remuneracién a cargo del Estado, salvo excepciones de ley.
2. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al
comité de seleccién, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.
3. Carecer de antecedentes policiales, judiciales o penales.
4. No encontrarme inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el
estado.
5. No encontrarse inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.
6. No tener impedimento para laborar en las entidades del estado por lo cual, en conformidad
con el registro nacional de sanciones contra servidores civiles (RNSSC).
7. No tener deudas por concepto de registro de deudores de reparaciones civiles (REDJUM).
8. No tener deudas por concepto de registro de deudores de reparacién civiles y deudores
en general (REDERECI).
9. Que la direccién ante consignada; es la que corresponde a mi domicilio habitual.
Formulo la presente declaracién en honor a la verdad, de conformidad con los dispuesto en el
articulo 49° del TUO la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Acora, de del, 2026

Firma y huella dactilar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA SETRTGTR
ACORA

“4NQ DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

ANEXO N° IV

DECLARACION JURADA

Y O0uioreierermrvereerereressensssensarssessoss , identificado con DNI N° ......cociiiiinninenns , con domicilio real en

Tengo parientes (  )si () no (marque con una X la respuesta)

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Acora presta servicios el personal
cuyos apellidos y nombre indico, a quien me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH) sefialados a continuacion:

RELACION APELLIDOS NOMBRE DETALLE DE
OFICINA
ACOTA, wovernreiciirirerennee € crenvevmrenens del, 2026
Firma
HUELLA DACTILAR
GRADO PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD
En linea recta En linea colateral
ler Padres /hijos
2do Abuelos/nietas Hermanos
3ro Bisabuelos/bisniestos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nitos, tios abuelos
Sto Relacion de hecho y convivencia Hijos ()
Conviviente ( )

Grado Parentesco por afinidad
ler Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del conyuge Cufados

22|25
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA o6 o
ACORA

“4NO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

ANEXON°*V

DECLARACION JURADA POR BONIFICACION

N T e e T , con documento nacional de identidad N°.............., con
domicilio €N ..ociivmrnesrsees i , de nacionalidad ... , mayor de edad, estado civil
........................... , de profesidn ... @ efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para
desempeRarme COMO .rrmimsrsnnmisssesseiinsesncs en la , manifiesto con cardcter de

DECLARACION JURADA LO SIGUIENTE:

PERSONA CON DISCAPACIDAD SI NO

Soy una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la ley N* 29973, ley
general de la persona con discapacidad, y cuento con la acreditacién correspondiente del
carnet de discapacidad emitido por el CONADIS

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS SI NO

Soy una persona licenciado de las fuerzas armadas, de conformidad con lo establecido en la
ley N° 29248 ley del servicio militar y la resolucién de presidencia ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, que establece criterios para asignar una bonificacion en concursos para puestos
de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal licenciado de las fuerzas
armadas, y cuento con el documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando
su condicién de licenciado

DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL SI NO

Soy deportista calificado de alto nivel ley N° 27674 ley que establece el acceso deportista de
alto nivel a la administracién publica y su reglamento aprobado por decreto supremo N° 089-
2003-PCM y cuento con documento oficial emitido competente que acredite dicha condicion
deportiva.

JOVEN TECNICO Y PROFESIONAL DE HASTA 29 ANOS DE EDAD SI NO

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) del puntaje obtenido en la entrevista
personal siempre y cuando el postulante haya obtenido €l puntaje minimo aprobatorio en la
entrevista personal.

e Se otorgara un incremento porcentual sobre el puntaje final obtenido por el postulante en el
coneurso publico de méritos, siempre y cuando haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio

en

todas las evaluaciones, incluida la bonificacién en la entrevista personal, conforme a lo

siguiente:

a) Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector publico.
b) Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector publico.
¢) Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 mds de experiencia en el sector

publico.

Acora, de del, 2026
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORA SR
ACORA

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”

ANEXO VI
DECLARACION JURADA
El(la) que suscribe, , identificado(a) con
D.N.I. N2 y RU.C. N° , domiciliado(a) en 3

en calidad de postulante y luego de haber examinado y evaluado el perfil de puesto convocado
dentro del proceso de seleccion N°001-2026-MDA, por la Municipalidad Distrital de Acora,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Conocer las bases, cronograma, anexos y perfiles de puestos, conteniendo los requisitos
minimos (formacién académica, experiencia laboral general, experiencia laboral especifica,
especializacién, conocimientos, competencias, funciones) establecidos en el presente proceso de

seleccidn.

2. Cumplir con los requisitos miimos (requisitos generales, requisitos especificos y otros) exigido
en el perfil de puesto.

3. Ofrecer la prestacién del servicio requerido de conformidad al perfil de puesto, durante el plazo
de ejecucién contractual, a cabalidad y a entera satisfaccién de la Municipalidad Distrital de
. Acora. Al respecto, formulo la presente declaracién en el marco del Principio de Presuncién de
| Veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 422 de la Ley N° 27444, Ley del

la legislacion nacional vigente.

Acora, de del, 2026

Firma
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CAS N° 001-2026/MDA
MUNICIP:;I:::R[;IHRITAL FORMATO UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO. CODIGO DE PUESTO 001-MDA
Unidad Organica: Asesoria Legal
Nombre del puesto: Asesor Legal
Dependencia Jerarquica Lineal: Asesorfa Legal
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
= E“ Cantidad de puestos solicitados: 1

%Mlsmﬂ DEL PUESTO
’ La contratacién contribuird a cumplir con las estrategias establecidas por la Municipalidad Distrital de Acora: asi como a emitir opinién

técnica legal y asesorar técnicamente de acuerdo a la normatividad vigente para la atencién de los asuntos de cardcter juridico que
desarrolla la Unidad Orgdnica,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

2 |Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seg(in corresponda, los documentos que ingresen o que se generen en el drea, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informaticos y preservando su integridad y confidencialidad.

4 |Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario.

Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de trémite de expedientes de los érganos

competentes.

6 |Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

7 |Elaborar analisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el mbito de su competencia.

Asesarar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia legal.

9 |Elaborar informes legales en coordinacion con el responsable de su drea,
¢ Resolver consultas de carécter legal de los érganos y unidades organicas en coordinacion con el responsable de su drea.

Hacer seguimiento y proponer [as mejoras opartunas a los procesos de asesorfa juridica en el dmbito de su competencia.

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para el analisis y elaboracién de estudios, informes legales, proyectos de

documentos y andlisis normativos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Coordinar el apoyo juridico a la entidad y sus 6rganos de competencia.

Coordinaciones Externas

Celebracién de convenios interinstitucionales.

Ejecucién convenios.

Términos contractuales de los contratos, convenio y otros.

[FORMACION ACADEMICA

\ : . b C.) éSe requiere
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa Digresadnla} m 8l D No
DSecundirla D D Dﬂachiller Abogado (a)
Técnica Basica ¢Requiere habilitacién
{16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior "
{3 6 4 affos) |:| DM““"TE . m st D No
No aplica
e O [ [ O
Dﬂncmmdo
No aplica




CONOCIMIENTOS,

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Conocimiento en Gestién Publica.

Normatividad del Sector Puiblico
Procedimientos Administrativos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigliedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90

horas.

Indique los cursos y/a programas de especializacion requeridos:

Derecho Administrativo y/o Gestién administrativa.

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacién en Procedimiento Administrativo General- Ley 27444.
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Derecho Laboral, Derecho Tributario

Derecho Municipal, Derecho Urbanistico

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i Nivel de dominio = _ Nivel de'dominio
OFIMATICA No aplica | Baslco | Intermedio| Avanzado IDIOMAS "~ [Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
1 m X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

|03 afios de experiencia.

Experiencia especifica

(s

i
e %’ Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i gf-"' profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta Director

““,;,y

Y _ . L g
'rl?-"nci: }::\' A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el p ya sea en el sector publico o privado:

02 afios de experiencia.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES}', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requlera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

01 aflo de experiencia.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera algo adicional para el puesto.

Contar con RUC activo y habido. I

|HABILIDADES O COMPETENCIAS.
Habilidades: Adaptabilidad, anilisis, atencién, control, planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial -

REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO

Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajodor.

Duracion de Contrato 03 Meses  |Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del area usuaria

Remoto ] Mixto ]

Remuneracion S/ 3,500.00




CAS N"001-2026/MDA |
MU cRaL DADB S EORMATO UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO '003-MDA
Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Economico
Nombre del puesto: Sub Gerente de Desarrollo Economico
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1
MISION DELPUESTO. : - i N )

Normar, dirigir, ejecutar, supervisar y promover el desarrollo econémico a través del desarrollo de actividades relacionadas con la
promocién del turismo, artesania, micro y pequefia empresa, desarrollo productivo de las zonas urbanas y rurales, comercio y la

industria, dentro de la jurisdiccién.

[FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades conducentes al desarrolio econémico sostenible dei distrito.

2 |Dirigir, coordinar, supervisar investigaciones v/o estudios que contribuyan a dinamizar el desarrollo econémico.

3 Planear, coordinar, ejecutar y supervisar, programas o actividades de apoyo directo o indirecto al desarrollo de la
micro v peguefia empresa, asi como de apovo comunal,

. Planear, coordinar, ejecutar y supervisar, programas o actividades de apoyo directo o indirecto al desarrollo de la
imicro v pegquefia empresa,

. Fomentar la formalizacién de las empresas y prestar servicios de orientacién para la constitucién, formacion y
desarrollo empresarial.

& Controlar la segurldad de los bienes |mp|ementando la vigilancia, guardiania y mantenimiento de complejos

7

8

9 |Administrar Ios serwuos mumcmales

T Controlar y multar las personas naturales y/o establecimientos comerciales que infrinjan las normas vigentes sobre la
imateria.

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
La Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico, mantiene interrelacién interna con la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y

Rural y Sub Gerencia de Desarrollo Social.

|coordinaciones Externas
Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo, Direccién Regional de la Produccién, Pro-Inversién, Prom-Pyme, Cémara de

Comercio, Universidades Publicas y Privadas.

FORMACION ACADEMICA'

: I C.) ¢5e requlere
A.) Formaclén Académica B.) Grado(s)/situaclén académica y estudlos requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgﬂ.‘sado(a] ' . E si D No
Ing. Economista, economista,
Dmunﬂﬂﬂa D |:| Daachiliar Medico Veterinario, zootecnista
y/o a fines
Téenica Basica {Requlere habllitaclén
{162 aos) itulof Licenciatura . profesional?
Técnica Superior .
I N
OO0 O e , ofinf
No aplica
e O] [0 e (e

Dun:tufado
No aplica
D&m‘mﬂo DTItulnda




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Ejecucién de planes y proyectos productivos.

Supervisién residencia de proyectos productivos.

B.) Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigiledad de no mayor a 4 aiios y los diplomados no menos de 90
haras.

Indique los cursos y/o programas de especlallzacién requeridos:

||Gestion Publica.

'|Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.
Presupuesto Publico.

Especializacién y/o certificados relacionados al sector.

Conocimiento afines a la funcion y/o materia

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel'de dominio L {7 nivelde dominio.
OFIMATICA Mo aplica | Bésico | Intermedio| Avaniado IDIOMAS Noasplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X tnglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X
EXPERIENCIA LRl )T S il o : £AB Y e P P B
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|04 afios de experiencia.
Experiencia especifica
R
j{{,‘ Qisl.‘f,'a}.{ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
)
/ff;? Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o sub G " Gerente o
i Asistente Especiallsta Coardinador Dpto e Director

¥ [T
Latta f5]
AL 4‘:Etndlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

oy

7 i
afios de experiencia.

-

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Eﬂ, el puesto requlere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publica, indique ¢l tiempo de experiencla en el puesto y/o funciones eq

02 afios de experiencia.

1,

* Mencione otros aspectos comg ios sobre el requisi!

de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Contar con RUC activo y habido. Certificado habilidad profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades: Adaptabilidad, anilisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.

|Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

‘MODALIDAD DETRABAIO.

[x] (I (I

REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO

Presencial Remoto Mixto

Los montos incluyen, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable
Remuneracion S/ 4,000.00 i p 4 f V. G5t P

al trabajador.
Duracion de Contrato 03 Meses |Sujeto a prorroga, sequn necesidad de servicio del area usuaria




CAS N" 001-2026/MDA |

MUNIC'P::I::;'RTSTRITAL FORMATO UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO  004-MDA
Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Gestion Ambiental

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Cantidad de puestos solicitados:

IMISION DEL PUESTO

Sub Gerente de Gestion Ambiental

Gerencia Municipal

No aplica

1

competencias municipales.

Monitorear, supervisar, brindar, asistencia y capacitacién técnica. Gestionar la calidad ambiental de distrito de Acora en el marco de las

FUNCIONES DEL PUESTO

g Proponer proyectos de ordenanza y otras normas municipales relacionadas con el desarrollo sostenible acorde con la politica
nacional de Gestién Ambiental y Residuos Sélidos.

2 |ptanificar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas de residuos sélidos, desde la etapa de recoleccién hasta el destino final.

3 [Programar, controlar y evaluar los vehiculos de recoleccién de residuos sélidos y recorrido, hora y dia para la recoleccidn.

4 |Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a las dreas conformantes de la gerencia.

s |Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el servicio de limpieza publica,

. Ejecutar, actualizar e implementar el Plan de rutas de la unidad de recojo de residuos sélidos de acuerdo a las politicas
municipales y a la realidad local.

. Proponer acciones para el mejoramiento de los servicios, asi como encargarse de la implementacion de procedimientos para el
mejor desempefio de las funciones, entre otros.

Coordinaciones Externas:

Entidades afines a desarrollar y sus entornos.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

|D5ucund:ria D D
[Técnica Béslca
{16 2 afios}
Técnica Superior
I {3 6 4 afios)
mumurﬁum D IZ'

CONOCIMIENTOS

B.) Gradol(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

thu!n! Llcenclatura

C.} ¢Se requiere
Coleglatura?

offu

LRequlere hablitacidn
pml’_eslqnai?

Ingeniero Ambiental, Bidlogo, Ingeniero
Agricola y carreras afines.

DM aestria

&0

No aplica

No aplica

documentacion sustentaria) :

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el (Nor

supervisién ambiental.

Manejo de residuos sélidos, fiscalizacién ambiental, formulacién de proyectos ambientales, seguridad y salud ocupacional, evaluaciony




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigiiedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacidn requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Gestidn Integral de Residuos Sélidos Municipales, con enfasis en la Valorizacién

Curso y/o Taller Fiscalizacion Ambiental y Medio Ambiente.
Cursos y/o Taller Gestion de los Recursos Hidricos

Fortalecimiento de Capacidades para la gestion del Agua y Saneamiento
Cursos y/o Taller Valorizacion de Residuos Organicos Municipales

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

f Nivel de dominia : _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado i IDIOMAS [ Moaplica | Bisico [ intermedio] Avanzado
Word X _-lnglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|O3 afos de experiencia, J

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puaste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Auxiliaro Analista / Supervisor [ sefe de Areao Gerente o
; Sub Gerente )
Asistente Especiallsta Coardinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

02 afios de experiencia.

t_"}- C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

AR 2
| [ . e . . : T
g 5l, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,
s l, elp p
-~
i

Tan#

J’g./.n‘r * En caso que sl se requiera experiencia en el sector plbiico, indique el tiempo de experlencia en el puesto y/o funciones equi

01 afos de experiencia.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesta.
[Contar con RUC activo y habido. Certificado habilidad profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial III Remoto D Mixto D

REMUNERACION Y: DURACION DEL CONTRATO
Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.
Duracion de Contrato 03 Meses  |Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del area usuaria

Remuneracion S/ 2,900.00




TAS N" 001-2026/MDA |
MUN'CIP:S:SSR[:STRITM FORMATO UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 006-MDA

Unidad Organica: Secretaria General

Nombre del puesto: Secretario General

Dependencia Jerarquica Lineal: Secretaria General

Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1

'MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinarel apoyo al consejo municipal, alcaldia y regidores.Asi mismo desarrollar, dirigir y conducir la
administracion documentaria y el archivo central de la Municipalidad.

'FUNCIONES DEL PUESTO

16
17

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla |a Oficina de Secretaria General.

Elaborar normas, directivas, manuales de caracter interno para agilizar el tramite de documentos de |a Municipalidad.

organizar, coordinar y controlar el archivo central de la Municipalidad y la administracion documentaria interna y externa de la
entidad.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas que corresponden a las comunicaciones internas y externas de la
entidad.

Establecer los procedimientos a seguir para asegurar la eficiencia en el tramite y archivo de documentos.

Calificar, depurar y distribuir la documentacion ingresada a la Municipalidad.

Llevar las actas de sesiones de consejo municipal y efectuar resumenes para ser distribuidos a los regidores.

Proyectar acuerdos, ordenanzas, decretos y resoluciones.

Llevar actualizado el registro de disposiciones municipales y el archivo y custodia de los mismos

Realizar el seguimiento de acuerdo municipales y disposiciones municipales

Prestar apoyo al consejo municpal en tareas administrativas e informaciones que sean requeridas

Convocar a los regidares y/o funcionarios a sesiones ordinarios y extraordinarias, conforme lo dispuesto por alcaldia

Atender comunicaciones oficiales, de acuerdo a las disposiciones especificas de Alcaldia

Atender a los usuarios en aspectos administrativos

Revisar y firmas las trascripciones de los documentos gue se aprueben en sesiones de consejo, o los que apruebe la Alcaldia.

