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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR

“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR

PROCESO CAS DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) No 001~ 2025-MDSB

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de necesidad transitoria de:

NUMERO DE PLAZAS CAS N2 001-2025-MDSB

§ NOJ'\ REMUNERACION
: CODIG UNIDAD ORGANICA CARGO CANTIDAD | e
ol | Aol ASISTENTE :Pct\: 1 hl;I]iTRATIVO I- . -
ALCALDIA
02 | AL2 CHOFER 11 - ALCALDIA 1 1600.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
03 | GMO1 GERENCIA MUNICIPAL 1 1200:00
I ASISTENTE ADM Lrﬂﬂr;:ﬂvo - MESA DE 4 A
05 | GMO3 | GERENCIA MUNICIPAL AS'STCE{';;ESZTATJ':E’:,‘Z'LVO pe 1 1200.00
F |
06 | GMOo4 JEFE DED?CCUHMVE?JT’ fLEST'ON 1 1600.00
07 | GMOs JEFE DE RELACIONES PUBLICAS 1 1600.00
08 | RPOL | RELACIONES PUBLICAS AS'STRE'HEIQDN“:S'“;'SE::AC%O b= 1 1200.00
Q—w
3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
4 0 ADO1 1
§§ OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 120000
=8 i | som ADKINERACION JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS
g DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 4 1600.00
2 | e UNIDAD DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
8 CONTABILIDAD CONTABILIDAD : 1200.00
Nag | s TECNICO ADMINISTRATIVO | -
‘ LOGISTICA Y MARGESI DE BIENES. = 1600.00
13 - TECNICO ADMINISTRATIVO -
UNIDAD DE LOGISTICA ¥ ADQUISICIONES ! 1600:00
” MARGESI{ DE BIENES
LO03 TECNICO ADMINISTRATIVO - PROCESOS 1 1400.00
15 LO04 JEFE DEL AREA DE PATRIMONIO Y
ALMACEN B 1600.00
\5 RHO1 UNIDAD DE RECURSOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
HUMANOS RECURSOS HUMANOS . 18000
% | o1 | ook DE TESORERIA ASSIENTE ADRINISTRATIVOH - 1
TESORERIA 1200.00
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UNIDAD TECNOLOGIAS DE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

1200.00

18 TIO1 LA INFORMACION Y
COMUNICACION COMUNICACION
29 : JEFE DE PROGRAMACION MULTIANUAL 560,00
22 “"'10\ OFICINA GENERAL DE DE INVERSIONES ‘
8} PLANEAMIENTO Y
: PRESUPUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO DE SE6.6
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO :
JEFE DE AREA TECNICA MUNICIPAL 1600.00
JEFE DE GESTION DEL RIESGOS DE
DESASTRES 0800
JEFE DE FISCALIZACION 1600.00
GERENCIA DE SERVICIOS | ¢ IO AMBIENTE Y RESIDUOS
24 5Lo4 LOCALES Y MEDIO FEDEMED OsoNLI,DOS 1600.00
AMBIENTE
1 25 SLOS JEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA 1600.00
5 : ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
3.\ 26 SLO6 GERENCIA DE SERVICIOS LOCALES Y 1200.00
§ MEDIO AMBIENTE
g\\\ 5 —_— TECNICO EN SEGURIDAD | - VIGILANTE 1200.00
MDSB
5
L AUXILIAR OPERADOR ECOLOGICO
’@ 127 28 | MA01 k] 1200.00
UNIDAD DE MEDIO
29 | MA02 | AMBIENTE Y RESIDUOS AUX'“@ﬁ?;ﬁgﬁgﬁé?&oc;'co 1200.00
SOLIDOS
30 MAOQ3 CHOFER 1 SERV ECOL COMPACTADOR 1600.00
29 I a1 - CHOFER | SERENAZGO - SEGURIDAD .
Eac) i UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA -
ﬂ. —
i’s- 3 i SE CIUDADANA TECNICO EN SEGURIDAD Il - EFECTIVO
g;_ S SERENAZGO 1300.00
-/! — JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
TERRITORIAL - CATASTRO 1600.00
®
i3 DTO02 JEFE DE PROMOCION ECONOMICA
TURISMO Y EMPRESA 1600.00
DTo3 JEFE DE F
| GERENCIA DE DESARROLLO ORMULACION Y ESTUDIOS 1600.00
“__TERRITORIAL Y
ONOMICO
DT04
JEFE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION 1600.00
D705 JEFE DE LA UNIDAD DE MAQUINARIAS Y
EQUIPO PESADO 1600.00
- i ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
R GERENCIA DE DESARROLLO 1200.00
TERRITORIAL Y ECONOMICO
GERENCIA DE DESARROLLO
39 | bso1 SOCIAL JEFE DE ASISTENCIA SOCIAL Y CIAM 1600.00

I\le-'




$¥)  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR 4

“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

40 DS02 JEFE DE DEMUNA Y OMAPED 1 1600.00
JEFE DE UNIDAD LOCAL DE
.00
41 Ds03 EMPADRONAMIENTO 1 0.0
, 42 DS04 JEFE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE 1 1600.00
20 :f
,&:?\ 1 e JEFE DE EDUCACION Y CULTURA Y ) p—_—
2% \ DEPORTE
D4t
=\l ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
) s 44 D506 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 1 1200:00
D001 PSICOLOGA 1 1200.00
UNIDAD DE DEMUNA Y
OMAPED
DO02 TRABAJADORA SOCIAL 1 1200.00
COORDINADORA DE VISITAS
SCco1 ASISTENCIA SOCIALY CIAM DOMICILIARIAS i 1200.00
UNIDAD DE ASESORIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO |-
1 1200.00
A0l JURIDICA ASESORIA JURIDICA
TOTAL PLAZAS 58

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
La Unidad de Recursos Humanos y el Comité especial de Contratacién Administrativa CAS Transitorio N° 001-2025-MD5SB

i
0 1
g 18 2 3. Baselegal
g = g a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
% my 8 q 8 8 p
g 3? b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
2

Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.

C. “Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

GERE

s
»

o PERFIL DEL PUESTOS A CONVOCAR Y DEMAS CONSIDERACIONES

\\

B

| UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

~
! 4 ASISTENTEQDMINISTRATIVO! - COD ALO1

: “REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) v En ger:leral: dos.aﬁos en el sector publico y/o privado
v" Especifico: un afio en actividades relacionadas al
cargo
Competencias (2) v Proactivo
v" Responsable
v" Trabajo en equipo
v"  Buena conducta
F‘Qrmacién Académica, grado académico y/o ¥" Titulo universitario o Bachiller o Titulo Técnico en:
nivel de estudios (3) Secretariado Ejecutivo, Administracién y/o afines.
v - —— -
R T ——— urso o Diplomado de Ofimética y/o computacién
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Redaccién y organizacién de documentos
indispensables (4) y deseables (5) ¥" Administracién documentaria.
v’ Uso de programas de gestién documentaria

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Recepcionar, analizar y sistematizar la documentacién de Alcaldia

2. Organizar y coordinar Audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar agendas de trabajo con la
respectiva documentacion del Alcalde.
Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo secretarial.

4, Registrar, controlar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan del Despacho de
Alcaldia, asi como de elaborar una estadistica mensual y consolidarlos en trimestres, semestres y anual.

B\ . i~z 5. Atendery orientara Regidores y funcionarios, servidores publicos en general, sobre consultas y gestiones
)
3

documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

antener archivos y documentos, asegurando su acceso rapido y eficiente.

Gestionar cién y archivo de la correspondencia entrante y saliente.

Preparaf-documentos, informes, presentaciones y correspondencia segun sea necesario.

Mantener registros precisos y actualizados, incluidos archives electrénicos y fisicos.

. Atendery realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

Coordinar y controlar la aplicacién del sistema de tramite documentario .

13. Establecer estrategias que permitan tomar medidas correctivas para su adecuado funcionamiento de la
oficina de Alcaldia.

14. Mantener y cuidar los bienes asignados a la oficina de Alcaldia.

15. Orientar al publico asistente sobre la atencién del Alcalde y derivar suatencién a la unidades orgdnicas
respectivas.

16. Otras funciones que el jefe inmediato asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025
s/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

mgr%(in mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

H ,Duracién del contrato
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UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

I
iag
m is NOFER Il - COD ALO2

\ REQUISITOS DETALLE
Experiendai(i] v En. general: Dos (02) afios en entidades publicas y/o
privadas
¥ En especifico: Un (01) afio en actividades relacionadas|
al cargo.
Competencias (2) ¥ Proactivo
v Responsabilidad
v" Trabajo en equipo
v Tolerancia bajo presién
¥v"  Disponibilidad inmediata
Formacion Académica, grado académico y/o v" Secundaria completa
nivel de estudios (3) v"  Licencia Categorfa A Il B
Cursos y/o estudios de especializacién Risvineiispensiie
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Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

v" Conocimiento y experiencia en mecdnica de motores.
v Conocimiento de ruta local, regional y nacional.

OTROS REQUISITOS

v Historial como Chofer sin restricciones ni

observaciones por el MTC

I

disposiciones del Alcalde.

Verificar €l buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio.
Velarpor el mantenimiento y limpieza interno y externo del vehiculo a su cargo.
Efectuar el mantenimiento y reparacién mecdnica de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.

Realizar acciones de apoyo vy traslado a otras dependencias de |a Municipalidad de acuerdo a

Tramitar y/o solicitar la dotacién de lubricantes, combustibles y/o repuestos;

6
7. Responsabilizarse del buen uso de combustible y otros materiales asignados.

8. Guardar el vehlculo asu cargo en los locales autorizado al término de la jornada laboral.

9. Realizar funciones de apoyo administrativo en |a unidad orgéanica asignada cuando no conduce ningun vehlculo.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a lasfunciones del cargo estructural y/o

area ..
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

————JLugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital Simén Bolivar

\ —
(o] ) .
_3_},,’ Duracién del contrato Inicio: 03 de febrero del 2025
£ ! P Término: 30 de abril del 2025
s a
35 =) \ Y s/. 1,600.00 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES).
1z2
ga = | E Remuneracién mensual | I )
‘ = ncluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
SISTENTE ADMINISTRATIVO | - COD GMO1

T —REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

v" Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

En especifico: Un (01) afio en actividades
relacionadas al cargo

\

Competencias (2)

Proactivo

Responsable

Trabajo en Equipo y bajo presidn
Buena conducta

Disponibilidad inmediata

Slangas

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Bachiller, egresado técnico en: Secretariado Ejecutivo,
Administracion o Técnico Administrativo y/o afines.

Cursos y/o estudios de especializacién

¥" Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacién.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

indispensables (4) y deseables (5)

Redaccion y organizacién de documentos
Conocimiento de OOFICE.

LSRN
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

1. Conducir, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones y actividades Administrativas de la Gerencia Municipal.
2. Coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter Administrativo

=3 3. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
23 r la correspondencia y redactar documentos.
tipo de documentos que le sean encargados.

__ 6. Redactary praparar documentos para la firma del Gerente Municipal.

7 der el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. Via email u otros medios.

Prestar apoyo gspecializado operando programas de software (procesador de textos y hojas de célculo) con equipos

de cémputa.
9. Llevary conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales y Utiles de oficina para su
L control y distribucién.
Q 10. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal

11. Organizar, clasificar y archivar documentos y expedientes administrativos, asegurando su correcta catalogaciony
facil acceso.

12. Brindar apoyo y atencién a los usuarios que se acerquen a la oficina, respondiendo a consultas y dirigiéndolos
a las areas correspondientes.

13. Asistir en la programacién y coordinacién de citas, reuniones y actividades del equipo, asegurando la
disponibilidad de recursosy la asistencia de los involucrados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

 Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital Simén Bolivar

ag S ) —

EQQ é-‘ Duracién delcontrato lr'1|cu<?. 03 de febrs?'ro del 2025

a3 Eg Término: 30 de abril del 2025

9§ SR Y §/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

g§% H : » | Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
g‘gg B jremunerackimensa deduccién aplicable al trabajador

NIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
4, ISTENTE ADMINISTRATIVO | — MESA DE PARTES - COD GMO02

REQUISITOS DETALLE

En general: dos afios en el sector publico y/o privado

Especifico: un afio en actividades relacionadas al

cargo

Proactivo

Responsable

Trabajo en equipo

Buena conducta
Titulo universitario o Bachiller o Titulo Técnico o
egresado en: Secretariado Ejecutivo, Administracion
y/o afines.

Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacién.

Experiencia (1)

AN

Competencias (2)

A RSN

Foﬁg:aclén Académica, grado académico y/o
nivelde estudios (3)

Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

Redaccién y organizacidn de documentos
indispensables (4) y deseables (5)

Administracién documentaria.
Uso de programas de gestién documentaria

L) <

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
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1. Apovyar en actividades relacionadas con la recepcion, clasificacién, registro, validacidn, trdmite y distribucion
oportuna de los documentos y expedientes que ingresen a la Municipalidad; asi como su archivo
correspondiente.

2, Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso, seguimiento y conservacion de la
documentacion que forman parte del Archivo Central.

nificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la orientacién e informacion al
ciudadano.

\¢fed ctar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
5. letar el registro computarizado de la documentacién existente en la unidad.

.
H

"
"

HiN AN
il LAkl iuN

ST

i

A
t\ 7 b
'

)|

[

r

J
=)

(A )
C

E‘ES

== — Programar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del Area.
0 X 7. Participar en la formulacién y determinacién de la politica del Area de Gestion Documentario y Archivo.
’-;é_*-,;‘ 3 8.  Establecer estrategias que permitan las medidas correctivas para su adecuado funcionamiento.

9. Establecer y mantener coordinaciones con otras dreas de la Municipalidad, asf como con otras instituciones

publicas y privadas, nacionales y extranjeras referentes a los documentos que intercambian via telefonica,
email o web.

10. Utilizar de manera correcta el sistema de gestién documentaria. Evitando errores y posibles dafios a | sistema
documentario.

11. Brindar asesoria al usuario en cuanto al estado documentario y otros que se encuentren en sus funciones.
12. Otras funciones que el jefe inmediato asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital Simén Bolivar

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025

Término: 30 de abril del 2025

S/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

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

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

30
g2 3
= E -
g't g iNg UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
< Y
§§ § _ﬁ_-«z 5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO | = CONCEJO MUNICIPAL COD GMO03
3
8/ 3 \ REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) v Engeneral: dos afios en el sector publico y/o privado
@ \2 ¥ Especifico: un afio en actividades relacionadas al
SN cargo
% . v i
3 Competenuas (2) v g:;:f:t;:(;ble
':,‘ & g, v Trabajo en equipo
v Buena conducta
Formacidn Aad{mlca, grado académico y/o v" Titulo universitario o Bachiller o Titulo Técnico en:
nivel de estudios (3) Secretariado Ejecutivo, Administracién y/o afines.
v Curs i imati i
Cursos y/o estudios de especializacién 0 o Diplomado de Ofimatica y/o computacién
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v" Redacci6n y organizacién de documentos
indispensables (4) y deseables (5) v Administracién documentaria.
v Uso de programas de gestion documentaria

RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Coordinar la logistica para sesiones de Concejo Municipal, incluyendo la reserva de salas, la
preparacion de materiales y la confirmacién de asistencia de los participantes.




3\ V&

e

D

TRITAL
CO :

BOLIVAR
0 QL

L i

a0 DS
- PAS
u,tui)
~ibal PEREZ RO
MICIPAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR

“Afio de la Recuperacidn y Consolidacién de la Economia Peruana”

2. Asistir en la preparacién de la agenda para sesiones de Concejo Municipal en colaboracién con los

regidores correspondientes.

Distribuir la agenda y los documentos relacionados a los participantes antes de la sesién de Concejo.
Tomar notas precisas y detalladas durante las sesiones de consejo.

implementacion oportuna.
Coordinar

sesiones
9. Habili

consejo.

Asistir a los regidores en |a elaboracién de informes y presentaciones relacionadas con las sesiones de consejo.

3

a

5. Registrar y seguir las decisiones y acciones acordadas durante la reunion.

6

7. Realizar el seguimiento de las acciones pendientes derivadas de las sesiones de consejo, asegurando su

comunicacion interna y externa relacionada con las decisiones y politicas discutidas en las

des avanzadas en |la toma de notas y redaccién de actas.

Capacidad para trabajar bajo presién y cumplir con plazos estrictos.

B 11. Excelentes habilidades organizativas y de gestién del tiempo.

13 £\ 12. Buena comunicacion interpersonal y capacidad para trabajar en equipo.

! b Mantener registros precisos y actualizados, incluidos archivos electrénicos y fisicos.

14, Atender y realizar llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente

sistema.

mmm.l:n

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

16. Otras funciones que el jefe inmediato asigne.

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion del

CONDICIONES

T
LA DFICIN

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Duracién del contrato

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

Remuneraciéon mensual

S/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL

o Antba
CIA MU

6. JEFE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL - COD GM04

5 REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) v" Engeneral: Dos afios en el sector publico y/o privado.

¥" En especifico: Un afio en actividades relacionadas al

. cargo

\ Menclas ) ¥v"  Organizacién y Planificacién.

\ v" Responsabilidad

\ v Liderazgo
\ ~ v" Comunicacion Efectiva.
v Integridad y Comportamiento ético.
v' Trabajo en equipo y bajo presion.
| [Formacién Académica, grado académico y/o v

nivel de estudios (3)

Titulo Profesional, bachiller de administracién,
economia y/o carreras afines.

i\Cursos y/o estudios de especializacién

v" Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacién,
archivo.

ﬁonocimlentos para el puesto y/o eargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

v Gestién publica
v Conocimiento de ofiméatica nivel basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
1.

Realizar el control y registro de ingreso y salida de los documentos, que administra la Municipalidad, de acuerdo a la

IsC‘Jdl
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modernizacion de la Gestién Municipal.
2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recepcién, clasificacién, registro,
validacién, tramite v distribucion oportuna de los documentos y expedientes que ingresen a la Municipalidad; asi
como su archivo correspondiente de acuerdo a la Ley N.2 27444-.Ley del Procedimiento Administrativo General.
Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso, seguimiento y conservacion de la
ntacion que forman parte del Archivo Central de acuerdo a normas y procedimientos establecidos para el
Gestion Documental.

Elaborar las‘estadisticas del Sistema de Gestién Documentaria de la Municipalidad remitiendo mensualmente los

Sistema

Organizar y controlar los mecanismos de archive y conservacidn de los documentos en coordinacién con el Archivo
General de la Nacién en los asuntos de su competencia.

6. Organiza y realiza el seguimiento, monitoreo y control de la documentacién que administra la Municipalidad, de
acuerdo al Programa de Modernizacién Municipal. Monitorear el sistema computarizado de procedimiento de la
gestién documentaria.

7. Proporcionar informacién en forma eficiente y oportuna a los usuarios sobre el estado del tramite de sus
documentos.

8. Clasificar el acervo documental cronolégicamente y de acuerdo a la importancia administrativa que lo impera.
9. Sistematizar el control y seguimiento de la documentacién proveido
10. Realizar la autenticacion de las copias o transcripciones oficiales de los documentos de la Municipalidad.

11. Atender las solicitudes autorizadas por la Gerencia Municipal, para la expedicién de documentos existentes en el
archivo central, previo a la verificacion del tramite realizado de acuerdo al TUPA o cuando la Alta Direccion lo
disponga.

12. Implementar el Control Interno Previo y Simulténeo como responsabilidad propia del funcionario y/o servidor en el
cumplimiento de sus funciones que le son inherentes sobre la base de normas que rigen las actividades de la
organizacién en los procedimientos establecidos en sus respectivos reglamentos, manuales y disposiciones
Institucionales.

13. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos Normativos para la correcta aplicacion del Sistema.
—__14. Coordinar y controlar la aplicacion de Normas técnicas - administrativas y Dispositivos Legales vigentes referidos al

il

g Sistema.
B
';,f‘.:\ "‘g 15. Conduce, coordina y dirige las actividades de registro archivistico de acuerdo a las normas y técnicas exigidas por el
gﬁ ll szl Sistema Nacional de Archivos.
33 | 2 16. Asiste, asesora y capacita al personal municipal en el uso de las series documentales para la clasificacién, registro y
o« o

archivo de la informacion documentaria de cada una de las dependencias municipales.

17. Establecer lineamientos y/o estrategias que permitan viabilizar los registros, trdmites y la oportuna atencion al
publico.

GEREMNCE

18. Evaluar las actividades del drea y determinar las medidas correctivas para su adecuado funcionamiento.
19. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y lo que dispone el Sistema Nacional de Archivos

\ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestaciéﬁel p— Municipalidad Distrital 5imén Bolivar
Duracién del contrato Inicio: 03 de febrero del 2025
| Término: 30 de abril del 2025

S$/.1,600.00 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 NSOLES).

emuneracion mensual e
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
7.  JEFE DE RELACIONES PUBLICAS—- COD GMO5

REQUISITOS DETALLE

v . ™ Y
Experiencia (1) I::I f:::ral. Dos (02) afios en el sector publico y/o
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v" En especifico: Un (01) afio en actividades
relacionadas al cargo
. v Proactivo
Competencias (2) v Responsable
& v Trabajo en Equipo y bajo presién
&3 v Buena conducta
‘ DE /\ v Disponibilidad inmediata
og Formacién Acallémica, grado académico y/o v

\\ Titulo Profesional, Bachiller, egresado en: Ciencias de

nivel de estudios (3) la Comunicacién y/o afines.

\'idlos.d o ¥ Periodismo
[Cursos y/o estu e especializacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o Software de aplicacién entorno grafico
indispensables (4) y deseables (5) Conocimiento de OFFICE.

L

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)

1. Recepcionar, planificar, organizar, dirigir y evaluar el sistema de comunicaciones de la Municipalidad.

Mantener permanentemente informado, al publico en general, sobre la Gestion Municipal promulgacién de
"Ordenanzas y Acuerdos" municipales y su correspondiente interpretacién juridica, alcances, plazos y vigencia.

3. Realizar actividades de relaciones publicas, protocolo, imagen y marketing institucional.

4, Propiciar, coordinar y mantener un alto espiritu de mutua cooperacién y relaciones intra e inter institucional.
Realizar y elaborar acciones y técnicas de encuestas en la poblacién de la jurisdiccién, para tomar decisiones
importantes de gobierno local o modificarla, si fuera necesario.

Difundir informacién de las actividades institucionales de la Municipalidad en los medios de comunicacién social.

UODAD DISTRITAL
e
TP PAA
~N

ki

. Mantener actualizado el Calendario Civico Municipal
8. Mantener una estrecha relacién comunicativa con todas las Unidades organicas de |la municipalidad, con la finalidad
de mejorar, cambiar o recomendar el cambio de actitudes en bien de la buena Imagen institucional.

Administrar y difundir informacidn relacionada con las actividades de comunicacién e imagen institucional en la
pagina web y las redes sociales de la Municipalidad.

e
x

a. ~ . . ) L s
g;::\g 5;‘;‘ » 10. Otras funciones inherentes al cargo gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

i H - v
q°§§ S
%

g:g 2

32

—NCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- i

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital Simdn Bolivar

’ Lugar de prestacion del servicio
\ hﬂ\cién Sal contiito Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025
h ™ 5/. 1,600.00 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 N3OLES).
Remuneracimn@uai - :
o Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | = RELACIONES PUBLICAS COD RPO1

REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) v En general: dos afios en el sector publico y/o privado
v" Especifico: un afio en actividades relacionadas al
cargo
e

10
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¥"  Trabajo en equipo

v"  Buena conducta

Formacion Académica, grado académico y/o ¥" Titulo universitario o Bachiller o Titulo Técnico,

nivel de estudios (3) egresado en Ciencias de la Comunicacién, Disefio
grafico, periodismo y carreras afines.

v" Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacion.

Cursos y/o estudios de especializacién

"j\a Conocimientos para el puesto y/o ¢cargo: minimos o v"  Excelentes dotes de comunicacidn escrita y verbal.
é‘ﬁ indispensables deseables (5) v Gran capacidad de organizacién y multitarea, con gran
Eé . atencién al detalle.

DIST
-7

v Dominio de las herramientas de relaciones publicas y
seguimiento de los medios de comunicacion.

v" Familiaridad con las plataformas de medios sociales y
su uso en campafias de relaciones publicas.

¥ Conocimientos basicos de los principios y practicas de
las relaciones publicas.

v Capacidad para trabajar eficazmente bajo presion y
cumplir plazos ajustados.

v Sélidas habilidades interpersonales y capacidad para
entablar relaciones con diversas partes interesadas.

¥" Dominio del paquete Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook).

v Pensamiento creativo y capacidad para resolver
problemas.

v Capacidad para trabajar tanto de forma
independiente como en equipo.

v' Sevalorard |la experiencia previa o las practicas en un
puesto de relaciones publicas o comunicacion.

¥v" Comprensién del panorama mediatico y familiaridad
con los medios de comunicacion,

v" Conocimiento de estilos y redaccion para diversas

o plataformas.

g% s v Capacidad para adaptarse a prioridades cambiantes y
'g&l‘% ‘gg ' trabajar en un entorno de ritmo répido.

0% 3 EQ ¥" Fuerte ética de trabajo y actitud proactiva.

45 J|1aL ¥" Conocimiento de las tendencias del sector y de las
3§ ' §§ nuevas practicas de relaciones publicas.

o ruedas de prensa.

v" Sevalorara la familiaridad con programas de disefio
grafico y edicion de audio y video .

¥ Sevaloraré la familiaridad con herramientas de
andlisis web.

%M

< :

%i‘r v Flexibilidad para trabajar ocasionalmente por la noche
o . o .

%5\ o los fines de semana, segln sea necesario para actos
o

CARACTERIS S DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciohes a desarrollar: (6)
1. Ayudar la creacién y distribucién de comunicados de prensa, carpetas de prensa y otros
materiales de relaciones publicas.

2.  Mantenery actualizar las bases de datos de los medios de comunicacién contacto , garantizando su
exactitud y pertinencia,

3. Supervisar y hacer un seguimiento de la cobertura mediatica y compilar reportes sobre los
resultados de los medios de comunicacién.

Ayudar a organizar y coordinar ruedas de prensa, actos y lanzamientos de productos.

Colaborar con los equipos internos para recopilar informacién y ayudar en la elaboracién de
mensajes clave y materiales de comunicacion.

6. Investigar las tendencias del sector, la competencia y los medios de comunicacion para identificar
oportunidades de cobertura mediatica.

7. Ayudar en la gestién de las redes sociales cuentas y la presencia en linea, incluida la creacién y
programacién de contenidos.

11
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8. Apoyar al equipo de relaciones publicas en la creacién y el mantenimiento de relaciones con
periodistas, blogueros y personas influyentes.

9. Supervisar y responder a las preguntas y solicitudes de los medios de comunicacién y otras partes
interesadas de manera oportuna y profesional.

Realizar tareas administrativas, como programar reuniones, gestionar calendarios y mantener el
tario de material de relaciones publicas.

CONDICIONES DETALLE
i . Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
Lugar de prestacion del servicio
N Duracisi del contrato Inicio: 03 de febrero del 2025

Término: 30 de abril del 2025
/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
9. ASISTENTE ADMINISTRATIVO | —COD ADO1

REQUISITOS DETALLE
v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) privado.

§8 v En especifico: Un afio en actividades relacionadas al
g :3 O iR cargo
F X v Proactivo
23 —{ 23 Competencias (2) v Responsable
f':.§ 5‘3 é v' Honestidad

8 [T, v Buena conducta

¢ v Disponibilidad inmediata
A Formacion Académica, grado académico y/o ¥ Bachiller, egresado técnico en: Secretariado Ejecutivo,
% nivel de estudios (3)

Administracién, Contabilidad, Economia y/o afines.

v" Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacion
Eﬂs\os y/o estudios de especializacion P 4 ¥
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Redaccion y organizacion de documentos
indispensabtes (4) y deseables (5) v Manejo de Ofimatica
e T v'  (Gestion Documentaria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)
1.

Z.

Mantener Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe Oficina General de Administracion.

Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden, importancia y naturaleza
institucional.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.
Coordina reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

o v AW

Brindar apoyo y atencién a los usuarios que se acerquen a la oficina, respondiendo a consultas y
dirigiéndolos a las dreas correspondientes.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al Gerente de
Administracién mediante los reportes respectivos.

Revisa y prepara la documentacidn para la firma y despacho respectivo.

Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los materiales y Utiles de

12
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oficina para su control y distribucion.
10. Organizar, clasificar y archivar documentos y expedientes administrativos, asegurando su correcta catalogacion y

facil acceso.
11. Asistir en la programacion y coordinacién de citas, reuniones y actividades del equipo, asegurando la

disponibilidad de recursos y la asistencia de los involucrados.
12. Preparar informes y reportes basicos relacionados con las actividades administrativas, recopilando

: informacién necesaria y asegurando su presentacion clara y precisa.
asificar y distribuir la correspondencia interna y externa, asi como gestionar el envio de

documentosimportantes.
. Ayudar en el control de inventarios de suministros y materiales de oficina, realizando requerimientos

tuando sea necesario y asegurando su disponibilidad.
15, Colaborar en la ejecucién de procesos administrativos diversos, como la gestién y seguimiento de

tramites.
16. Asistir en la planificacion y organizacion de eventos, reuniones o capacitaciones, asegurando la logistica

necesaria para su correcto desarrollo.
17. Mantener actualizadas las bases de datos y registros administrativos, ingresando informacion nueva y

eliminando datos obsoletos.
18. Otras funciones que se le asigne el Jefe Oficina General de Administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

D ASESONA RO A

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacion del servicio

o — Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

§/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

< Ff DF LA OFICINA GENERAL

Remuneracién mensual e ,
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

/

v

2
3
N3
- INg
2 Eg UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
) gg 10. JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION - COD ADOS
‘ v
) g%./ D REQUISITOS DETALLE
V]
3 Expariancla (1] ¥ Un afio en el sector publico y/o privado.
: ¥' Un afio en actividades relacionadas al cargo
Competencias (2) v’ Proactivo
¥v" Responsable
¥ Honestidad
v"  Integridad y conducta. Liderazgo.
v Vocacion de servicio al publico
¥v"  Sensibilidad Social.
v"  Lealtad Institucional
Fo i .
ni:::::l(::tt::ég:?argrado académicoy/o v' Titulado o Bachiller y/o técnico en: Ingenieria de
S Sistemas, Ingenieria Electronica, Ingenierfa Industrial
y/o afines.

¥ Cursos y/o programas de especializacion en Gestion
Publica, Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF), Redes, etc.

Conocimiento de programas relacionados al drea
Gestion Documentaria.

Mantenimiento de Equipos Informaticos.

Cursos y/o estudios de especializacién

_Col:locimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

ANENEN

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

T 13
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1. Planificar, organizar, dirigir y controlar un adecuado nivel de integracion tecnolégica de la Municipalidad.

2. Evaluary emitir opinién técnica sobre aplicativos informaticos desarrollados por terceros, previos
a su implementacién en las diversas Unidades organicas.

3. Planificar, programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
recursos informaticos: fisicos, l6gicos y de comunicacion.

4. Administrar, desarrollar y mantener los recursos y sistemas informéticos; asi como brindar seguridad a la
informacidn institucional.

5. Coordinar con el jefe inmediato y Gerencia Municipal el desarrollo la implementacién, la

actualizacién y el mantenimiento del Portal Web de la Municipalidad, ofreciendo al usuario
informacién de forma transparente y de acceso facil.

S
AD DISTRITAE

| VAR - PASTO

6. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar las acciones relacionadas con la administracién y
sepuridad de las redes y base de datos de informacién de Gestion Municipal; asi como realizar las
correspondientes copias de respaldo de informacion.

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar la distribucién, asignacién, préstamo, reparacién y/o
mantenimiento de los equipos informéticos de la Municipalidad de acuerdo a los procesos
establecidos.

8. Programar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos,
equipos de comunicaciones, impresoras, fotocopiadoras, plotters y otros en coordinacion con las

unidades.
Eg Eg 9. Elaborar e implementar metodologias, normas y estandares para el desarrollo y mantenimiento de
5! \qii aplicaciones del sistema informatico municipal; asi como administrar la capacidad de
N almacenamiento vy disponibilidad de recursos de la red.
! \\ g 10. Elaborar el Plan de Contingencias de Informatica

11. Controlary garantizar la tenencia de licencia de uso de software adoptando las medidas necesarias
para evitar el uso de programas informaticos no autorizados.

12. Formular y plantear el Plan Operativo Anual alinedndolo al Plan Estratégico de tecnologias de
informacién de la institucion, facilitando la adguisicion, asignacién y distribucién éptima de
Hardware y Software, cumpliendo con los objetivos estratégicos y metas establecidas.

13. Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracion de la Red de Telefonia Fijay Movil,

generacién de reportes de llamadas (entrantes y salientes), asi como la implantacién de acceso y
seguridad fisica y légica, garantizando la confidencialidad de la comunicacién.
14. Mantener actualizado y mejorar la calidad de la informacién en el portal de la pagina web de la
Municipalidad de conformidad al Articulo 52 de la Ley 27806.
Implementar el Control Interno Previo y Simultaneo como responsabilidad propia del funcionario
»y/o servidor en el cumplimiento de sus funciones que le son inherentes sobre la base de normas
que rigen las actividades de |a organizacion en los procedimientos establecidos en sus respectivos
reglamentos, manuales y disposiciones Institucionales.
16. Emitir opinion técnica en concordancia con las normas y estandares municipales para la adquisicion
e implementacién de equipos informaticos, software u otros de tecnologia informatica.
Implementar y controlar la configuracidn e instalacién de equipos de codmputo y software

adquiridos ya sea los desarrollados en I3 institucién o en las estaciones de trabajo de los usuarios.
Otras que le asigne el jefe inmediato.

17.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\GONDICIONES DETALLE
ugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
[;uraclén del contrato Inicio: 03 de febrero del 2025

Término: 30 de abril del 2025

S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).
Remuneracién mensual
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
11. ASISTENTE ADMINISTRATIVO — CONTABILIDAD COD CT01

REQUISITOS DETALLE
) ¥ Engeneral: Dos (02) afies en el sector publico y/o

Experiencia (1) privado.

v En especifico: Un afio en actividades relacionadas al
— cargo
/ v" Proactivo
Competencias # Rusponsable
v Honestidad
¥"  Buena conducta
d v Dispenibilidad inmediata
Formacién Académica, grado académico y/o v" Bachiller, egresado o Técnico en: Secretariado

Ejecutivo, Administracion Contabilidad, Economia y/o
carreras afines
v Cursos y/o programas de especializacién en Ofimatica

nivel de estudios (3)

Cursos y/o estudios de especializacion nivel basico.. (minimo 120 horas lectivas)
¥ Cursos y/o programas de especializacién en SIAF Y
;g SIGA.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v" Redaccidn y organizacion de documentos
indispensables (4) y deseables (5) v" Conocimiento de Ofimdtica
v Gestion Documentaria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Revisary Asistir al Jefe de la Unidad en la formulacién de lo Estado Financierosy Presupuestales.

2. Revisar y preparar la documentacién de la Unidad de Contabilidad, que seréd firmado por el Jefe de la
Unidad.

»
-~

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
SIMON BOLMAR - PASCO
T et A

L

3. Llevar archivo de documentos clasificado.

0. 12 y 4. Orientar sobre gestiones y expedientes que se tramitan en la Unidad de Contabilidad.
Eﬁ‘j §_, 5. Revisar y controlar los documentos fuentes para su tramite de pago.
g; : Qé 6. Apoyo en el procesamiento contable en el sistema SIAF.
°§§_- gg 7. Preparar cuados e informes de caracter contable de acuerdo a las indicaciones y especificaciones.
gia f 8. Organizar, clasificar y archivar documentos y expedientes administrativos, asegurando su correcta
QX ¢ z u?talogacién y facil acceso.
E: E 9. Brindar apoyo y atencion a los usuarios que se acerquen a la oficina, respondiendo a consultas y
@ g dirigiéndolos a las dreas correspondientes.

(4]

10. Preparar informes y reportes bésicos relacionados con las actividades administrativas, recopilando
\1\ informacion necesaria y asegurando su presentacién clara y precisa.
11+ Recibir, clasificar vy distribuir la correspondencia interna y externa, asi como gestionar el envio de
mentos importantes.

12. Ayudar fl control de inventarios de suministros y materiales d oficina, realizando requerimientos
cuando sea necesario y asegurando su disponibilidad.

13. Colaborar en la ejecucién de procesos administrativos diversos, como la gestion y seguimiento de
tramites.

14, Asistir en la planificacion y organizacion de eventos, reuniones o capacitaciones, asegurando la logistica
necesaria para su correcto desarrollo.

15. Otras funciones que se le asigne por el jefe de la Unidad de Contabilidad

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
Duracién del contrato Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025
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§/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
7 TECNICO 'AKMINISTRATIVO | - LOGISTICA Y MARGESI DE BIENES. = COD LOO1

T—— | requisitos DETALLE
/,--’ v" Cuatro (04) Dos afios en el sector pUblico y/o privado
__JExperiencia (1).- v Dos (02) afios en el sector publico y/o privado en
cargos de igual o similar responsabilidad
Competencias (2) : :;j:::lr\\’:az g[ter'o
v Discrecion
v Capacidad para Trabajar por resultados
Formacién Académica, grado académico y/o v Titulo profesional universitario, bachiller en:
nivel de estudios (3) Administracién Contabilidad, Economia y/o carreras
afines
v SIGA, SIAF, SEACE
Cursos y/o estudios de especializacion v Capacitacién en Ofimética
Conocimientos para el puesto y/o cargoe: minimos o v Manejo de los sistemas informidticos SIGA, SIAF,
indispensables (4) y deseables (5) SEACE y otros.
¥ Conocimiento de procedimiento administrativo del
proceso de seleccion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Asegurar el abastecimiento de las demandas de las diversas unidades de la Municipalidad en

9 concordancia con la disponibilidad presupuesta! y liquidez financiera.
Eg éﬁ 2. Planificar, controlar y ejecutar el proceso de abastecimiento- de bienes, insumos y servicios de acuerdo
g‘;cg) EE ' al Plan Anual de Contrataciones y requerimiento de las unidades orgénicas.
253 ‘gé 3. Elaboracién de cartas de invitacion.
Q\é “‘35 4. Elaborar expedientes con la documentacién necesaria para la forma de contratos.
<

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la
operatividad del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.

<2 6. Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de contrataciones para el
abastecimiento de bienes, servicios y consultorias.

"GERE
v

7. Mantener actualizado el catilogo de bienes en coordinacion con las demds dependencias
municipalidad.

Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacién, valorizacién, depreciacién, revaluacién,
ajas y excedentes de inventario.

11. Informar de-manera inmediata las irregularidades encontradas al jefe de abastecimiento,
administracién.

12. Coordinar con las demas sub gerencias y oficinas para la realizacion optima y efectiva de los respectivos
inventarios y control patrimonial.
13. Informar periddicamente sobre |as variaciones de bienes de la municipalidad.
\ 14, Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacién del servicio

Inicio; 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

/ $/.1, 600 (MIL SEICIENTOS CON 00/100 Soles).

Duracién del contrato

Remuneracién mensua Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

TS deduccién aplicable al trabajador.
A

# 1> UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
13. TECNICO ADMINISTRATIVO | - ADQUISICIONES — COD 007

I REQUISITOS DETALLE
v En general: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) privado en cargos de igual o similar responsabilidad
v Enespecifico: Un (01) afio en el sector publico y/o
privado en cargos de igual o similar responsabilidad
¥ Iniclativa y criterio
Competencias (2) ¥ ReseiEb
¥v' Discrecion
v’ Capacidad para Trabajar por resultados
EFormacioén Académica, grado académico y/o v" Titulo profesional universitario, bachiller en:
nivel de estudios (3) Administracion Contabilidad, Economia y/o carreras
afines
v SIGASIAF
@ [Cursos y/o estudios de especializacién v Capacitacion en Ofimatica
é Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v" Manejo de los sistemas informaticos SIGA SIAF y
8 indispensables (4) y deseables (5) otros. (4)
v Conocimiento de procedimiento administrativo del
proceso de seleccion.

—_
CAnAc?;nlsncns DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Asegurar el abastecimiento de las demandas de las diversas unidades de la Municipalidad en

GERENCIA MUNICIPAL

concordancia con la disponibilidad presupuesta! y liquidez financiera.

Planificar, controlar y ejecutar el proceso de abastecimiento- de bienes, insumos y servicios de acuerdo
al Plan Anual de Contrataciones y requerimiento de las unidades orgéanicas.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas précticas de gestion interna sobre la
eratividad del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.

mar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de contrataciones para el abastecimiento
s servicios consultorias y obras en concordancia con la Ley N. 30225, Ley de Contrataciones del

5. Suscribir 6rdenes de compra y érdenes de servicio que formalicen la contratacion de bienas, servicios y
obras; asf como registrar la ejecucion de gasto en la fase de compromiso en los sistemas administrativos
vigentes.

6. Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar periédicamente el Plan Anual de Contrataciones (PAC)
consolidando los cuadros de necesidades en coordinacién con las unidades organicas.

7. Realizar el registro del ingreso fisico de todos los bienes que adquiera la Municipalidad antes de ser
utilizados y se respete el correcto proceso de las operaciones de recepcién, registro, entrega y control
de los materiales.

8. Realizar la indagacidén de mercado de la adquisicién de bienes y contratacién de servicios menores o
iguales a 8 UIT.
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9. Formular el cuadro comparativo de adquisicién de bienes y contratacion de servicios menores o iguales

a8 UIT.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

/_\ CONDICIONES DETALLE

AR = PASCO

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prest%pn del servicio

IDAD l'H"STHHA{

Inicio: 03 de febrero del 2025

= PRACDR e Término: 30 de abril del 2025
50 “‘\“/ ' 5/.1, 600 (MIL SEICIENTOS CON 00/100 Soles).

\ [JRemuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

\ deduccién aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
14, TECNICO ADMINISTRATIVO | - PROCESOS - COD LO03

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1) ¥ En general: Dos (2) 2fios en cargos de igual o similar
responsabilidad en instituciones publicas y/o privadas.

MURICIPALIDAD DISTRITAL
SIMON BOLIVAR - PASCO
e :
/_4‘/{ =
“Glovarna jaminPALPA PADILLA
OFICINGA GEVERR PF RSP

p

v En especifico: un (01) afios en cargos de igual o
similar responsabilidad en instituciones publicas

3 | Aptitudes (2) v Iniciativa y criterio.
O -
fg"u ra ™~ v Discrecién para mantener en reserva la informacién
ga‘-' | §§ confidencial.
of - \% §§ v Capacidad para trabajar por resultados.
=4 3? Formacion Académica, grado académico y/o v Titulo profesional, Bachiller en: administracién,
;EE/ /;lm‘e\estudlos (3) contabilidad, economia, y/o carreras afines.
o W
f1 4
10| Cursos {/o estudios de especializacion ¥" Diplomado y/o curso de Ley de Contrataciones del

Estado minimo 80 h.

v" Capacitacion en Gestién Publica .