Formular el Plan Operativo Institucional y el Prsupuesto de la Oficina de Secretaria General
Otras funciones que se Je asigne segln su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia, todas las sub gerencias, oficinas y unidades

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional, Municipalidad Provincial de Puno , administrados, etc

FORMACION ACADEMICA _ ' 28 e

C.) ¢Serequiere:

A.} Formacién Académica B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

chundaﬂa

Incompleta  Completo Digmsado{a} E & D No
Dﬂachlller Abogado (a)

Técnica Basica

LRequiere habliitacidn
{162 aftos) Titulo/ Licenciatura profesional?

Eummunmin

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DMaestria E Sl D No
No aplica
ngﬂ-mﬂo Dﬂm’ndo

DDoclorado
No aplica
e [

100

L 0]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo reguieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica.

Normatividad del Sector Pablico

Procedimientos Administrativos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigiiedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos 1{0 programas de especlalizacién requeridos:

Certificado en actualizacion de temas de derecho
Cursos y/o Programas de Especializacidn en Pracedimiento Administrativo General- Ley 27444.
Certificado en Derecho civil, procesal civil, registral y notarial.

Certificado en legislacion y relaciones laborales

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_  Nivel'de'dominio Nivel de'dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedlo| Avanzado IDIOMAS No aplica Baslco |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

) |03 afios de experiencia,

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de pu que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / tefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especlalista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

‘02 aflos de experiencia,

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico,
* En caso que sl se requlera experiencla en el sector piblico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funch quivalentes.

01 afio de experiencia.

* Mencione otros complementarios sabre el requisito de la; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
z pIemED: U

IContar con RUC activo y habido.

HABILIDADES O COMPETENCIAS ' ' e
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

IMODALIDAD DE TRABAIO.

Presencial Remoto [:l Mixto [:]

REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO'

Los montos incluyen, afiliaciones e incrementas de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Duracion de Contrato 03 Meses  |Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del area usuaria

Remuneracion S/ 3,050.00




CASN"001-2026/MDA |
E:_LJ_@;] MUNICIP;;IE(?:RTSTRITAL FORMATO UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
lp_ENTIFICAQ(_f_IN DEL I’UES___'i"lZ‘.| : CODIGO DE PUESTO 007-MDA
Unidad Orgdnica: Secretaria General
Nombre del puesto: lefe de Imagen Institucional
Dependencia Jerdrquica Lineal: Secretaria General
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1
[MISION DEL PUESTO

Es el encargado de programar, dirigir, ejecutar crear los medios y las formas para que puedan llegar en forma adecuada en cada uno de
los campos de la accién, fortaleciendo hacia la visién y mision de la entidad y los objetivos mediante el dialogo con los grupos de
interés.

FUNCIONES DEL PUESTO i

Ejecutar las actividades relativas a los procesos de comunicacién, de acuerdo a la normativa vigente.

2 [Elaborar andlisis y documentos en materia de comunicaciones.

Elaborar informes técnicos referidos a los pianes, programas, proyectos, actividades y eventos que realicen la entidad para su
difusion.

Coordinar con otros 6rganos o unidades orgénicas de |a entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus
funciones.

5 |Propaner ideas de politicas y lineamientos orientadas al desarrollo y cumplimiento de las politicas de comunicacion.

6 |Mantener actualizada y sistematizada la informacién necesaria para la ejecucion de las actividades de comunicacién.

7 |Realizar actividades de asesoria a otras dreas de la entidad bajo la supervision del inmediato, en el &mbito de su competencia

8

9

Ejecutar y validar las actividades de comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de comunicaciones en el dmbito de su competencia.
Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia de
;’? comunicaciones.

7 S;”g Coordinar con otros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus
o7 funciones.

Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia de

comunicaciones.
13 [Disefiar y desarrollar procedimientos que refuercen la transparencia de la entidad de acuerdo a la ley vigente.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Coordinar el apoya e interactuar con érgano de secretaria general y de mds unidades afines de caracter social.

Coordinaciones Externas
Acciones de programacién y coordinacién tanto de eventos como de relaciones publicas {ceremonias, actos oficiales y protocolares de

naturaleza local.

FORMACION ACADEMICA
9 ¥ A C.) ¢Se requiere
A\) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requerldos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa Dismsada(a] D Si E No

Ena;hi"g, Ciencias de la Comunicacién y/o carreras

Dsecunﬁ“a D D
afines
Técnlca Basica ¢Requlere habliitacion
{16 2 afios) Titulof Licenciatura profesional?
Técnica Superior
| N
e i _ 0~
No aplica
Eﬁnmmlmw D E Dlwrmdo Dﬁrmw

E]Do:mrado
o e

No aplica




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principal idos para el to (No requi documentacién taria) :
ul P

Gestién Publica, Comunicaciones, disefio y ejecucién de estrategias de la comunicacién, relaciones publicas y facilidad de palabra.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion con antigiedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos y/o prog de es_El:Iallzacidn requeridos:

Curso de Especializacién o Diplomado en Comunicacién o afines.
Relacion Publica, marketing y Redaccion periodistica.

Cursos de Elaboracion de disefios y recursos visuales
Conocimiento en Disefio Grafico y Edicion de audio y video.
Conduccion de ceremonias protocolares

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_ _ Nivel de dominio | Nivel de'dominic.
-OFlmﬂu No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS : No aplica | B4slco | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

\63 afios de experiencia. J

Experiencia especifica

) ,A.) Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
i

o
14 ;;.‘; i Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
2L ":Q."_,f! profesional Asistente Especialista Ceardinador Dpto Director

3
#

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida parael p : ya sea en el sector piiblico o privado:

|02 afos de experiencia.

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Puiblico:

]Ilsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En casa que s/ se requiera experiencio en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equl

01 afio de experiencia.

* Mencione otros Js ias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Contar con RUC activo y habido.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAJQ

Presencial Remoto I____| Mixto I::]

REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO.

Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion a) licable
Remuneracion S/ 2,200.00 a.'f ig g ven, of % #
< Ir J] .
N Duracion de Contrato 03 MESES  |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del area usuaria

S
e At




CAS N°001-2026/MDA— |
E:é:j MUN'C'P;;':?::RTSTR'TAL FORMATO UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO _ CODIGO DE PUESTO 008-MDA
Unidad Orgénica: Unidad de Tesoreria
Nombre del puesto: Jefa de la Unidad de Tesoreria
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Administracion
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1
MISION DEL PUESTO

cumplir con las estrategias establecidas por la Municipalidad Distrital de Acora: asi como efectuar el registro de giro en el SIAF RP, de
AFP, EsSalud, ONP, giro de cheques y transferencias electronicas en el SIAF de acuerdo a la normatividad vigente para la atencién del

administrado que desarrolla la Unidad Organica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
2 |EFlaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.
Realizar el registro de giro de cheques y transferencias electrénicas en el SIAF RP de érdenes de compra, 6rdenes de servicios,

resoluciones y planillas.

4 |Elaborar Comprobantes de pago en el SIAF — RP.
5 |Elaborar los cuadros de cuentas de caja y bancos
6 |Efectuar el registro de caja tabular.
7

8

Efectuar el registro de giro en el SIAF RP, de AFP, EsSalud, ONP, y otros.

Efectuar los pagos de obligaciones sociales en el registro SIAF RP,

Realizar labores de pagador de los comprobantes de pago asumido por la municipalidad en el pago de planillas, servicios no
personales, servicios basicos y otros.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de funciones, generando archivos,
sistemas y/o bases de datos.

11 |Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno,

12 |Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

13 |Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclanes Internas
Coordinar con Unidad de Contabilidad y Administracion General y érganos de competencia.

Coordinaciones Externas
Banco de la Nacidn, Ministerio de Economia y Finanzas, SUNAT,

[FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
A.) Farmacién Académica B.) Grado{s)/sltuaclén académica y estudios requerldos para el puesto Colegiatura?

Egresado{a} E st D No

) Contador Publico, Ing. Economista,
pachiller economista y/o carreras afines

incompleta  Completa

e [

Técnlca Basica 2Regulere habliitaclén
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superlor i
St N
~rnaal I I [vees . ]« [~
No aplica
Unlversitario D E D!ﬂ\wm Drim/udu
Dbnclnmdu
No aplica
Dsg,,,ada [:]m,m




(CONOCIMIENTOS.

dos para el p {No requieren documentacidn sustentaria) :

A.) Conocimientos Técnicos principales

Fondos Publicos
Giro en el SIAF RP, de AFP, EsSalud, ONP, y transferencias electrénicas en el SIAF, pagos de obligaciones sociales en el registro SIAF RP.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn con antigliedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90
horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Programas de especializacion en SIAF

Cursos de especializacién en Gestion Publica.
Especializacién en Tesoreria Gubernamental.
Gestion de Tesorerfa.