\-.{:‘\onocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Manejo de los sistema informatico SEACE y otros.
indigensables (4) y deseables (5) v Conocer el procedimiento administrative de procesos
'\\ de seleccién.
\
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Formular, coordinar e informar sobre las convocatorias de procesos de seleccién, solicitadas por las diferentes

areas.

2. Formular y coordinar con el comité especial permanente para la elaboracién de bases administrativas para el
proceso de seleccidn.

W

Realizar las convocatorias de los procesos de seleccion en el sistema electrénico de contrataciones del estado.

Registrar e ingresar al sistema electrénico de contrataciones del estado los procedimientos de seleccidn en sus
diferentes etapas.

>

5. Coordinar y formular con el comité especial la ejecucién de las actas de apertura electrénica, realizar cuadro
comparativo e ingresar el resultado al sistema electrénico de contrataciones del estado.

6. Elaborar el consolidado de los cuadros de necesidades de bienes y servicios para la elaboracién y aprobacion
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del plan anual de adquisiciones y contrataciones (PAC).

7. Cumple con la normatividad vigente ante los entes rectores como el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE), y otros respecto a las informaciones que se brinde.

8. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la corporacién municipal.
Coordinar la remisién oportuna de los reguerimientos de los procedimientos de seleccién programados en el
plan Anual de Contrataciones del Estado, verificando la ejecucién oportuna de acuerdo a la programado con

o las diferentes areas usuarias.
10. Registrar lgs procedimientos de seleccién en el Sistema de Contrataciones del Estado (SEACE).

Registrar los procesos de ejecucién contractual en el Sistema de Contrataciones del Estado (SEACE): contratos,
adendas, ampliaciones de plazos, deductibles y otros.
_12. Elaborar proyectos de informes y otros requeridos para la continuidad de los procesos de seleccidn vigentes.
13. Elaborar informes, contrastar informacién de indagacién de mercado y otra documentacién que requiera las
etapas de procedimiento de seleccion.
14. Brindar el apoyo en los expedientes de contratacién, bases, especificaciones técnicas y términos de referencia
de los diferentes procesos de seleccion.
15. Participar como personal de apoyo en los diversos procesos de seleccién regulados por la Ley N. 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.
16. Remitir informacién solicitada sobre procedimientos de seleccion a diversas unidades organicas de la
Municipalidad y terceros.
17. Entregar la documentacion solicitada por érgano Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), érgano
de Control Interno y otras entidades.
18. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe Superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
C¥ Lugar de prostacii det sariicio Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
= \‘“eracién Bl eariivito Inicio: 03 de febrero del 2025

a '3 Término: 30 de abril del 2025
§§ '§ 5/.1, 400 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 Soles).

STRITAL
SCO

ALIDAD DI
VAR
QLY
ibai
MUNICIPAL

%,
/

Remuneracién mensual " "
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

| PEREZ

olfe
REN

w,\ "\ REQUISITOS DETALLE
| Lexperiencia (1) ¥" Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado en cargos de igual o similar responsabilidad
¥" En especifico: 03 meses en actividades relacionadas al
cargo
Competencias (2) ¥ Iniciativa y criterio
v Responsable
¥ Discrecién
- — : v’ Capacidad para Trabajar por resultados
:')rmacr n Académica, grado académico y/o v" Titulo profesional universitario en: Administracién
nivel de estudios (3) Contabilidad, Economia y/o carreras afines
. v -
Cursos y/o estudios de especializacién v g:g: SFEAtF : :
- Patrimonio.
¥v"  Capacitacion en Ofimatica
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Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o ¥" Manejo de los sistemas informaticos SIGA SIAF y

indispensables (4) y deseables (5) otros.
¥ Conocimiento de procedimiento administrativo en

gestion de bienes estatales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)

gg z 1. Efectuar el control patrimonial de los activos fijos adquiridos o donados a la municipalidad.

g2 ' — er actualizado el catilogo de bienes en coordinacién con las demds dependencias de la
L:': municipatidad.

F, Programar, ajecutar y supervisar los procesos de codificacidn, valorizacién, depreciacion, revaluacion,

bajas y excedéntes de inventario.

Principalmentg llevar de manera actualizada los libros de patrimonio e inventario de la municipalidad.
Realizar los.ifiventarios y control patrimonial en coordinacion con la oficina contabilidad.

PIaniﬂcaF, controlar y ejecutar el proceso de abastecimiento de bienes, insumos y servicios de acuerdo al
Plan Anual de Contrataciones y requerimiento de las unidades orgénicas.

Participar en la formulacién de directivas internas sobre verificaciones y control de bienes e inmuebles
de propiedad municipal.

Coordinar la formulacién de documentos técnicos referidos a bienes, muebles e inmuebles de propiedad
estatal con la Oficina General de Administracién a través de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
9. Planear y ejercer la formulacion del inventario de bienes, muebles e inmuebles en conformidad a los

dispositivos legales para su remisién a la Direccion General de Abastecimiento (DGA).
10. Informar de manera inmediata las irregularidades encontradas al jefe de abastecimiento y a la Oficina

General de Administracién.
11. Coordinar con las demds sub gerencias y oficinas para la realizacién optima y efectiva de los respectivos

inventarios y control patrimonial.

12. Informar periddicamente sobre las variaciones de bienes de la municipalidad.

13. Formular los inventarios correspondientes para el mejor control.

14. Formular los inventarios patrimoniales, valorizados de los bienes inmuebles, muebles y equipo de la
municipalidad considerando su revaluacién respectiva de acuerdo a las normas legales vigentes.

25
Egl?) e 15. Actualizar, incorporar y transferir los bienes, muebles e inmuebles de |la Municipalidad.
Sgl 3 ; 16. Controlar permanentemente los activos fijos y adquisiciones realizadas por la Municipalidad.
a2 ‘% 3 17. Mantener en forma anual el Margesi de bienes; lo cual comprende el registro de terrenos,- edificaciones,
1§ ‘6 '55 infraestructura publica, mobiliarios bienes culturales y semovientes.
i 18- Disponer, tramitar y gestionar el seguro de bienes, equipos, maquinarias, vehiculos y edificios de
3 ropiedad municipal, incluido el saneamiento fisico legal, para su inscripcién en Registros Publicos.

19. Realizar labores de oficina inherentes a su cargo.
20. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe Superior inmediato.

CMNES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

S/.1, 600 (MIL SEICIENTOS CON 00/100 Soles).

Duracién del contrato

Remuneracién mens - .
ual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
16. ASISTENTE ADMINISTRATIVO — RECURSOS HUMANOS - COD RHO1

REQUISITOS DETALLE
¥ En general: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) prhesli;
v" En especifico: 6 meses en actividades relacionadas al
T cargo
Competencias [2) v Proativg
v"  Responsable
v" Honestidad
¥" Buena conducta
¥ Disponibilidad inmediata
Formacién Académica, grado académico y/o v Titulado, Bachiller, egresado: Administracion
nivel de estudios (3) Contabilidad, Economia y/o carreras afines
¥ Cursos y/o programas de especializacién en Ofimatica,
\ \ Cursos y/o estudios de especializacién Derecho Administrativo, Redaccidn, derecho laboral.
2 ‘ \ (minimo 120 horas lectivas)
Eg Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v" Redaccién y organizacion de documentos
\ indispensables (4) y deseables (5) ¥" Conocimiento de Ofimatica
\§ v Gestidn Documentaria.
\ ¥" Manejo de los Sistemas relacionados al area

Principales funciones a desarrollar: (6)

2N
Eti
“\\' E§ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
3
i 1. Mantener y actualizar permanentemente los legajos de personal, escalafon y registros de funcionarios y

servidores.

2. Asistir en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, incluyendo la publicacién de vacantes,
revision de curriculums y coordinacién de entrevistas.

3. Organizar y archivar la documentacién del personal, expedir certificados de trabajo y constancias de

Preparar informes y reportes basicos relacionados con las actividades administrativas, recopilando

5‘8 . remuneraciones.

E§§ N " 4. Elaborary actualizar contratos de personal bajo las diferentes modalidades.

g ¢ X ;ga 5. Asistir en la organizacién de capacitaciones y cursos de desarrollo profesional.

32 :E; Ein"’.g 6. Asistir en la gestion de registros de asistencia, puntualidad y permanencia del personal.

Egé_} !gg 7. Colaborar en la elaboracién de planillas de remuneracion y liquidacion de beneficios sociales.
f (]

informacidn necesaria y asegurando su presentacion clara y precisa.
9. Colaborar en la ejecucion de procesos administrativos diversos, como la gestion y seguimiento de
tramites.
Realizar tareas adicionales asignadas por su inmediato superior

ES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

§/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Duracién del contrato

Remuneracién mensual — ;
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
17. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - TESORERIA - COD TEO1

REQUISITOS DETALLE
v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) arivado;
- \ v En especifico: Un afio en actividades relacionadas al
cargo
v"  Proactivo
w ¥" Responsable
v" Honestidad
e v" Buena conducta
v"  Disponibilidad inmediata
Formacién Académica, grado académico y/o v Bachiller, egresado o Técnico en: Secretariado
nivel de estudios (3) Ejecutivo, Administracién Contabilidad, Economia y/o
carreras afines
SIGA - SIAF

Capacitacion en Ofimatica

Ei “Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
i indispensables (4) y deseables (5)

Redaccién y organizacion de documentos
Conocimiento de Ofimatica
Gestion Documentaria.

AV b N

MUNICIPALIOAD DISTRITAL
SIMON BOLIVAR - PASCO
P

anng M

¥
% CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
55 Principales funciones a desarrollar: (6)

1. Revisary preparar la documentacién para la firma del Jefe de la Unidad de Tesoreria.

2. Efectuar el registro de asientos contables, documentos de ingresos y salidas de fondos, saldos de
operaciones y bienes patrimoniales, en los libros correspondientes.

. Supervisar y fiscalizar que las érdenes de compra y servicios estén correctamente sustentados y visados
por las oficinas respectivas, para la elaboracién del comprobante de pago.

—_ 4. Preparar informes técnicos sobre los ingresos provenientes de los administrados y las conciliaciones

3 “  bancarias.

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Unidad de Tesoreria.

. Organizar, clasificar y archivar documentos y expedientes administrativos, asegurando su correcta

__catalogacién y facil acceso.
8. Br\mdar apoyo y atencién a los usuarios que se acerquen a la oficina, respondiendo a consultas y
dirigiéndolos a las dreas correspondientes.

-
/
/

[

Co
AS

TRITAL
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9. Preparar informes y reportes basicos relacionados con las actividades administrativas, recopilando
informacién necesaria y asegurando su presentacidn clara y precisa.
. Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia interna y externa, asi como gestionar el envio de

cumentos importantes.

11. Ayudar.gn al contrel de inventarios de suminietroe y materiales de oficina, realizando requerimientos
cuandt;k& necesario y asegurando su disponibilidad.

12. Colaborar en la ejecucién de procesos administrativos diversos, como la gestién y seguimiento de
tramites.

13. Mantener actualizadas las bases de datos y registros administrativos, ingresando informacién nueva y
eliminando datos obsoletos.

14. Otras funciones que se le asigne el jefe de la Unidad de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Simodn Bolivar

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

Duracién del contrato
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$/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
ISTEN INISTRATIVO | - DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION - COD TI01

REQUISITOS DETALLE

En general: Dos afios en el sector publico y/o privado.
En especifico : Un afio en actividades relacionadas al
cargo

Proactivo

Responsable

Honestidad

Buena conducta

Disponibilidad inmediata

Estudios Técnicos y/o Bachiller, en Sistemas o carreras
afines

SNRN

Experiencia (1)

Competencias (2)

ISTRITAL
“PASCO
i

Y EREE R

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

MURNICIPALIDAD Di:
5';/001 BOLIMAR

Deseable:

Informadtica, Sistemas, Telecomunicaciones,
electronica y redes,

Capacitacion relacionada al cargo
Redaccién y organizacién de documentos
Conocimiento de Ofiméatica

Gestion Documentaria.

SN

Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

ANENEN EN

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1

ITAL

wmzales funciones a desarrollar: (6)
S 1. Colaborar con los procesos y procedimientos establecidos para mantener la operatividad y correcto

o
§o 155
g‘;:‘; 5"3 funcionamiento de la plataforma tecnoldgica institucional, en el area de trabajo.
aé; 3 2. Colaborar en el soporte técnico para los servicios del area de trabajo.
§ l—‘j Ei 3. Colaborar en la actualizacién del inventario de hardware de TIC's institucional.

Participar en |a instalacidn de cableado estructurado dentro de la institucién.

5. Colaborar en el desarrollo de sistemas informaticos y tecnoldgicos.
N 6. Colaborar en el mantenimiento de la documentacidn técnica requerida de acuerdo a la metodologia

s

8:

establecida en el area de trabajo.
Asistir en la ejecuciéon de programas de mantenimiento preventivos y correctivos de los equipos

informaticos.
controlar un adecuado nivel de integracion tecnologica de Ia Municipalidad

ar, desarrollar y mantener los recursos y sistemas informaticos; asi como brindar seguridad a la
informacién institucional.

11. Controlar e integrar las acciones relacionadas con la administracion y seguridad de las redes y base de
datos de informacidn de Gestién Municipal; asi como realizar las correspondientes copias de respaldo de
informacién.

12. Dirigir y controlar la distribucién, asignacién, préstamo, reparacion y/o mantenimiento de los equipos
informdticos de la Municipalidad de acuerdo a los procesos establecidos.

13. Programar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos, equipos de
comunicaciones, impresoras, fotocopiadoras, plotters y otros en coordinacién con las unidades.

14, Implementar metodologias, normas y estdndares para el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones del
sistema informdtico municipal; asi como administrar la capacidad de almacenamiento y disponibilidad
de recursos de la red.

15. Emitir opinién técnica en concordancia con las normas y estdndares municipales para la adquisicién e
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implementacién de equipos informaticos, software u otros de tecnologia informatica.
16. Implementar y controlar la-configuracion e instalacién de equipos de cémputo y software adquiridos ya
sea los desarrollados en la institucién o en las estaciones de trabajo de los usuarios.
/ \0 = 17. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ALES DEL CONTRATO

DICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

14~ |fLugar de prestacién del servicio
Borseiiinislasainiis Inicio: 03 de febre?ro del 2025

Término: 30 de abril del 2025
S/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

MUNICIPALIDAD DY
SIMON BOUVAR el
J/?f/,"-‘,

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

- PASCO
z
A0 Souans Jazpnin PALPK MOMAA

19, JEFE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - COD PPO1
REQUISITOS DETALLE
v" Engeneral: Dos (02) afios minimos en instituciones
Experiencia (1) publicas y/o privadas
v En Especifica : Seis (06) en Presupuesto,
;«‘8 j Planeamiento o Planificacién de Proyectos de
I3 . inversion, gestion publica.
g‘? 5 . ¥" Iniciativa y Criterio
gg g Competencias (2) ¥ Trabajo en base a resultados
8 3 v Discrecién y confidencialidad
d < rmacién Académica, grado académico y/o v Titulado o Bachiller en: Administracién, Economia,
Ln?\ms\estudios (3) Ingenieria Industrial, y/o carreras afines.
. ’ . . v" Cursos y/o programas de especializacién en Ofimatica,
Cursos y/o estudios de especializacion Formulacién y Evaluacién de Proyectos, Presupuesto
(minimo 120 horas lectivas)
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Gestion Publica
indispensables (4) y deseables (5) v" Manejo de |a plataforma de inversiones.

CARA iSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)
1. borar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones.
2. Elaborag el Plan Multianual de Inversiones (PMI), en coordinacion con la Unidad Formuladora (UF)

y Unidades Ejecutoras de Inversion (UE) y con las entidades agrupadas a la Municipalidad.

3. Elaborary evaluar el Plan Estratégico institucional.

4. Proponer los criterios de priorizacién de la cartera de proyectos de inversion.

Elaborar y proponer las metodologias especificas, aprobados por la Direccién General de PMI, para
la formulacién de los proyectos de inversién en coordinacién con la Unidad Formuladora (UF).

6. Proponer al Grgano Resolutivo los criterios de priorizacidn de la cartera de inversiones, incluidos
aquellos en continuidad de inversiones y las brechas identificadas a considerarse en el
programacién multianual de inversiones (PMI) local, los cuales deben considerar los objetivos
nacionales, planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados regionales o locales,
respectivamente, y ser concordante con las proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual,
cuya desagregacion coincide con la asignacién total de gastos de inversién establecida por el
Sistema Nacional de Presupuesto.
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7. Elaborar el PMI local, en coordinacién con las unidades formuladoras y unidades ejecutoras de
inversiones respectivas y lo presenta al Organo Resolutivo para su aprobacién. La OPMI también
coordinara con las entidades agrupadas o adscritas a su gobierno local.

8. Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) sobre los proyectos de inversién a ser financiados con recursos provenientes de

operaciones de endeudamiento publico mayeres a 1 afic o que cuenten con el aval o garantia
finanél‘e{a del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacion en el
PMI. \‘-\

Monitorear el avance de la ejecucién de las inversiones realizando reportes en el Sistema de
. imiento de Inversiones.

2 = 10; Informa;a la-Direccién General de Presupuesto Publico y Direccion General del Tesoro Publico del
Ministerio de Econdmica y Finanzas (MEF) sobre los proyectos de inversion a ser financiados con
recursos provenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores a un (1) afio o que
cuenten con el aval o garantia financiera del estado.

11. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI,

\

4 A realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional del
Eg ii gobierno local.
B gg 12. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados.

gﬁ 35 13. Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversidn, que cumplan con los criterios que sefiale la
§ x ; Direccién General de PMI cuyos resultados se registraran en el Banco de Inversiones.

L e 14. Actualizar, elaborar y proponer al jefe inmediato los instrumentos de gestién institucional o politicas de

z§\§§ racionalizacién coherentes con la Modernizacién de la Gestion del Estado
A ?’? 15. Registrar y actualizar en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones los siguientes formatos:
Al ! a. Formato 02: registro de la Unidad Formuladora en el Banco de Inversiones. Verificando que

el responsable cumpla con el perfil establecido en el Anexo 02: perfil profesional del
responsable de la Unidad Formuladora de la presente directiva.

b. Formato 03: registro de |a Unidad Ejecutora de Inversiones en el Banco de Inversiones.

g g

E

§ %g > ¢. Formato 04: registro UF-Mancomunidad Municipal en el Banco de Inversiones, debidamente
0% EQ suscrito por el mismo. Cuando resulte aplicable el literal a) numeral 27.3 del articulo 27 del
éa = ! ;3’ Reglamento de la Mancomunidad Municipal, aprobado por Decreto Supremo 046-2010-PCM,
§§ % HER ademds deberd adjuntarse copia del Acta del Acuerdo del Consejo Directivo de Ila
3§61 Mancomunidad Municipal.

' g Las demas funciones que le asigne su inmediato superior.

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\ CONDICIONES DETALLE

\ Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Inicio: 03 de febrero del 2025
- Término: 30 de abril del 2025

$/.1, 600 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual I .
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
20. TECNICO ADMINISTRATIVO | - PLANIFICACION Y PRESUPUESTO — COD PPO2

REQUISITOS DETALLE
¥ Engeneral: Dos (02) afios minimos en instituciones
publicas y/o privadas

Experiencia (1)
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v" En especifico0 Un (01) afio en Presupuesto,
Planeamiento o Planificacion de Proyectos de
inversién, regulacién de servicios publicos y/o gestidn
publica.

Competencias (2) v Iniciativa y Criterio
v" Trabajo en base a resultados
v Discrecién y confidencialidad
For Académica, grado académico y/o v Titulado o Bachiller en: Administracién, Economia,
ivel de estudtqs (3) Contabilidad, Ingenieria Industrial, y/o carreras afines.

v Cursos y/o programas de especializacién en Gestién
Publica, Sistema Integrado de Administracion

Cursos y/o estu%s de especializacion
4 Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion

— ) Administrativa, Ofimatica (minimo 120 horas).
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o ¥ Gesti6n Publica
indispensables (4) y deseables (5) v" Manejo de la plataforma de inversiones.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
rincipales funciones a desarrollar: (6)

3. Asesorar a las unidades de organizacion de la entidad en el proceso de modernizacién de la gestién
institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion de
la Gestion Pablica emitiendo opinién técnica en el marco de sus competencias.

2. Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos sobre
simplificacién administrativa, calidad de la prestacién de los bienes y servicios, gobierno abierto y
gestién por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.

3 Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la elaboracién y
actualizacion de sus documentos de gestion en materia organizacional y de procedimientos
administrativos (TUPA) conforme la normativa de la materia.

4, Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y documentacion de la
gestion del conocimiento y capacidades en el &mbito de la organizacién institucional.

5. Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de simplificacién

administrativa en la entidad municipal.

Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacién de riesgos de gestién, en el marco
de las disposiciones sobre la materia.

Eg 7/ Identificar e implementar las oportunidades de integracién de servicios en todas sus modalidades, para
§§; - i%% brindar mejores servicios a la ciudadania, en coordinacién con el érgano rector de cada sistema
Qg § S‘g administrativo del Estado.
gg:\y Ez 8. Dirigir y conducir el proceso de implementacién de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn
gg/_, ublica en la entidad municipal.
i

Dirigir y controlar los procesos vinculados al planeamiento y operativo en la entidad municipal en
concordancia con los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Planeamiento .

10.  Formular y proponer lineamientos de politica institucional para el desarrollo de los procesos de
recopilacién, produccién y difusion de informacién estadistica relevante para el planeamiento,
monitoreo y evaluacién de las intervenciones desarrolladas por |a entidad municipal.

C.P.07 Red:

Vi

GER
w

intetizar la informacion relevante para la toma de decisiones en el uso de los recursos publicos, en

| 12.  Programar y itorear el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores y la ejecucion de
\ actividades y proyectds de inversién de la entidad municipal.

13.  Proponer lineamientos de politica institucional que orienten la implementacién de la Politica Nacional
de Cooperacion Técnica Internacional.

4.  Proponer en coordinacion con los demds drganos de la entidad municipal, la implementacién de
convenios de cooperacidn técnica interinstitucional.

15.  Realizar las demads funciones asignadas por normas emitidas por los érganos rectores de los sistemas
administrativos: Sistema de Planeamiento y Sistema de Modernizacidn de la Gestién Publica.
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16.  Ejecutary coordinar [as fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetdndose a las disposiciones
del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccidon General de Presupuesto
Pdblico en su condicién de ente rector.

17.  Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestién del proceso presupuestario
en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los érganos y unidades ejecutoras
de |2 entidad municipal.
Gestionar la programacion multianual, formulacion y aprobacion del presupuesto institucional, en

~coordinacién con las unidades ejecutoras del pliego, garantizando que las prioridades acordadas
institucionalmente guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y con la estructura
presupuestaria.

, verificar y presentar la informacidn que se genera en las unidades ejecutoras y centros de
costos del pliego, respecto a |a ejecucién de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus
modificaciones; de acuerdo al marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

‘% 20.  Proponer y conducir la implementacién de Programas Presupuestales en el marco del proceso de
implementacién del Presupuesto por Resultados.
21.  Aprobar las certificaciones y previsiones presupuestarias solicitadas por los drganos de la
J Municipalidad Distrital Simén Bolivar.
22. Elaborar y proponer las Modificaciones Presupuestarias conforme a la normativa legal vigente.

23.  Elaborar informes de Evaluaciéon Presupuestaria de la Municipalidad Distrital Simdn Bolivar en
cumplimiento de la normativa legal vigente.

PALPA PADILLA

24.  Proponer medidas de austeridad y racionalidad del gasto publico de conformidad a los lineamientos
establecidos por el ente rector del Sistema Nacional de Presupuesto Pdblico.

MUNICIRALIDAD DISTRITAL
e
Clovanna

25.  Participar en la Programacion Multianual de Inversiones y la elaboracién del Plan Anual de Inversiones
de la Municipalidad Distrital Simén Bolivar.

%ﬂﬂmw

26.  Realizar las demds funciones asignadas por normas emitidas por los drganos del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

27.  Lasdemds funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, en el marco
de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

(D

)

28.  Redactar informes de disponibilidad presupuestal.
29.  Certificar diferentes tipos de pago.
30. Realizar notas de modificacion presupuestal.

ALIDAD DISTRITAL
Aadaon
7 RO,

BOLIVAR
/X
7o Antbai PERE:

31.  Realizar regularizacién de las notas modificatorias aprobadas.

2 lizar seguimiento de ejecucién de gastos seguin su programacién el plan operativo institucional.

GERENCIA MUNICIPAL

33.  Recopilar las normas pertinentes del sistema nacional de planeamiento y presupuesto, reglamentos,
directivas e instrumentos e instructivos con la finalidad de analizar y efectuar su aplicacién respectiva
de manera oportuna.

CPC,

34.~_Emitir opinién técnica respecto a los documentos de gestién de la entidad.
. 3. Lasdemas funciones que le asigne jefe su inmediato superior.
\

\ CONDICIONES ESENM DEL CONTRATO

\
|

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simon Bolivar

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

\ 5/.1,600 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

uracion del contrato

Remuneracién mensual S ”
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
21. JEFE DE LA UNIDAD DE AREA TECNICA MUNICIPAL - COD SLO1

REQUISITOS DETALLE
_ v Engeneral: dos (02) afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) privado
v'  Especifico: un afio en actividades relacionadas al
cargo
v" Proactivo
Competencias (2) ¥ Responsabie
v Trabajo en equipo
: : / v" Buena conducta
;_;_ﬂ? -~ | Formasién Académica, grado académico y/o ¥ Titulo Profesional: en Ingenieria Ambiental,

Hi Y5 nivel de estudios (3) Agronomia, y/o carreras afines.

Ofimatica y/o computacion

Manejo del DATASS

Saneamiento basico agua y desaglie
Conocimientos con la normativa actual

Cursos y/o estudios de especializacion

] Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
findispensables (4) y deseables (5)

LIRS

E CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
: Principales funciones a desarrollar: (6)
g 1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad
g con las leyes y reglamentos sobre la materia.
§ 2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
5 saneamiento del distrito.
3 3. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
& 4.  Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente.
5.

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

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

Ay
~J

STRITAL
F‘ﬁSCO
[+)]

EREZ ROJAS

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

Har ¥ " & i % 5 &
2o ing 8. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de
2‘},“ ez saneamiento.
giﬂ ié 9. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
q i;
o

organizaciones comunales JASS.
/—mvaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento existentes en la provincia.

'
%\45‘1
CHL SeR o uny

v

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

‘ “._12. Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e Implementacién de proyectos integrales

"‘,‘ “~.de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacién sanitaria,
\ administracion, operacion y mantenimiento en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.
\. 13.  Otras funtienes concordantes a las normas legales y las que delegue el jefe inmediato.

C&NDlClONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\ CONDICIONES DETALLE
Lugir de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Simdn Bolivar
DuraXién del contrato Inicio: 03 de febrero del 2025

\ Término: 30 de abril del 2025
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S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

REQUISITOS DETALLE
L ¥"  Engeneral: Dos afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia (1) ¥ En especifico: Un afio en actividades relacionadas al
cargo
] v Liderazgo
Competencias (2) v Proactifo
¥" Responsable
v Honestidad
v Integridad y Comportamiento Etico.
¥"  Buena conducta
v’ Organizacién y planificacién.
¥v" Pensamiento estratégico.
v’ Buena atencion al ciudadano.
Formacién Académica, grado académico y/o v" Titulo Profesional : Ingenierfa ambiental, Geologfa,
nivel de estudios (3) Agronomia, Zootecnia, Administracidn, y/o carreras
afines
¥~ Capacitacion en el drea
Cursos y/o estudios de especializacién
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Defensa Civil.
indispensables (4) y deseables (5) ¥" Conduccién de Personal.
¥ Gestion Publica
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Q Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Ejecutar Dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y supervisar los procesos de estimacién, prevencién y
‘21_'3(__) % § reduccién del riesgo; asi como la preparacion, respuesta y rehabilitacién en el ambito jurisdiccional, de
E‘é’ﬁ 4 conformidad con la Ley 29964 Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres -
§é :ji %% SINAGERD y sus modificatorias.
azga . Eg 2 Programar y ejecutar las acciones relacionadas con la gestién prospectiva, correctiva y reactiva en los
§§ procesos de estimacion, prevencion y reduccién del riesgo; asi como el proceso de preparacién,

Radnlbf:\al
GERENCIA

respuesta y rehabilitacion, de conformidad con el Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres -
SINAGERD.