Ley de Contrataciones del Estado

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

_ Nivel de dominio . ] Nivel dedominlo
OFIMATICA Mo oplica | Bésico | intermedio| Avanrado 'IDIOMAS Noaplica | Basica [ intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint
EXPERIENCIA S i : i
Experiencia general
indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
IKM afios de experiencia.
‘Experiencia‘especifica

% A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

o Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar [ Jefe de Area o Gerente o
X profesional Aslstente Especialista Coordinador Dpte Dlrector
‘¢>

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico;

Eﬂ, el puesto requlere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

* £n caso que s/ se requiera experiencia en el sector piblice, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones eq
q q ig i LiJ

02 afios de experiencia.

* Mencione otros ospectos mmglemenraﬂonobrr el ﬂufsiro de experiencia; en caso existiero niga adicional para el puesto.
Contar con RUC activo y habido.

{HABILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidades: Adaptabilidad, anélisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, arganizacién y orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

/MODALIDAD DE TRABAIO.
Presencial III Remoto [:I Mixto D

[REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO |

Remuneracion $/3,000.00 Los man.tos incluyen, ofiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Duracion de Contrato 03 Meses  |Sujeto a prorroga, segun necesidod de servicio del area usuaria




TAS N°001-2026/MDA |
I D
MUN cwg;u::o RI;ISTRITAL FORMATO UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS

IDENTIFICACION DELPUESTO. CODIGO DE PUESTO 009-ViDA

Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento

Nombre del puesto: Responsable de Almacen Central
Dependencia Jerdrquica Lineal: General de Administracién
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1

'MISION DEL PUESTO

IMe]orar el nivel de atencion de la Unidad de Almacen Central, buscando elevar los niveles de eficiencia y satisfaccion.

'FUNCIONES DEL PUESTO.

w o,

10

11

12

13

14

\COORDINACIONES PRINGIPALES

Organizar y custodiar mercancias que permanecen en el almacén, ubicédndolas en el espacio fisico correspondiente. Coordinar la
recepcién, registro y tramite de los documentos que ingresan al Almaceén, efectuando el seguimiento y

control. Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacién y codificacién de los mismos, preservando
su integridad y confidencialidad.

Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales de uso general a fin de dar cobertura a los requerimientos de la
institucion de una manera segura.

Programar la reposicién de materiales y establecer el Plan Anual de Adquisiciones de los materiales sujetos a control minimo y
solicitarlo a la Unidad de Logistica y Control Patrimonial.

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

Realizar Ia distribucion de los bienes a las Areas Usuarias utilizando el formato "Pedido Comprobante de salida" (PECOSA), con la
autorizacién de la Unidad de Abastecimientos; y remitirlo a Contabilidad para su registro contable

Coordinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las dreas de la Municipalidad, articulando con la Unidad de
Abastecimiento y demds dreas afines.

Confeccionar el cuadro general consolidado de necesidades de bienes de las diferentes unidades de la Municipalidad en el afio,
programar con anticipacion las necesidades de cada unidad.

Realizar 13 estadistica de consumo departamentales de materiales, para efectos de costeo.

Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual.

Coordinar la oportuna recepcién y distribucidn de materiales, en forma mensual y trimestral de acuerdo al cuadro de necesidades
que realicen los diversos érganos de la Municipalidad

Velar por el mantenimiento de fos bienes e insumos del local de almacén y almacenes periféricos.

Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega y recepcion del cargo, por parte de los servidores y
funcionarios de la Municipalidad, en resguardo de |2 propiedad fiscal suscribiendo la documentacion pertinente.

Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro, recepcién, almacenamiento y distribucién, manteniendo los registros

respectivos.
Otras funciones que le asigne el jefe de Abastecimiento dentro del mbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por

normativa expresa.

Coordinaciones Iinternas

Todos los drganos y unidades organicas de la municipalidad.

Coordinaciones Externas
No aplica
FORMACION ACADEMICA
i X T [ C.) i5e requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudlos requeridos para el puesto Coleglatura?

DSE‘:U ndaria

incompleta  Completa DEgr!sadola] . . E Si D No
Contador Publico, Ing. economista,

Daachmgr economista, Administrador, y/o afines

LRequlere habilitaclon
Técnica Bdsica . X
162 a:.ws) D D TTlulu,’ Licenciatura profeslanal?




D{r:?r:::je"or I:l D DMaestrEa E ] D No
No aplica
Univmiwlo El E Dsurmn‘o Dmmm
Dnuctnrada
No aplica
D!mmdo Dmulndu

CONOCIMIENTOS ' 03 : : R ' )

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puest (No requieren documentacidn sustentaria) :
Conocimiento de Gestién pblica, Conocimiento en manejo de plataformas del SEACE, PERU COMPRAS.
Elaboracion de pecosas

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigiiedad de no mayor a4 aflos y los diplomados no menos de 50

horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Programas de especializacion en SIAF, SIGA y SIADEG
Cursos de especializacidn en Gestion Publica.
Capacitacion en Logistica y control de almacenes
Cursos y/o especializacién en contrataciones del estado y su reglamento Curso y/o
Capacitaciones en PERU COMPRAS
Capacitacion en manejo del aplicativo SEACE.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas.

Nivel de dominlo. Nivel'de dominio
E OFIN‘I:IC&- = No aplica | Béslco | Intermedlo| Avanzado = "IDIOMAS | Noaplica Basico ln_te_rrﬁﬂo Avanzado
Word X -Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint x !y 1 v 0 .

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia. l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ 1efe de Area o Gerente o
profesional Aslstente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privado:

|aaﬁos de experiencia. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

II'S{. el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto /0 funciones eq

01 afio de experiencia.

* Mencione otros aspectos ¢ f fos sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional pura el puesto.
[contar con RUC activo y habido. I
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, control, planificacién, cooperacidn, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD/'DE TRABAIO




Presencial E Remoto I:l Mixto I___]

'REMUNERACION ¥ DURACION DEL CONTRATO' - I e P .
Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Duracion de Contrato 03 Meses  |Sujeto a prorroga, sequn necesidad de servicio del area usuaria

Remuneracion S/ 2,400.00




UNIDAD DE RECURSOS

@:] MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N® 001-2026/MDA

D PERFIL DE PUESTO HUMANOS
;‘IDENTIFICACI‘ON DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 010-MDA
Unidad Orgénica: Unidad de Recursas Humanos
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina General de Administracion
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1

Proponer, ejecutar y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de Gestién de Recursos Humanos; asi
como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los objetivos de la Municipalidad y en el marco de los
dispuesto en la normativa del sistema administrativo de Gestién de Recursos Humanos

'FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la politica de accciones especificas de la Unidad de Recursos Humanos establecida y dar lineamientos para el cumplimiento
de normas y objetivos

2 |Dirigir, controlar Ja ejecucion de |as acciones programadas del sistema de personal

Asesorar y apoyar a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en asuntos concernientes a las administarcion de

3
reursos humanos

a Promover politicas y estrategias para mantener un buen ambiente de trabajo propiciando la innovacion, el desarrollo y la
comunicacién entre los servidores de la entidad

5 Formular anteproyectos de resoluciones, sobre acciones de recursos humanos delegadas por |a Gerencia Municipal, proponiendo
las que correspondan a ese nivel

e Evaluar las actividades del sistema de personal y determinar medidas correctivas para el buen funcionamiento de la unidad a su
cargo

5 Formular el presupuesto analitico de personal y participar en la formulacion del presupuesto institucional en lo concerniente al
costo de remuneraciones, beneficios y otros.

g Participar en |as acciones de racionalizacion de Recursos Humanos llevados a cabo en la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e
Inversiones.

3 Propiciar el desarrollo personal, realizando las acciones de capacitacion en forma selectiva y/o masiva, a fin de mejorar su
formacion profesional otecnico que conlleve a un mejor y cabal desempefio de sus funciones

- Proyectar resoluciones de liquidaciones por compensacion de tiempo de servicios y de otros beneficios sociales que correspondan

conforme a Ley vy de los procedimientos del ssitema de personal

11 |Elaborar contratos de personal en las modalidades que correspondan

Elaboraray actualizar el cuadro para asignacion de personal (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal {PAP}, Reglamento

12 . e . l
Inteerno de Trabajo en coordinacion con la Gerencia Municipal.

- Elaborary evaluar el Plan Operativo Institucional correspondientea su unidad organica y presentarlo en el plazo establecido

14 |Otras funciones encomendadas por el superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones |

Todos los Grganos y unidades orgénicas de la municipalidad.