Cumplir las normas del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SINAGERD.

Elaborar, proponer y desarrollar los planes de prevencién y reduccién de riesgo de desastres, planes de

preparacion, planes de operaciones de emergencia, planes de rehabilitacién, planes de educacién

comunitaria y planes de contingencia, en armonia y con el asesoramiento y asistencia técnica del
ENEPRED en los que corresponde a los procesos de estimacion, prevencién, reduccién del riesgo vy

truccion; y con el INDECI en los que corresponde a los procesos de preparacién, respuesta y
i6n, cuando asi lo requieran.

5.  Elaborar y proponer normas, lineamientos y herramientas apropiadas para la generacién y difusion del
conocimiento del peligro y analisis de vulnerabilidad; asi como establecer los niveles de riesgo de
desastres que permitan evitar la generacion de nuevos riesgos en el @mbito jurisdiccional.

6.  Efectuar, lasinspecciones técnicas de seguridad en edificaciones, en su respectiva Jurisdiccién de acuerdo
a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas en Edificaciones D.5. N 058-2014-PCM.

7. Realizar el inventario de los recursos de la Municipalidad aplicables a |a gestidn del riesgo de desastres y
organizar los almacenes que permitan la recepcién y custodia de ayuda material y humanitaria.

8.

Desarrollar mecanismos para la participacion de la ciudadania, entidades publicas y privadas en el
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establecimiento de metas de prevencion y reduccidn del riego de desastres.
9.  Coordinar con las unidades formuladoras y ejecutoras, la formulacidn y ejecucion de los estudios de pre
inversién e inversién pablica la inclusién del componente Andlisis del Riesgo de desastres.
10. Formulary actualizar permanentemente los planes de la preparacion, la respuesta y la rehabilitacion, en
ncordancia con los planes provinciales y regionales;

“Identifi€ar dafios y analizar necesidades para asegurar una oportuna intervencién con recursos a la
— pébl’:acién afectada o damnificada.

13. Coordinar las acciones orientadas a salvaguardar vidas y controlar efectos secundarios como incendios,
explosiones, fugas, entre otros, procurando atender oportunamente a las personas afectadas.

14. Coordinar los procesos de reconstruccion, estableciendo condiciones sostenibles de desarrollo en las
areas afectadas, que reduzcan el riesgo anterior al desastre y asegure la recuperacion fisica y social; asi
como reactivacién econémica de las comunidades afectadas.

15. Suministrar al Sistema Nacional de Informacién para la Gestién del Riesgo de Desastres, sobre la
informacién histérica, técnica y cientifica de peligros, vulnerabilidad, riesgos, informacién sobre
escenarios de riesgos de desastres y evaluacion de dafios, que se generen en el ambito jurisdiccional.

16. Promover y coordinar campafias de educacion y sensihilizacion en los procesos de gestion del riesgo de
desastres dirigido a instituciones publicas, privadas y poblacién en general.

17. Participar y asumir la secretaria de coordinacién del Grupo de Trabajo para la Gestion.

18. del Riesgo de Desastres y de |a Plataforma Distrital de Defensa Civil, en los casos que corresponde.

19. Otras funciones concordantes a las normas legales y las que delegue el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestaci6n del servicio Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
Q Duradiéndel contrato Inicio: 03 de febrero del 2025
™ Término: 30 de abril del 2025
5.5,9. S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).
55' = Ramuneraciin mansisl Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

ALIDAD
BOUIV,

34

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
3. JEFE DE FISCALIZACION - COD SLO3

F =
' REQUISITOS DETALLE
v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experierieia (1) privado. ?
v" En especifico: Un (01) afio en actividades

relacionadas al ca rgo
v' Proactivo
v Responsable
v" Honestidad
v
v
v

Competencias (2)

Buena conducta
Disponibilidad inmediata

Formacién Académica, grado académico y/o Titulo Profesional, Bachiller: Administracidn
nivel de estudios (3) Contabilidad, Economia y/o carreras afines

¥v" Ninguno

Cursos y/o estudios de especializacion
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v Redaccién y organizacién de documentos
v Conocimiento de Ofimatica
v Gestiéon Documentaria.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

7 Principales funciones a desarrollar: (6)
/' \§9 i_= 1. Elaborar el plan de trabajo anual del area a su cargo.

rmar trimestralmente a la Unidad de Administracién Tributaria respecto a las cobranzas

coactlvas realizadas.
ir y hacer cumplir las leyes, normas y demds disposiciones de los procedimientos de

,Ejchtoria Coactiva.

: . —— Organizar, ejecutar y controlar el sistema de cobranza Coactiva, Expedir resoluciones dentro de
$h / los procedimientos de ejecucién coactiva.

5. Dicta disposiciones destinadas a cautelar el pago de la deuda tributaria, tales como

comunicaciones y publicaciones.
\.\ 6. Recepciona y verificar la exigencia de todas las deudas, tanto tributarias como no tributarias,

puestas en cobranza coactiva y proceder a su ejecucién coactiva, de acuerdo a Ley.
y 7. Disponer la adopcién de medidas cautelares con el fin de asegurar el pago de las deudas.
N 8. Verifica la exigibilidad de la deuda tributaria a fin de iniciar el procedimiento de cobranza
coactiva.

9, Dacumplimiento a las resoluciones die alcaldia de ejecucién forzosa.

10. Suspende los procedimientos de cobranza coactiva.

11. Lleva el control y registro actualizado del estado de las obligaciones o acreencias sujetas a la
accién coactiva. Coordina con la Gerencia de Desarrollo Territorial y Econdmico, la ejecucion de
las demoliciones a efectuarse.

12. Ejecutar y/o suspender los procedimientos de ejecucidn coactiva de acuerdo a Ley.

13. Adoptar las acciones necesarias, para custodiar y cautelar los bienes incautados.

14. Planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la difusion de normas a los

]

g‘gﬁ g“\_‘ usuarios, instituciones y otros interesados en temas de fiscalizacién administrativa, fiscalizacion
E a ‘3 R p) tributaria, control urbano y temas relacionados para su conocimiento y el debido cumplimiento
25' ‘ ;E ; en coordinacion con las unidades orgdnicas competentes.

§§ Eg 15. Emitir las notificaciones a los propietarios que incumplan con las normas municipales vigentes
'tn% 52 incluidas las referentes a construccion.
g - 'ég/_\ 16. Atender quejas y/o denuncias presentadas por los usuarios por concepto de Infracciones a las
byl & . normas vigentes dentro de su competencia.

@ E\ 17. Fiscalizar las autorizaciones para ubicacion de anuncios, avisos publicitarios y propaganda

‘

% politica teniendo en cuenta la nomenclatura de las calles, parques, vias seguridad del sistema
de Defensa Civil.

P
v d
P
P

18. Efectuar el control urbano de las licencias de obras otorgadas y construcciones que Incumplen
la normativa detectada por personal de la municipalidad, queja u otra modalidad.

Efech‘..lar proceses masives de fiscalizacion para enfrentar a un numero significativo de
contribuyentes que incumplen el pago de sus tributos y/o contribuciones y contribuyentes que
evaden impuestos; asi como de inquilinos morosos de las propiedades municipales y el
incumplimiento al trémite de las autorizaciones municipales.

20. Acotary liquidar la deuda tributaria de acuerdo a leyy a las normas municipales vigentes

21. Emitir actos administrativos necesarios a fin de que la Oficina de Ejecucién Coactiva cump)a con

ejecutar las obligaciones de dar, hacer o no hacer, establecidas en la Ley 26979, Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

22. Elaborar los informes correspondientes, de los expedientes que se detectaron fraude o falsedad:

con la finalidad de efectuar la declaracion de |a nulidad del acto administrativo, la aplicacidn de‘

las multas correspondientes de acuerdo al Codigo Tributario y la denuncia penal, en casos de
delito contra la fe publica.

.-/'

23. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o drea.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

CONDICIONES
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025

- Término: 30 de abril del 2025
5/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).

i \"“ensua! Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

+ deduccién aplicable al trabajador.
A UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
']24. JEFE DE MEDIO AMBIENTE Y RESIDUOS SOLIDOS- COD 5L04

3 REQUISITOS DETALLE
E \ ¥ Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
5; Experiencia (1) ¥ Un (01) afio en actividades relacionadas al cargo

§ v Liderazgo

Competencias (2) v Proactivo

gg " v' Responsable
7 V' Honestidad
qE ¥" Buena conducta

o ¥"  Organizacién y planificacidn.

¥v" Pensamiento estratégico.
Formacién Académica, grado académico y/o v Titulo Profesional, Ba‘chiller, tits.ulo técnico: lngefr:sleria
/_\ nivel de estudios (3) Ambiental, Agronomia, Geologia, y/o carreras afines
\—ﬁ—‘__ ¥ Cursos y/o programas de especializacién en:

ES 2 t“"g’ ¥/o estudios de especializacién v Fiscalizacién Ambiental PLANEFA.,

§§_~ §:.. v" Manejo de Residuos Municipales (minimo 90) horas

5&3} Eg lectivas

ag= Y, - :

35‘" § £ |cConocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v' Gestion tilocumentarla‘ S

g = gf indispensables (4) y deseables (5) ¥" Conocimiento en Gestién Publica
(/% 3% RISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ .
% < Principalgs funciones a desarrollar: (6)
1. Elaborar proyectos y actividades de campafias de sensibilizacién y concientizacién, asi como fomentar la

educacion en materia ambiental y reciclaje.
2. Realizar acciones que resulten necesarias para evaluar legal y técnicamente los estudios ambientales bajo

“\._ su competencia en el marco de los principios que regula el Sistema Evaluacion de Impacto Ambiental

1A).

3. Orieha%:: administrados acerca de las funciones el cumplimiento de las normas y otros dispositivos
emitidos para la evaluacién del impacto ambiental.

4. Emitir normas, gulas técnicas, criterios, lineamientos y procedimientos para regular y orientar el proceso
de evaluacién de impacto ambiental de los proyectos de inversién a su cargo en coordinacién con el
MINAM y en concordancia con el marco normativo del SEIA,

5. Aprobar la clasificacidn y los términos de referencia para la elaboracién del Estudio del Impacto Ambiental
(EIA).

6. Emitiral MINAM los estudios ambientales que les requiera.

7. Manejo eficiente de materiales, material de descarte y minimizacién en la fuente.

8. Elaboracién, actualizacién de los instrumentos de gestién y el uso eficiente de materiales en materia de
residuos sélidos.

9. Elaborar, actualizar los instrumentos de gestion ambiental de infraestructura de residuos sélidos.

10. Planificar, organizar y ejecutar la gestién de segregacién y almacenamiento en la fuente de residuos

sélidos municipales.
11. Planificar y ejecutar la administracién de los servicios de limpieza pblica en la jurisdiccion desde |a
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generacién hasta la disposicion final.

Ejecutar el adecuado manejo de residuos sélidos municipales especiales debiendo optar por los servicios
que brinden una Empresa Operativo Residuos Sélidos o la municipalidad.

Otras funciones establecidas en el Decreto Legislativo N° 1278 y su reglamento Decreto Supremo N° 014-
2017-MINAM. Promover y mantener viveros forestales para las campafias de forestacién y

14. reforestacion en el &mbito distrital; ademds optimizar el adecuado manejo de las dreas
15.

verdes de su jurisdiccién. Prohibir, decomisar y erradicar la crianza y alimentacién de cerdos y otros

——de residuos solidos.

17. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el reaprovechamiento de los residuos sélidos municipales.

18.
19.

Controlar las unidades moviles de recojo y transporte de residuos solidos.
Elaborar, dirigir e implementar el Plan de Manejo de Residuos Sélidos.

20. Planificar, organizar, promover y ejecutar programas de educacién ambiental en materia de gestién de

residuos s6lidos del émbito municipal.

\’21. Coordinar con la Gerencia de Servicios Publicos y asuntos Ambientales acciones de fiscalizaciéon cuando
ig se ubique puntos criticos de arrojo de residuos solidos.
g 22

. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procedimientos o actividades para regular y controlar e! aseo,
higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, mercados, viviendas escuelas, y otros lugares
publicos locales.

23. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procedimientos o actividades para realizar campafias de

control de epidemias, y control de sanidad animal.

24, Otras funciones concordantes a las normas legales y las que delegue el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

I\ C;'d|
<

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Duracién del contrato Inicio: 03 de febrero del 2025

Término: 30 de abril del 2025

ICIPAUDAD DISTRTAL
BOLIVAR = PASCO
gy

z

BB

<
'!‘ g
g
Z
~d
<
% iq
§§L<§Q’/_

Remuneracién mensual

S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).

~
deduccién aplicable al trabajador.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

i
25. JEFE DE@JRIDAD CIUDADANA - COD SLOS

REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) v" Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.
V" En especifico: Un afio en actividades relacionadas al
cargo
Competencias (2) Y Liderazgo
¥" Proactivo
v" Responsable
v" Honestidad
v" Integridad y Comportamiento Etico.
¥v" Buena conducta
¥" Organizacién y planificacion.
v___Pensamiento estratégico.
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Buena atencidn al ciudadano.

Formacién Académica, grado académico y/o v Titulo, Bachiller, egresado, técnico: Administracion,
nivel de estudios (3) Comunicacion, Ciencias Sociales, y/o carreras afines

¥ Cursos y/o programas de especializacién en: Gestion
Cursos y/o estudios de especializacién Publica (minimo 90 horas)

Cursos y/o programas de especializacién en Seguridad

g e Ciudadana (minimo 90 horas) o afines.

Conocimientos para ei\pﬁto y/o cargo: minimos o Defensa Civil.

Jindi sables (4) y deseables (5) Seguridad Ciudadana
|

Conduccidn de Personal.

Gestion Publica
" CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

i~ 2\ Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Ejecutar las actividades y acciones relacionadas para garantizar y proporcionar las condiciones de

seguridad de las personas prestando el servicio de Serenazgo, en coordinacion de la PNP, en
cumplimiento de Ley 27933 y su modificacién por D.L. 1316 y normas conexas gue permitan una vida
ordenada y digna dentro de la localidad.

Organizar, dirigir y controlar el plan integral de seguridad ciudadana para su presentacion al Comité de
Seguridad Ciudadana.