Coordinaciones Externas

SUNAT, ESSALUD, AFPS, ONP, SUNAFIL, MEF, MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLED.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEEi‘Esndo[a] El si D No
Dmum,.. D |:| Dsachme, Abogado, Contador Publico, Economia y/o
afines

Téenlea Basica {Requiere habilitacidn
(162 afos] Titulo/ Licenciatura pioleaTonal?
Técnica Superior y
e Maestria st No
{3 64 afos)

A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto




No aplica
-u”“""”“‘"“ D D foresado D Thuiace

D Doctorado
|:| Earesado [:’ Ttulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaris) :

Gestién Pdblica, normativa especifica de recursos humanos, Gestidn de procesos técnicos de recursos humanos

Manejo del aplicativo informatico

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion con antigiiedad de no mayor a 4 afios y los diplornados no menos de 90
horas.

Indlque los cursos y/o programas de especializacién requerldos:
Cursos de especializacion en Gestidn Publica.

Capacitacién en materia de la Ley N° 30057- Ley del Servicio Civil
Curso de Planilla Electrdnica -T registro y plame.

Curso de Gestion d ROF. CAP, PAP,, MOF

Cursos en derecho administrativo y gestion publica.

Gestion de recursos humanos, derecho laboral, procesal laboral.

Derechos laborales en la gestién publica con mencién en recursos humanos.
Programas de especializacion en SIAF

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

» Nivel de dominl
OFIMATICA No aplica | Bdsico | (ntermedio | Avanzada IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzade
Wword X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[03 afios de experiencia.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto

que se requiere como experiencia; yasea en el sector publico o privado:

Practi@nte Auxiliaro Analista/ Supervisor/ lefe de Area o Gerenteo
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

Director

B.] Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 afio de experiencia.

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:

SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico,

* £n caso que si 3¢ requiera experiencla en el sector pdblice, indigue el tiempo de experigncio en el puesto v/o funciones equivalentes.

06 meses de experiencia.

* Mencione alros aspecios I ins sobre el ite de

periencia; en caso existiera nlgo adicional para el puesio.

IContar con RUC activo y habido. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, control, planificacién, cooperacidn, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacidn de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO




Presencial

x]

Remoto |:’ Mixto [:l

REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracion

5/3,100.00

Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como todo deduccion aplicable
ol trobajodar.

Duracion de Contrato

03 Meses

Sujeto a prarroga, segun necesidad de servicio del areg usuaria




CTASN"O001-2026/MDA |

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO i
DE ACORA
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 012-MDA

Unidad Orgénica: Unidad de Supervision y Liquidacion de Proyectos

Nombre del puesto: Jefe de Supervision y Liguidacion de Proyectos
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1
MISION DEL PUESTO

Asistir, revisar, aprobar y supervisar los proyectos de inversion y estudios de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, plantea
acciones correctivas necesarias.

[FUNCIONES DEL PUESTO,
1 |Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos.
2 |Establecer prioridades de proyectos y programas de ejecucion.
3 |Farmular la normativa respectiva.
4 |Verifica la presencia del residente de obra, asi como el personal interviniente en la ejecucion de obra.
5 Controla la correcta ejecucion de la obra de acuerdo al expediente tecnico aprobado para tal fin y en el marco de las normas
administrativas tecnicas y control interno.
6 |Verifica la ejecucion de |as partidas, teniendo en cuenta la cantidad y calidad de materiales, mano de obra y equipos utilizados.
5 Recepciona informes sobre la programacion mensual de avance de obra, asi como los informes mensuales de avance de campo
de los proyectos de inversion en gjecucion.
: Realiza el seguimiento estricto del avance financieros y fisico de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta el expediente
tecnico, disponiendo si fuese el caso las medidas correctivas del caso.
o Recepciona y evalua incompatibilidades encontradas durante la ejecucion de obra, debiendo emitir opinion tecnica
fundamentada para |a solucion de las mismas.
10 Realiza anotaciones en los correspondientes en cuadernos de obra para absolver consultas sobre especificaciones tecnicas, planos
y normas tecnicas, recomendando las medidas del caso, garantizando la correcta ejecucion de la obra.
11 |Visa los tareos y planillas de remuneraciones del personal obrero.
12 Verifica la calidad y cantidad de los bienes, servicios y equipos a utilizar y utilizados en obra de acuerdo a lo requerido en los
correspondientes expedientes tecnicos.
13 Propone directivas u otras disposiciones complementarias para la implementacion y/o mejora en los procedimientos establecidos
para la ejecucion y liquidacion de obras ejecutada por la Municpalidad Distritral de Acora.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano-Rural y demas unidades Orgdnicas de la entidad

P

lones E»

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Ministerio de Transportes y Comunicaciones,
Gobierno Regional, Organismos Descentralizados y Empresas de Servicios Publicos.

FORMACION ACADEMICA

C.) {Se requiere

A.) Formacidn Académica B.) Gradol(s)/sltuaclén académica y estudios requerldos para el puesto Colegiatura?

DSecundnria

Incompleta  Completa DEgre.sadnlal m sl D Mo

DB"’"'"‘” Ingeniero Civil o Arquitecto

e O B O O

Tiéenica Basica ZRegulere habllitacién
{162 afios) Titulo/ Licenciatura { [profestanalt

Técnica Superior

(36 4 2f0s) EI |:| DM""—‘"“ E sl D No

No aplica

Dboctura do
[ [

No aplica




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en liquidacién de la obra, en obras por contrata, supervision en proyectos de inversion publica
Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentaos.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigiiedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacion en Liquidaciones y Valorizaciones de Obra .

Sistemas de Inversion Publica INVIERTE.PE.

Ley de Contrataciones de Estado.

Especializacién en AUTOCAD.

Supervisién de Proyectos de Inversidn Publica.

Nivel dé dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado | 'IDIOMAS | Noaplica | Baslco |Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X

'EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblice o privado:

‘02 afio de experiencia. l

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Elsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector piblico.

* En cosa que si se requiero experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o f q

01 afio de experiencia.

* Mencione otros ospectos comph fos sobre el requisito de experlencio; en caso exlstiera alge adicional para el puesto.
Contar con RUC activo y habido.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Hahilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacidn a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial Remoto I:l Mixto El

JREMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO ' ]
Los montos incluyen, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como todo deduccion aplicable
al trabajador.

Duracion de Contrato 03 Meses  |Sujeto a prorroga, seguin necesidad de servicio del area usuaria

Remuneracion s/ 3,500.00




CAS N U01-2026/MDA |
MUNICIPlI)\ELII::gRE:STRITAL FORMATO UNIDAD DE RECURSQS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGODEPUESTO  015-MDA
Unidad Orgénica: Unidad de Mercados y Comercializacion
Nombre del puesto: Administrador del Mercado Central y Terminal Terrestre
Dependencla Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Economico
Dependencla lerdrquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a Comercializacién, Mercados, Camal Municipal,
Terminal Terrestre y Policia Municipal, conforme a las politicas emitidas por la Alta Direccion de la Municipalidad Distrital de Acora.

FUNCIONES DEL PUESTO

oS W R e

Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la Comercializacién.

Dirigir y supervisar la cobranza de los servicios terminal terrestre, SISA, puestos y/o tiendas de los mercados y otros.

Supervisar los mercados velando por su conservacién, mantenimiento, seguridad e higiene,

Normar, organizar y supervisar el acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién de productos alimentarios.

Mantener actualizados el registro de los comerciantes del mercado.

Ejecutar y supervisar |a calidad sanitaria de los animales sacrificados para consumo humano, velando para que estos se expensan
en el mercado en buenas condiciones; con el Sub Gerente y servidores municipales que integran la Unidad.

Supervisar en coordinacion con el drea respectiva el expendio y comercializacidn de especies hidrobiolégicas y de animales

sacrificados para consumo humano.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las ordenanzas referidas al contral sobre la especulacién, adulteracién, acaparamiento,
falseamiento de pesas y demas disposiciones municipales referidos a los servicios municipales, sancionando a los infractores,
contando con el apoye de la policia municipal.

Programar y dirigir acciones de capacitacién, entrenamiento y preparacién permanente de los miembros de la policia municipal.
Otras funciones a fines asignadas por el Jefe inmediato.

=

dinach Internas

Sub Gerente y servidores municipales que integran la Unidad.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Salud, Ministerio de la Produccién, Ministerio de Economia y Finanzas y Comerciantes.

'FORMACION ACADEMICA

Dsew"da”a :] D DB“M""’ Contador Publico, Administracién

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situaclén académica y estudios requeridas para el puesto C.) {Se requiere

Incompleta  Completa DEgresado(a) m sf D No

y/o carreras afines . 2Requiere habilitacién

‘écnica Basica
i rofeslonal?
(16 2 aftos) D D ETltulnf Licenciatura .