Brindar apoyo operativo a las brigadas de Seguridad Ciudadana y asociaciones debidamente reconocidas del

distrito.
Administrar y dirigir los Centros de Cimara y Monitoreo de Seguridad Ciudadana y mantener en permanente

operatividad la plataforma tecnoldgica del distrito.
Establecer un sistema de seguridad ciudadana con participacién de la sociedad civil y de la policia

nacional, normando el establecimiento de los servicios de Serenazgo y vigilancia ciudadana.
6. Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana y a las Juntas Vecinales.
Administrar el servicio de Serenazgo en el Distrito y programar la realizacién de rondas preventivas de
seguridad en sus unidades operativas en coordinacidn con la Policia Nacional del Perd.
8. Evaluar periédicamente el desempefio del servicio ejecutado para tomar los correctivos pertinentes.

<

CE RN

~

N

gg g 9) Garantizar la tranquilidad, orden , seguridad y moralidad publica del distrito.

'gﬁ;i:; §g 10. Brindar el apoyo prioritario y permanente a las brigadas de Seguridad Ciudadana y asociaciones
2%‘% &LE’ debidamente reconocidas del distrito.

ga o "'E-_ 11. Zonificary clasificar geograficamente el distrito, identificando las zonas de mayor riesgo social.

i g-‘ 2. Brindar apoyo a las otras unidades organicas que lo solicitan, previa coordinacién con los responsables

ada uno de ellas.
ordinacién del responsable de la unidad de medio ambiente, cumplir con la vigilancia del medio
ambiente, convirtiéndose como brigadas ecoldgicas para el cuidado del medio ambiente.

'\\ 14. Implementar el Control Interno Previo y Simultdneo en cumplimiento de sus funciones inherentes al
_ cargo.

{ 15> Brindar apoyo técnico y seguimiento a las acciones que desarrolle la Plataforma de Defensa Civil y el

\ Gw‘po de Trabajo de Gestidn de Riesgos de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar.

| 16. Organizar, dirigir y conducir las acciones de Gestidn del Riesgo de Desastres dé acuerdo a las normas

técnicas amitidas por el Centro Nacional de Estimacién, Prevencién y Reduccidn del Riesgo de Desastres

0 ente rector en los procesos de estimacién, reduccién, prevencion y reconstruccion.

17. Preparary realizarsimulacros de evacuacién en caso de sismos, desastres naturales, incendios y otros en
instituciones educativas, centros laborales, centros comunales, locales publicos y privados entre otros.

e
2 a0

18. Elaborar y mantener actualizado los mapas de identificacién de riesgos y zonas vulnerables del distrito
en coordinacién con las unidades orgénicas correspondientes.
19. Otras funciones concordantes a las normas legales y las que delegue el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacién del servicio
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Buiacisivdel contiata Inicigz 03 de febrgro del 2025
Término: 30 de abril del 2025

S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

S

\

IDAD ORGANICA:éR‘NCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

']
Buena conducta

Disponibilidad inmediata

Titulado, Bachiller, egresado, titulo técnico:
Secretariado Ejecutivo, Administracion Contabilidad,
Economia y/o carreras afines

¥" Cursos y/o programas de especializacion en Ofimatica
Cursos y/o estudios de especializacion nivel basico. (minimo 90 horas lectivas).

rj@ B Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o Redaccidn y organizacién de documentos

indispensables (4) y deseables (5) Conocimiento de Ofimatica
Gestion Documentaria.

26. ASISTE AINISTRATIVO - COD SLO6
et in il -
: \< REQUISITOS DETALLE
fEGs, iS5 v" Dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.
Wz 7\ |Experiencia (1) v Un (01) afio en actividades relacionadas al cargo
¥ Proactivo
Competencias (2) ¥ Responsabls
¥" Honestidad
v
v
v

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

. Glovatina jazmin-PALPA PADILLA
A OHCINA GENERAL DE ASESORIA WRIDICA

NS N

(-\' CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
incipales funciones a desarrollar: (6)

docyumentacion via fax, email e internet.
6. Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y hojas de célculo)

gg 4. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
553 Ey 2. Atender la correspondencia y redactar documentos.
25' % %5 3. Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.
2 = E".; 4. Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente.
g@ gg 5. Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. Recibir y enviar

¥

w MUNICIPALIDA
ot ¥/

con equipos de coémputo,
Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales y Utiles de

£

oficina para su control y distribucion,
s funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

%ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

ugar de prestacién del servicio
uracién del contrato Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025
’ $/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
27. TECNICO EN SEGURIDAD | - VIGILANTE — COD SL07

REQUISITOS DETALLE
P v En general: Un afio como vigilante o afines en
Experiencia (1) entidades publicas y/o privadas
x v" Proactivo
Fem v Responsabilidad
/ v" Trabajo en equipo
¥v" Tolerancia bajo presién
\ v" Disponibilidad inmediata
v" Secundaria completa

L Formacion Académica, grado académico y/o
I nivel de estudios (3)

No indispensable
\ [Cursos y/o estudios de especializacién
Conocimientos para el puesto y/o cargo:

No indispensable

gl‘nimos 0
dispensables (4) y deseables (5)

e
PADILLA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

D

BOLI
GENERAL DF ASSSORIA JURIRCA

Verifica a todas las personas sobre las pertenencias que trae consigo al momento de ingresar y salir de las

e

instalaciones municipales al realizar algun tramite.

Verifica a todo el personal de la institucién sobre las pertenencias que trae consigo al momento de ingresar a laborar
y al momento de salir, al dejar de laborar en las instalaciones municipales.

Controla las salidas del personal en horas de trabajo anotando en un registro de todas las ocurrencias que se

MUNIC
Z

PICINA

1« z

-
N

3.
presentan.

—— No dejard ingresar a las personas que traen consigo armas u otros objetos punzo cortantes a las instalaciones
g D) municipales.
20~ 4 A : T : ;
EH‘\J 3 5. Realiza el control respectivo del personal de la institucién que ingresa a laborar, registrando la hora de entrada y la
'.,T,a"j ok hora de salida de cada uno de ellos.
B'= a 5 2 . 2t s I 3
ggff gg 6. Ejecutar tareas operativas de campo que la Unidad Organica requiera y disponga Apoyar en actividades labores
32-2-; g manuales, conforme lo sefiale su superior jerdrquico. Apoyar en la distribucion de materiales en general.
3
"@ ’é’f 7. Responsable de control de ingreso de las personas que acudan a los lugares y/o locales materia de vigilancia.

g Y

ras funciones que le sean asignadas por la unidad.

MU
Sh

GEREN

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

&

DETALLE
Municipalidad Distrital Simén Bolivar

' CONDICIONES

\. Lugar'de prestacién del servicio
‘ Bl dalchibraits Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

$/.1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100 SOLES).

Remuneracién mensual " ;
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y RESIDUOS SOLIDOS

28. AUXILIAR - OPERADOR ECOLOGICO — (EXTERNO) - COD MAO1

c Cursos y/o estudios de especializacién

REQUISITOS DETALLE
v"  En general: En el sector publico o privado en
Experiencia (1) actividades de limpieza publica.
v"  Integridad
Competen 2
P cias [2) v" Proactivo
' " ¥ Honestidad
ia 2 v" Buena conducta
ik v Buena Atencion
o ¥" Comunicacion efectiva
¢ Formacion Aca ;-grado académico y/o ¥" Secundaria completa.
-~ Jnivérde estudios |
; v Ninguno

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

¥ Conocimiento en actividades relacionadas al cargo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

acopio y destino final.

agropecuarios y espacios publicos.

1. Realizar el barrido de avenidas, calles y otras arterias del distrito de Simén Bolivar.
2. Cuidar y mantener operativo las herramientas que usa en los servicios de apoyo encomendados,

tales como escobas, escobillones, coches, recogedores, bolsa, conteiner, etc.
3. Prestar apoyo en el servicio de recolecciéon de residuos sélidos, malezas y desmontes.
4. Coordinar con el vecino para que los residuos solidos se coloquen en bolsas pldsticas para un mejor

5. Efectuar una adecuada recoleccion de residuos sélidos domiciliarios, comerciales, industriales,

Colaborar en el transporte y disposicién final de los residuos, sélidos, domiciliarios, comerciales,

9. Generar confianza con el vecino con la puntualidad en el barrido y recojo de desechos sélidos

I P

EWTQ gg‘ industriales, agropecuario y de espacios publicos que

gg Ef §§ 7. realiza.

3§ 3) 33 8. Informar sobre las labores cumplidas en el servicio de limpieza publica urbana.
823 130

z é‘ SE domiciliarios asi como mantener un servicio eficiente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

=7y . Otras funciones gue le sean asignadas por la Unidad de Medio Ambiente y Ecologia.

"\ CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Duracién del contrato

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

Remuneracién mensual

/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y RESIDUOS SOLIDOS

37




N ey

“‘ﬁ"f MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR ki

“fAfio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economfa Peruana’

29. AUXILIAR OPERADOR ECOLOGICO - (INTERNO) -COD MA02

REQUISITOS DETALLE
v" Engeneral: En el sector publico o privado en
Experlencia (1) actividades de limpieza publica.
v Integridad
Competencias (2) v Proactivo
v Honestidad
¥v" Buena conducta
— v Buena Atencion
v Comunicacion efectiva
Formacidn Académica,\gjada académico y/o v" Secundaria completa.
[ mvetde-estudios (3)
s ¥" Ninguno
0 R | Cursos y/o estudios de especializacién
i Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Conocimiento en actividades relacionadas al cargo
4 : \|\ indispensables (4) y deseables (5)

N\
\CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

) incipales funciones a desarrollar: (6)
1. Realizar el mantenimiento y limpieza de todos los ambientes (oficinas, servicios higiénicos, pisos, paredes,

techos, ventanas, puertas, muebles en general), para el confort del personal que labora y del plblico
usuario.

2. Efectuar una adecuada recoleccion de residuos sélidos.

3. Prestar apoyo en el servicio de recoleccion de residuos solidos, malezas y desmontes.
Colaborar en el transporte y disposicién final de los residuos, sélidos, domiciliarios, comerciales,
industriales, agropecuario y de espacios publicos que realiza. Informar sobre las labores cumplidas en el

servicio de limpieza publica urbana.
5. Informar al a su jefe sobre las condiciones de salubridad de las instalaciones, mobiliarios, equipos y
materiales de la institucién
6. Cuidar y mantener operativo las herramientas que usa en los servicios de apoyo encomendados, tales como
escobas, escobillones, coches, recogedores, bolsa, conteiner, etc.
Vigilar que los espacios sean seguros para la custodia de los kits de enseres y herramientas a su cargo.
8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

aa.7x
L
~J

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025
5/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Duracién del contrato

CPC RodSifo Anibal P

Remunéra\cidn mensual
- Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

\_\\ deduccién aplicable al trabajador.

.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y RESIDUOS SOLIDOS

CHOFER DE SERVICIO ECOLOGICO - (COMPACTADOR) -COD MAO3

s -

REQUISITOS DETALLE
Expariencla (1] ¥ Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.
¥ En especifico Un (01) afio en actividades relacionadas
al cargo
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I\ o ll‘.

i v Integridad
Competencias (2) ¢ Honarided
¥"  Buena conducta
v" Buena Atencion
¥v"  Comunicacion efectiva
Formacidn Académica, grado académico y/o v" Secundaria completa.
rww (3) v Poseer licencia de conducir All B
\d v" Ninguno
Cursos y/o estudios\de especializacion
Wﬁl puesto y/o cargo: minimos o v Conocimiento en actividades relacionadas al cargo
indispensa ‘deseables (5)

S

JClA MUNICIPAL

10.

' CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
3, Principales funciones a desarrollar: (6)

Conducir el vehiculo de recoleccién y regular el desplazamiento conforme al reglamento de circulacion
vial y de acuerdo con el horario, programacién de itinerarios y tiempos fijados para cada ruta
correspondiente.

Recibir el vehiculo a su cargo, revisarlo y constatar que se encuentren en perfectas condiciones técnicas
para iniciar la marcha.

Conducir el vehiculo con las puertas cerradas y detenerse regularmente en los lugares establecidos para
cada ruta.

Conducir el vehiculo sin sobrepasar la velocidad méxima por las normas de recoleccién, segun la calle,
jirén o avenida en la que se traslada.

Garantizar el correcto traslado de la carga a transportar hasta el lugar de disposicion final (Relleno
Sanitario).

No debe transportar trabajadores en la tolva.

Comunicar a la unidad competente acerca de los desperfectos mecénicos, electrénicos y/o cualquier
alteracién del itinerario sufrido por causas imprevistas.

Hacer los ajustes y controles necesarios para optimizar la duracién y conservacién de los vehiculos
asignados para el cumplimiento de su funcién.

Realizar la verificacion de las condiciones operativas, nivel de combustible, agua, liquidos de freno, aceite
y presion de aire en las llantas del equipo a su disposicion.

Abastecer el equipo pesado de combustibles, herramienta, implementos de seguridad, botiquin,
extintores.

Operar el equipo pesado teniendo en cuenta el Reglamento Nacional de Trénsito y el manual de
operaciones de la maquina respectiva;

Reportar diariamente de las condiciones del Equipo, horas maquinas, recorrido y los trabajos realizados.
Manejar el Cuaderno de Ocurrencias durante las horas de trabajo y un Reporte de avances de trabajos.

. Solicitar oportunamente su mantenimiento programado o correctivo

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Medio Ambiente.

\
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S e e
CONDICIONES DETALLE
ugar de prestacisn del servicio Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
Ayra:i Sndél contrato Inicio: 03 de febrero del 2025
- Término: 30 de abril del 2025
5/.1, 400 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 Soles).
Remuneracién mensual

deduccién aplicable al trabajador.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
31. CHOFER | SERENAZGO - COD SC01

REQUISITOS DETALLE
v Engeneral: Dos (02) afios en el puesto en el
Experiencia (1) sector publico y/o privado
: ¥v" Proactivo
Competenciag (2} v" Responsabilidad
v" Trabajo en equipo
\ v Capacidad del cuidado preventivo del vehiculo
- — asignado
v Disponibilidad inmediata
Formacion Académica, grado académico y/o ¥" Secundaria completa
nivel de estudios (3)
¥ No indispensable
Cursos y/o estudios de especializacién v  Licencia de conducir AIIB minimo
v No contar con observaciones en el Ministerio de
Transportes
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos v Conocimiento en el manejo de equipos livianos.
o indispensables (4) y deseables (5) ¥"  Conocimiento de rutas en el dmbito Distrital vj
local
¥"  Conocimiento y experiencia en mecdnica de}
motores
¥" Conocer el reglamento nacional de transito,

manuales de manejo y disposiciones de la

Municipalidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)

maquina respectiva;

11.  Ofras funciones que se le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

gﬁ_, LT
- . > s
22 7N o
Qp & :
s Bz 3.
823 i%3
i
gz i3g S
23 EE " deaire en las llantas del equipo a su disposicion.
v 6.
. 7.