Técvmca_SUpenor Maestria H No
(3 6 4 aios) :
No aplica

mumwrsitarin D m nglemdo Drlrulado

DDoctorado

No aplica
ngresuda :lmulada
CONOCIMIENTOS T
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren doc idn taria) :

Gestién Publica.

Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones

Ley de Procedimiento Administrativo General

Ordenanza que reglamenta la actividad comercial en via publica




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especlalizacién deben tener no menos de 24 horas de cap ién con antigiledad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90

horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso de capacitacion en Gestion Publica relacionados al cargo.

Cursos en materia de Comercio y/o Mercados
Administracion Publica.

€.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

| Niveldedominio o Nivelde'dominto
OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio] Avanzado I IDIOMAS Noaplica | Bésico. | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint D S I A L (. T
',BCP'ERiENC'I'A- g T T Tyt YW B = s rohd]
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|03 afos de experiencia. |

Experiencia especifica

A)) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxifiar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area o Gerante o
profesional Aslstente Especialista Coordinador Dpto Dlrector

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

[02 afio de experiencia. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pibllco:

IESI, el puesto requiere contar con experlencla en el sector pibllco DNO, ef puesto no requlere contar con experiencia en el sector piiblico.

* £n caso que sl se requlera experiencio en el sector piblico, indigue el tiempo de experlencia en &l puesto y/o fi q
[01 afio de experiencia. |

* Mencione otros asg complementarlos sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicionol para el puesto.
[Contar con RUC activo y habldo. |

[HABILIDADES O COMPETENCIAS. —
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, contro, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y arden.
Competencias: Orientaci6n a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

'MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial Remoto E] Mixto Cl

'REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO.

Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Duracion de Contrato 03 Meses |Sujeto a prorroga, sequn necesidad de servicio del area usuaria

Remuneracion S/ 2,000.00




CASN°O001-2026/MDA |
etk FORMATO UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACIGN DEL PUESTO : CODIGO DE PUESTO (016-MPA'
Unidad Orgénica: Secretaria General
Nombre del puesto: Asistente de Registro Civil
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretaria General
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1
MISIGN DEL PUESTO

|Planear,organizar,dlrigir,cnrdinar y controlar las actividades de la Division de Registro Civil

[FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y refrendar las inscripciones de nacimientos, matrimonios y defunciones para remitir la informacion al RENIEC

Celebrar matrimonios civiles, conforme a las disposiciones de Codigo Civil, por dlegacion del Alcalde
Ejecutar las inscripciones judiciales, adopciones, divorcios y defunciones.
Remitir infdormacion a la Oficina Nacional de Identifiacion y Registro Civil e Instituto Nacioanl de Estadistica e Informatica

Expedir actas de nacimiento, matrimonio, defuncion, ertificados de solteria, filiacion y otros.

Inscribir sentencias de fillacion, cambios de nombre, reconocimiento de hijos y adopciones.

Inscribir resoluciones que modifiquen el estado civil de personas, resoluciones judiciales o administrativas susceptibles de
inscripcion

Dirigir, coordinar, ejecutar todas las actividades orientadas a registrar los hechos vitales de su ambito territorial de la
Municipalidad.

Cumplir con las normas, diretivas y demas disipaciones del registro nacional de identificacion y estado civil RENIEC.

Realizar anotaciones marginales en las correspondientes partidas referentes a rectificaciones, reconocimientos, legitimizaciones y
divorcios dispuestos por el juzgado

Proponer la exoneraion del pago de tasas para casoso de precariedad economica,

Otras funciones que se le asigne seglin su competencia

"/ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Sub Gerencias, Oficinas y Unidades.

S

dinaciones Extarnas

RENIEC y otras Instituciones.

y/o afines
Dk{undar’m D D Bachlt[er

FORMACION ACADEMICA,

C.) ¢S5erequiere

A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa DEsrmdola} Bachiller, carrera tecnica D sl D No

Téenica Bésica ERequiere: habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

éenica Superior i

U364 afios) D D DMaestria ] D S D No
No aplica

Eunimmtnria D E |:|Ew=.wvo Dmmdo

Dbunorad o
thrwdn Dmulnda

No aplica

CONOCIMIENTOS _ $

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la plataforma virtual de la RENIEC

Concimiento de sistema del padron nominal




Sistemas admnistrativos municipales, elaboracién de documentos de gestién administrativa, gestién publica y/o municipal, atencion al
cliente , procedimientos especiales y generales en registros civiles

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacién con antigdedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90

" horas.
< Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requerid
4 Certificado en actualizacion de temas de derecho
Cursos relacionados a las actividades de registro civil
Gestion Publica
Curso basico e intermedio en procedimiento de registro civil.
Diplomado en procedimiento administrativo disciplinario.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio i : [ Nivel'de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS" No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X _Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint D, S e e

[EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|03 afos de experiencia. |

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

"‘:" ‘1 Practicante Auxiliar o Analista / Suparvisor / Jefe de Area o Gerente o
i i%‘,?’ profesional Asistente Especlalista Coordinador Dpto Director
fi3s
e S ; =
f? j,%‘* B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
2 = = |
oL IOZ afios de experiencia.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

E.ﬁ', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|I\I'D, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que s! se requlera experlencia en el sector pablico, Indigue el tiempo de experlencia en el puesto y/o funciones eq

01 afios de experiencia.

* b otros aspectos ¢ /i ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal parn ef puesto.

Contar con RUC activo y habido. ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial -

REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO
Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.
Duracion de Contrato 03 Meses  |Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del area usuaria

Remoto D Mixto I:]

Remuneracion S/ 1,800.00




CAS N° 001-2026/MDA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL
£ A FORMATO UNIDAD DE RECURSOS

DEACORA PERFIL DE PUESTO HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO | 00ImMDA

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico
Nombre del puesto: lefe de la Unidad de Desarrollo Agropecuario

Dependencia Jerarquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

Dependencia Jerarquica funcional: No aplica

Cantidad de puestos solicitados: 1

"MISION DEL PUESTO.

Promover el fortalecimiento de las capacidades en coordinacidn con las instituciones involucradas, proponer proyectos de desarrollo
agropecuario, ejecucién de proyectos y actividades relacionados con el desarrollo agropecuario, fomentar la asociatividad entre
productores locales, para su competitividad e incursién en los mercados.

FUNCIONES DEL PUESTO ' ' ; 5

1 [Apoyary participar en |a elaboracién del plan estratégico de desarrollo agropecuario del distrito.

2 |Disefiar y proponer las politicas de trabajo institucional para promover el desarrollo agropecuario.

Administrar los servicios municipales destinados a fortalecer el sector agropecuario reportando periédicamente sobre sus
avances, costos y beneficiarios y procurando su auto sostenimiento,

4 |Promover la agricultura ecolégica en el distrito.

s Brindar asistencia técnica en el proceso productivo para la recuperacién de los diferentes tipos de semillas.
Informar sobre los factores climaticos adversos que puedan ocasionar pérdidas en el cultive, Cumplir con el cronograma de

6 |ejecucién de las actividades de promocién agropecuaria.

Promocionar la organizaclén y supervisar las ferias agropecuarias artesanales orlentadas a cautelar la econom(a del vecindario.

8 |promover la prestacién de servicios de asistencia técnica agropecuarla, en concordancia con las normas sobre eltema.

9 |Elaborarinformes legales en coordinacién con el responsable de su drea.
Monitorear y evaluar la gestién de actividades agropecuarias, en concordancia con los productores agrarios y las necesidades que
pudieran tener en la zona.

Proponer, organizar y ejecutar proyectos y programas de sanidad animal, mejoramiento genético, instalacién de pastos cultivados
y produccién animal.

10

11

. Otras funciones afines que le sean asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico de la Municipalidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinar el apoyo juridico a la entidad y sus érganos de competencia.

Coordinaciones Externas

Celebracion de convenios interinstitucionales.

Ejecucidn convenios.

Términos contractuales de los contratos, convenio y otros.

FORMACION ACADEMICA

C.) Serequiere
Coleglatura?

Incompleta  Completa | |Egresado(a) m sl D No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situaclén académica y estudlos requeridos para el puesto

Dm"“ﬂ‘"" D D |B“h'"Er Ingenierfa en agronomfa, médico
—T 7 o veterinario, zootecnista, y/o carreras a fines tRequiere habllitacién
SRl X | Tiwlo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior Maestria o =
(3 & 4 afos) i
No aplica
Eunl\mnllmn D E Dfﬂrﬂu‘w Dmuladu
DDoctomdo
No aplica

Diumudn D'ﬂrum




CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnlcos principales requeridos para el g {No requieren documentacién sustentaria) :
Conocimiento y Experiencia en la conduccién de proyectos productivos agropecuarios.
Conocimiento en Desarrallo Econdmico de la Produccién Agropecuaria.

Conocimiento en Fortalecimiento de actividades econdmicas.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigliedod de no mayor a 4 afios y Jos diplomados no menos de 50

horas.

Indique los cursos y/o prog de especializacién requeridos:

Especializacién en gestion publica.

Capacitaciones, Cursos y/o Programas de Especializacion en Procedimiento Administrativo General- Ley 27444,
Asistente, organizador, ponente en eventos relacionados en el sector.

Capacitacién en temas agropecuarios.

Office.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

" Niveldedominio. | " Niveldedominio |
OFIMATICA No aplica | Béslco | Intermedio | Avanzado " iDiomAs No aplica Béslco intermedio | Avanzade
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint ) G I R .

EXPERIENCIA AU I S s e

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|03 afios de experiencia. |

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minima de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / jefe de Area o Gerente o
profeslonal Asistente Especlalista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|02 aflos de experiencia. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiero experiencia en ef sector pdblico, Indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivolentes.

01 afio de experiencia.

* Mencione otros asj complementarios sobre el requisito de experlencio; en caso existlera algo adi:ionalﬂwm ¢l puesto,

Contar con RUC activo y habido.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS .
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

'MODALIDAD DE TRABAIO
Presencial - Remoto D Mixto I:l

[REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO

Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, as/ como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

Duracién de Contrato 03 Meses | Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria

Remuneracién S/ 2,500.00




CAS N° 001-2026/MDA
IPAL RIT.
e LA FORMATO UNIDAD DE RECURSOS

RESCORS PERFIL DE PUESTO HURTARCS
IDENTIFICACION DEL PUESTO , CODIGO DE PUESTO 1003-MDA
Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Desarrollo Econémico y Turismo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1

MISION DEL PUESTO

Promover el desarrollo econémico del distrito a través de la formulacién, ejecucién y control de politicas y planes de desarrollo
econdmico empresarial y productivo, buscando 1a integracidn y reactivacién de los sectores productivos e incentivar la inversién
privada y el turismo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Supervisar, otorgar licencias de funcionamiento y gestionar la simplificacién administrativa para comercios y servicios.
2 |Dirigir, coordinar, supervisar investigaciones y/o estudios que contribuyan a dinamizar el desarrollo econémico.
2 Planear, coordinar, ejecutar y supervisar, programas o actividades de apoyo directo o indirecto al desarrollo de la
microy pequefa empresa, asi como de apoyo comunal.
i Planear, coordinar, ejecutar y supervisar, programas o actividades de apoyo directo o indirecto al desarrollo de la
microy pequefia empresa.
g Fomentar la formalizacién de las empresas y prestar servicios de orientacién para la constitucién, formacién y
desarrollo empresarial.
: Controlar la seguridad de los bienes implementando la vigilancia, guardiania y mantenimiento de complejos
recreacionales, establecimientos, deportivos comerciales y las infraestructuras publicas municipales.
5 Proponer convenios de cooperacién interinstitucional de caracter técnico para el desarrollo econémico local,
aprovechando las ventajas comparativas de los corredores productivos agricolas, ecoturismo y de biodiversidad
s Organizar los archivos digitales y documentos fisicos debidamente foliados y elaborar informacién estadistica de su
competencia para realizar el seguimiento de indicadores de gestién y desempefio.
5 [Administrar los servicios municipales.
m Controlary multar las personas naturales y/o establecimientos comerciales que infrinjan las normas vigentes sobre la
materia.
\COORDINACIONES PRINCIPALES
\
c'—' Al 1, 1,

La Unidad de Desarrollo Econdémico, mantiene interrelacién interna con la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano yRural
y Sub Gerencia de Desarrollo Social.

Coordinaclones Extemas

Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo, Direccion Regional de la Produccién, Pro-Inversidn, Prom-Pyme, Cdmara de
Comercio, Universidades Publicas y Privadas.

FORMACION ACADEMICA
C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) E 8 D No
me. D

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto

Lic. en turismo, administracion y/o
a fines

Bachiller

{Requiere habllitadén

D X |Titulo/ Licenclatura profesional?

Técnlco Basica
{16 2 afios)

Técnlca Superior
(3 6 4 afios}
munivzrsimrio D

& O~

O OE



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Ejecucidn de planes y proyectos productivos.

Supervisién residencia de proyectos productivos.

B.) Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigiiedad de no mayor a 4 aftos y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursas y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion Publica.
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

Presupuesto Publico.
Especializacidn y/o certificados relacionados al sector.
Conocimientos afines a la funcién y/o materia

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominlo I _ Nivel de dominio
DFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedia | Avanzado [ IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

|03 afios de experiencia.

#,
ke |Auxiliaro Analista / Supervisar / Jefe de Areao Gerente 0
a4 . i Sub Gerente i
o fsistante Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerlda para el puesto; ya sea en el sector publico o privade:

02 afios de experiencia.

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

1 o

* En caso qu# sf se requierc experlencla en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el piesto y/o fi

01 afio de experiencia.

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

Contar con RUC activo y habido. Certificado habilidad profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de servicioy trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial m Remoto D Mixto [:‘

REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO

Los montos incluyen, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

Duracion de Contrato 03 Meses | Sujeto a prorroga, segun necesidad de servicio del drea usuaria

Remuneracién S/ 2,000.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO R
o) UNIDAD DE RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO. ' T = | CODIGO DE PUESTO 004-MDA

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Gestién Ambiental
Nombre del puesto: Jefe de Area Tecnica Municipal - ATM

Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Gestién Municipal
Dependencla Jerdrquica funcional: No aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1
MISIGN DEL PUESTO i = Fe g

Garantizar la calidad de los servicios de agua y saneamiento del @mbito rural del Distrito y asegurar su sostenibilidad a fin de contribuir
a la mejora de la salud y la calidad de vida de las familias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento del distrito segtin sea
el caso.

2 [Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con la normativa sectorial.

3 |Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito de ser el caso.

4 |Disponer medidas correctivas que sean necesarias en la prestacién de los servicios de saneamiento respecto al

5 |incumplimiento. Resolver los reclamos de los usuarios en segunda instancia, de corresponder.

. Promover la formacién de organizaciones comunales para la administracién de los servicios de saneamiento autorizarlas y
registrarlas y generar informacidn sectorial de acuerdo con la Ley Marco.
Rrndar aastencla Tecnica 3 Tos prestadores de Tos serviclos de saneamienta de su amblto de responsabilidad.

7 |y las demds que establezca el ente rector en la normativa sectorial.

DORDINACIONES PRINCIPALES I ' e Py IR e

-

” %> Coordinaciones Internas i f 4
e [Sub Gerencia de Desarrollo Social, Sub Gerencia de Gestién Ambiental, Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico y dreas Administrativas

>

de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas
Entidades afines a desarrollar y sus entornos,

FORMACION ACADEMICA , __ 3 3
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto ::I:;:S;’;Im
Incompleta  Completa |Egresada(a) m g D No

Dsmn&rla |Bachiller Ingeniero Ambiental, ing. sanitario,
Bidlogo, Ingeniero Agricola y carreras

Técnica Basica el ) nes. PR e
(16 2 afios) D D | X |Tftl-l|0/ Licenciatura afines s ;

Técnica Superlor

Hee-0 O D | - O-
No aplica

Eunmn'ﬁano D E ngrrwﬂo Dmurado

DDMOﬂdn
No aplica
ngmdn Dﬁtufadﬂ

'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la estrategia de intervencién integral en saneamiento bdsico rural, manejo de gestién municipal
Redaccién efectiva de documentos.




B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigiiedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90
horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos y/o Programas de Especializacién en Saneamiento bdsico rural
Curso y/o Taller en gestién publica.

Cursos y/o Taller Gestidn de los Recursos Hidricos

Fortalecimiento de Capacidades para la gestién del Agua y Saneamiento

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas.

Nivel de dominio ] I Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado fi IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint ) G I [ (R

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

|02 afios de experiencia.

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente @
s " 5ub Gerente )
Asistonte Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|01 afio de experiencia.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no hecesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES{. el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que i se requiera experiencia en el sector piblico, indlque el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci aquival

01 afio de experiencia.

* Menicione otros aspictas complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiern algo adicional para el puesto.
Contar con RUC activo y habido. Certificado habilidad profesional.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, contral, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciény orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAID

Presencial El Remoto I:I Mixto D

{REMUNERACION'Y DURACION DEL CONTRATO
Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, as/ como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

Duracién de Contrato 03 meses | Sujeto a prorroga, sequn necesidad de servicio del drea usuaria

Remuneracién S/ 2,000.00




CAS N° 001-2026/MDA
NICIPALIDAD DISTRITA
My AD DIST t FORMATO UNIDAD DE RECURSOS

RESCORS PERFIL DE PUESTO BN AROE

IDENTIFICACION DELPUESTO ' ' CODIGO DEPUESTO 007-MDA

Unidad Organica: Gerencia Municipal

Nombre del puesto: jefe de Unidad Formuladora
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica
Cantidad de puestos solicitados: 1
WISTGN DECPURSTO ™ T et Asel et s s R | L S T e o o P e]

Es el argano responsable de |a fase de formulacién y evaluacian del ciclo de inversién pablica, cuya misidn es elaborar estudios de pre
inversién (fichas técnicas o perfiles), evaluar y aprobar la viabilidad de los proyectos y registrarlos en el banco de inversiones del MEF,
adem{as vela por el cumplimiento de las normas del sistema Nacional de Programacion Multianual y gestidn de Inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO.
1 [Eiaborar las fichas técnicas y estudios de pre inversién (perfiles) para los proyectos de inversion
2 [Evaluar y declarar la viabilidad de los proyectos de inversién, verificando los pardmetros técnicos y econdmicos,
] Registrar los proyectos, fichas y estudios en el aplicativo del Banco de Inversiones del Ministerio de Economfa y Finanzas,
manteniendo la informacién actualizada.
A Elaborar los términos de referencia para la contratacién de estudios externos o elaborar planes de trabajo si la unidad formula-
dora los realiza directamente.
s |Realizar coordinaciones para evitar la duplicidad de inversiones y asegurar la sostenibilidad de los proyectos.
6 |Asegurar la sostenibilidad de los proyectos de saneamiento fisico legal.
7 |Aprobar los estudios de pre inversion y las inversiones de optimizacién, ampliacién marginal, reposicidn y rehabilitacién.
8 |Dirigir la identificacién de las brechas de infraestructura y de servicios sus causas y alternativas de solucién de los proyectos.
s |Aplicar los contenidos, metodologfas y pardmetros de formulacidn y evaluacién de inversiones aprobadas por la DGPMI.
m Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversién publica y las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal,
de reposicién y de rehabilitacién.
il Proponer actividades que conlleven a la cooperacién y gestién de convenios con otras entidades, para asegurar el cumplimiento
de los objetivos operativos vinculados.
1 Dirige, evaltia y coordina la formulacién de los proyectos de inversién y actualiza el registro e incorporacién en el banco de
proyectos.
13 |Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y asignadas por el jefe inmediato.
(COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaclones Internas

Coordinar con el Sub gerente de Planificacién y Presupuesto, oficina de OPMI y sub gerencia de infraestructura.

=
]

Coordinaciones Externas
Ministerio de Economia y Finanzas, Direcién General de Programacién Multianual de Inversiones y demds Ministerios segin Convenio
que se ejecute.
[FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Gradols)/sltuacldn académica y estudios requeridos para el puesto CJiesarequlece
Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgmmdo!l] D s E No

Sacundaria Dmhm&r Ingeniero Economista y/o carreras

afines

Téenlca Basica " ¢Requlere habilitacién
(16 2 aftos) frulof Licenciatura profesional?

woiasecs ][] [ e = [~
No aplica
Linversitario D E DEgresada DTlrulada
DDoctomdo
No aplica
DEgrzsuda Dmu!ado




com._wms _. . i .. : B _,

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Sistemna Nacional de Programacion Multianual de Inversiones y gestion de inversiones, Sistema Nacional de Presupuesto.
Aplicaciones informticas de los sistemas administrativos del MEF (imprescindible)

B.) Programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de cap ié

Gedad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 30

1 con

horas.

Cursos en: Programacion Multianual de inversiones y/o formulacién - evaluacién de inversiones y/o seguimiento y gestién de
inversiones y/o presupuesto plblico/o contrataciones del estado y/o afines.

€.} Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

Nivel de dominio Nivelde dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésica | intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X1 11 1 1 -
EXPERIENCIA A ' e,
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
]03 afios de experiencia. I

Experlencia especffica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerenteo
profesional Asistente Especlalista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|02 afios de experiencia.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E’SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que s/ se requiera experiencia en el sector piblico, Indigue &l tiempo de expzrie_gcrn en el puesto y/a funciones

01 aflo de experiencia.

sobre el de experlencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros gspectos ¢
Contar con RUC activo y habido.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciény orden.
Competencias: Orlentacién a resultados, vocacion de servicio y trabajo en equipo

MODALIDAD DE TRABAIO

'REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO.

]

Remoto Mixto

]

Presencial

ontos incluyen, dfiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccién g, licable
Remuneracion s/2,40000 |05 el e ¥ p
al trabajador.
Duracion de Contrato 03 MESES  |Sujeto a prorroga, segtin necesidad de servicio del drea usuaria




CAS N° 001-2026/MDA
MUl LIDAD D AL
ey " FORMATO UNIDAD DE RECURSOS

DEfcoN PERFIL DE PUESTO HUMANGS

IDENTIFICACIONDELPUESTO. oy CODIGO DE PUESTO|

Unidad Orgénica: Asesorfa Legal

Nombre del puesto: Asistente de Asesoria Legal

Dependencia Jerdrquica Lineal: Asesorfa Legal

Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica

Cantidad de puestos solicitados: 1

'MISION DEL PUESTO

Apoyar al Asesor Legal en todas las dependencias de las Sub Gerencias. Organos de apoyo, linea, etc.

FUNCIONES DEL PUESTO. & i

Ejecutar actividades en la seleccién, andlisis, clasificacién y codificacion de Informacion de cardcter juridico.

2 |Evaluar expedientes administrativos, proponer correcclones y emitir informes preliminares.

Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la interpretacién y aplicacién del marco legal vigente y proponer alternativas de solucién
en el campo jurldico relacionado a la Municipalidad.

Preparar proyectos de opiniones, informes y dictdmenes legales y documentacién administrativa diversa.

Informar sobre resultados de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actas y absolver consultas sobre aspectos legales. Suscribir

Redactar Proyectos de contratos y convenios en los que intervienen los intereses de |a municipalidad.

a4
5
& | documentos que les sean sefalados por delegacién o le corresponda por suplencia.
7
8

Refrendar los contratos de tramite administrativo interno en caso gue el asesor jurfdico se encuentre ausente y otras funciones.

Otras funciones que le asigne su superior y/o jefe inmediato.

Coordinaclones Internas

Con los érganos de direccidn y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

[FORMACION ACADEMICA _
‘A) Formacién Académica B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto G} ¢se requiere
Coleglatura?
incompleta  Completa DEBmﬁdU{ﬂ X st No

Secundarla Bachiller

[]

Titulo profesional de abogado (a)

{Requiere habliitaclon

T
bonica bésica X Titulo/ Licenclatura profesionaf?

{16 2 afios)

|

| Técnlca Superior
I__I(3 6 4 afios) Maestria o .
No aplica
X  Unlversitario D E Df e
[ = i
- I I I I

Duccumdo
No aplica

Dl’ﬂmﬁnﬂo Drﬁmm




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion fa) =

Conocimiento de las normas legales y de la ley de procedimiento administrativo ley N® 27444, y demas
normas.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién con antigiledad de no mayor a 4 afios y los diplomados no menos de 90

horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de la ley general de procedimientos administrativo ley N° 27444, curso y/o diplomado en gestién pdblica, y leyes
conexas al tema de asesoria legal.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

e Nivel de dominlo. ] ' Nivel dé dominio.
OFIMATICA Noaplica | Baslco | Intermedio | Avanzado f lDlQMI_S" | no aplica Béslco Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Aymara X
Powerpoint X L

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

|01 ano en especifico.

Experiencia especffica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista/ Supervisar/ Jefe de Areao Gerenteo
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B8.) Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

IBE meses de experiencia.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue sies o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Esﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Y

* En coso que sl se requlera experfencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eq

06 meses de experiencia.

* Menciane otros asp [ ! Jos sobre el reg de experiencla; en coso existiera alge adicional para el puesto.
|C0ntar con RUC activoy habldo

HAB!LIDADB o COMPETENCIAS'
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y arden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de servicio y trabajo en equipo

'MODALIDAD DE TRABAJO
Presencial Remoto I:’ Mixto [:l

'REMUNERACION Y DURACION DEL CONTRATO
y Los montos incluyen, afiliaciones e incrementos de Ley, asi como toda deduccidn aplicable
Remuneracion S/ 2,200.00 al trabajador.

Duracién de Contrato 03 MESES  [Sujeto a prorroga, sequn necesidad de servicio del area usuaria