Elaborar Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el reglamento de seguridad vial.
Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio.

Velar por el mantenimiento y limpieza interno y externo del vehiculo a su cargo.

Solicitar el mantenimiento y reparacién mecénica de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.
Realizar la verificacion de las condiciones operativas, nivel de combustible, agua, liquidos de freno, aceite y presion

Abastecer el equipo de combustibles, herramienta, implementos de seguridad, botiquin, extintores.
Operar el equipo teniendo en cuenta el Reglamento Nacional de Transito y el manual de operaciones de la

8. Reportar diariamente de las condiciones del Equipo, haras maquinas, recorrido v los trabajos realizados.
9. Manejar ei Cuaderno de Ocurrencias durante las horas de trabajo y un Reporte de avances de trabajos.
10. “-Solicitar oportunamente su mantenimiento programado o correctivo

CONDICIONES

DETALLE

/_,—’_%
/
/

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Simdn Bolivar

fDuracién del contrato

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

Remuneracion mensual

$/.1, 400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
32. TECNICO DE SEGURIDAD Il EFECTIVO SERENAZGO - COD SC02

REQUISITOS DETALLE

v Engeneral: Un (01) afio como efectivo
serenazgo, vigilante o afines en entidades
publicas y/o privadas

¥" Proactivo

¥" Responsabilidad

¥ Trabajo en equipo

v Tolerancia bajo presion
v
v

Experiencia (1)

Disponibilidad inmediata
Secundaria completa

Formacion Académica, ﬁrado académico y/o
nivel de estudios (3)

. v" No indispensable
Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos v" No indispensable
o indispensables (4) y deseables (5)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Coordinar con los organismos publicos afines a sus funciones participando activamente en situaciones de
emergencia.
2. Implementar un sistema de patrullaje motorizado y vehicular adecuados para efectos de disuasion e intervencion
oportuna en casos en que se perturbe el orden y la tranguilidad pablica.
3. Propiciar y ejecutar acciones de lucha permanente contra la delincuencia y el pandillaje, cumpliendo labores de
prevencion y deteccién de actos atentatorios contra el patrimonio publico y privado.
Convocar y apoyar la presencia de la Policia Nacional en casos que se atente contra la vida, la salud o el patrimonio

§§ personal.

EE 8 é‘ Apoyar a las autoridades competentes en su lucha constante contra los delitos que atentan contra la moral y las
Zé "-j E'.‘:‘;:; buenas costumbres desterrando el ejercicio de la prostitucién, venta de drogas y otros. .

EZQ 3:.5 6. Cumplir en sus funciones de mantener vigilado mediante rondas y patrullaje permanentes en las diferentes zonas
gﬁg 35 del Distrito.

Q ‘-_g_‘*"- : ormular la normatividad y dispositivos de caracter técnico y operativo relacionado con la proteccion integral
3 % ciydadana.

BIR 8. Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de seguridad integral.

';-.r"r'ﬁ}!I ig‘l 9. Conducir los operativos de patrullaje en sus variadas modalidades en la jurisdiccion del distrito.

10. Colaborar con la Policia Nacional los operativos de respuesta inmediata frente a eventos de riesgo probable.

1. Conducir e implementar la unidad de comunicacion integral entre las unidades de patrullaje, domicilio de los

vecinos y comisaria del distrito para la solucién inmediata de situaciones de riesgo.

12. Vesificar el estricto cumplimiento de las disposiciones del Jefe de la Unidad.

13. Mantener informado a su superior inmediato de todas las ocurrencias y actividades diarias.

14. Coordinar cciones de auxilio en caso de denuncias que realiza los vecinos en casos de emergencia.

15. Elaborar el parte de las intervenciones, incidentes y acciones realizadas en cumplimiento de sus funciones o en
casos de emergencia.

16. Efectuar intervenciones en casos de accidentes de transito, robo, asesinatos y otros los cuales deben ser
constatados previamente por el Fiscal u otra autoridad competente

17. Acudir inmediatamente cuando es convocado en casos de desastres, emergencias, accidentes y otros que son
casos de caracter de emergencia.

18. Vigilar, apoyar y comunicar al jefe inmediato y responsable de otras unidades orgénicas intervenciones en materia
de comercio, transporte, limpieza y otros.

19. Realizar el servicio de seguridad y vigilancia en las casetas de vigilancia ubicados estratégicamente en la ciudad y
zona rural.

20. Proteger y cuidar los materiales, instrumentos y equipo que sean asignadas para desarrollar sus funciones.

21. Acudir permanentemente a los entrenamientos fisicos y de capacitacién técnica para el cumplimiento de sus
funciones.

22. Otras funciones que le sean asignadas por la Unidad de Seguridad Ciudadana.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simon Bolivar

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025
$/.1,300.00 (Un mil trescientos con 00/100 Soles).

Duracion del contrato

Fmunetacion mensu Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
g deduccidn aplicable al trabajador.

—

\}. UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO
\E JEFE DE DESARROLLO TERRITORIAL - CATASTRO - COD DTO1

REQUISITOS DETALLE
3 v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Ea g Experiencia (1) privado.
B0 g v" En especifica: Un (01) afio en actividades relacionadas
; % al cargo
§ \ ; v" Proactivo
g . Competencias (2) ¥ Resporisable
;2 : ig v" Honestidad
v" Buena conducta
{@ ?5 v"  Disponibilidad inmediata
Formacién Académica, grado académico y/o v" Titulado profesional, Bachiller: Arquitectura,
nivel de estudios (3) Ingenieria Civil y/o carreras afines
. o v" Cursos y/o programas de especializacién en Gestién
- Cursos y/o estudios de especializacién Publica, Topografia, AutoCAD o afines (minimo 90
38 - horas)
;»-';'33 = Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o ¥" Conocimiento en Gestién Pablica
55' s E% indispensables (4) y deseables (5) ¥" Valorizacién y Liquidacién de Obras, $10 o afines.
gz o 18z ¥ Gestién Documentaria.
25 5
3 20 CTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
s funciones a desarrollar:

1. Ejecutarla elaboracién del esquema urbano o rural del distrito, segln corresponda, con sujecién al plany a
las normas municipales sobre la materia, luego emitir al jefe Inmediato para su aprobacién.

2. Aprobar, ejecutar y monitorear el Plan de Acondicionamiento Territorial, el Plan de Desarrollo Urbano,
Esquema de Zonificacion de Areas Urbanas, el Plan de Decarrollo de Asentamientos Humanos y demds
planes de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento Territorial (PAT).

3. torizar y fiscalizar la ejecucién del plan de obras de servicios publicos o privados que afecten o utilicen la

via\pujilica © zonas aéreas, asi como sus modificaciones previo cumplimiento de las normas sobre impacto

ambientat... Planificar, monitorear el mantenimiento del catastro distrital.

Disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracién predial.

=

5. Reconocer los asentamientos humanos y promover su desarrollo y su formalizacién.

6. Normar, regular y otorgar autorizaciones, derechos y licencias de construccion y otros que corresponde de
acuerdo a ley.

7. Emitir licencias de obras de los proyectos aprobados por la Comisidn Técnica Calificadora de Proyectos para
edificacién nueva, remodelacién, ampliacién, modificacion, reparacién, cercado y demolicién. Ademds de
refaccién, acondicionamiento y/o puesto en valor de inmuebles con valor histérico calificado y licencias de
obras en via de regularizacion.

8.  Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el Texto tinico de Procesos Administrativos
(TUPA).

9. Emitir los certificados de finalizacién de obra y zonificacion Yy registrar las Declaratorias de Fabrica de los
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inmuebles de propiedad privada.
Realizar la fiscalizacidn en habilitaciones urbanas, construccidn, remodelacién o demolicién de inmuebles y

10.
declaratoria de fabrica, construccion de estaciones radioeléctricas y tendidas de cables, entre otros.

11. Generar y supervisar los convenios de cooperacién entre la Municipalidad y empresas privadas o
instituciones publicas de acuerdo con su competencia.

12. Identificar los inmuebles en estado de ruinas y calificar los tugurios en los cuales deben realizarse las tareas
de renovaciones urbanas en coordinacién con el Gobierno Provincial y Regional.

13. Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y Planeamiento Territorial.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S
i \ CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

|Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025

2 | Durasion del contrat
. /} Término: 30 de abril del 2025
S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

g UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO
-1

DETALLE

v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) privado.

En especifica: Un (01) afio en actividades relacionadas
al cargo

Proactivo

Responsable

Honestidad

Buena conducta

Organizacién y planificacién.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion
Bachiller, egresado, técnico: Administracién,

REQUISITOS

~

Competencias (2)

DISTRIT,

AD
BOLIVAR

AL

AL :

/
Jeaaa s

P
CIA MUNICIPA|

Formacién Académica, grado académico y/o

; ®j ig nivel de estudios (3) Economia, Turismo, Comunicacidn, Ciencias
S is Agropecuarias, Zootecnia, Ingenieria Industrial y/o
b 4 —\ carreras afines
150 Cursos ;/30 astindios e wipedalizaciti v CL_Jrsps y/o programas de especializacion en Gestidn
Publica, Desarrolio Rural, Gestion de MYPES o afines

minimo (120 horas)

Conocimiento y Manejo de Ofimatica
Conocimiento en gestién documentaria
Conocimiento en Gestién Publica

nocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

AN

"\
N,

N

CARACTERISTICAS\DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones'a desarrollar: (6)
1. Proponery eje&tar las normas respecto del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacién de

alimentos y bebidas, en concordancia con las normas legales sobre la materia.

2. Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas de higiene y salubridad de todos los
establecimientos dedicados al expendio de bienes y servicios en el distrito capital.

3. Supervisar y controlar el funcionamiento de los mercados de abastos, servicios higiénicos y otros de
propiedad municipal.

4. Elaborar el informe técnico para la emisién de las licencias de funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales, de servicios y otros tipos de licencias de acuerdo a ley.
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5. Controlar el desarrollo de las actividades de comercializacién de bienes y servicios, en cumplimiento de
las normas vigentes.

6. Elaborar el informe técnico y legal para la emisién licencias especiales de funcionamiento de lenocinios,
night club, discotecas, video pub, karaokes, pefias, bares, cantinas y similares.

7. Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, Industriales, profesionales y otras
licencias que corresponde de acuerdo a ley.

8. Mantener actualizado y sistematizado el registro de licencias de funcionamiento de los

9. establecimientos comerciales autorizados de acuerdo al giro de negocio.
10. Coordinar con la Policia Municipal, PNP, SERENAZGO, juntas vecinales y entidades correspondientes, para

cumplimiento de-las disposiciones municipales relacionadas con el comercio formal y ambulatorio.
- _~"11. Promover, organizar, cbordinar y ejecutar acciones en defensa de los derechos del consumidor, en
= toordinasioncon los organismos competentes.,
12. Realizar en coordina;:ién,con los organismos competentes el control de pesas y medidas asi como del
. 5 acaparamiento, la especulacnon y la adulteracién de productos y otros conforme a Ley.
-v—-="""“ ~43_ Promover, organizar y coordinar con las diversas instituciones publicas y privadas y unidades organicas
: : para la realizacién de ferias de productos alimenticios, gastrondémicos, agropecuarios y artesanales.
14. Monitorear la venta de carnes en los mercados de abastos y carnicerias de la ciudad disminuyendo la
incidencia de las enfermedades zoonéticas de carnes rojas.
15. Promover y organizar actividades de fomento artesanal, turistico y gastronémico en el dmbito distrital on
“ coordinacién con las entidades publicas y privadas.
16. Elaborar y sistematizar el Inventario Turistico del distrito "Simén Bolivar".
17. Puesta en valor los recursos y circuitos turisticos de dmbito distrital en coordinacién con el Gobierno
Provincial y Regional.
18. Formular el Plan Estratégico Distrital Artesanal y Turistico del distrito y el Calendario Anual en
coordinacion con la Direccién Regional de Turismo.
19. Promover el turismo sostenible en el distrito y regular los servicios destinados a ese fin, en cooperacién
con las entidades privadas, Organismos No Gubernamentales y la Cooperacidn Internacional.
20. Programa, convoca y coordina reuniones con asociaciones de mototaxistas.

" 4
X
5

PADILLA
NERAL DI ASFSORIA WRIDICA

B

21. Participa en el otorgamiento de autorizaciones de ruta y renovacion de las mismas en caso de
vencimiento, de acuerdo a la competencia distrital.
. Formula, elabora y evalla el incremento de la flota vehicular.

gg" 23. Programa, coordina y dirige las acciones para operativo inopinados con la Policia Nacional del Peru.
g‘f 24. Coordina con Instituciones de apoyo para optimizar las acciones de transporte.

gi 5 25. Dirige, planea y realiza inspecciones de campo en la ejecucién del ordenamiento vehicular.

g; 26. Dirige, planea y ejecuta diligencias e inspecciones para la inscripcion de paraderos de transportes.

Hace cumplir el reglamento de transportes en la asignacién de paraderos y el pago de los derechos
rrespondientes segun el TUPA,

28. Emite constancias y autorizaciones para la formalizacién de asociaciones de mototaxis cefiido en el
reglamento de transporte.

. 29. Ejecutar acciones de asistencia y capacitacién que permita la diversificacién de la produccion

\::ropecuarla de acuerdos a las caracterfsticas de los suelos.
30

pulsar, promover y fortalecer el fomento del empleo local a través de acciones, programa, proyectos
y Otros.

32. Form.ula_r el PlanEstratégico Distrital Artesanal y Turistico del distrito en coordinacién con el Gobierno
Provincial y Regional.

33. Controlan-' Yy supervisar el cumplimiento de las normas de higiene y salubridad de todos los
establecimientos dedicados el expendio de bienes y servicios en el distrito

34. Monitorear la venta de carnes en los mercados de abastos y carnicerias de la ciudad disminuyendo la
incidencia de las enfermedades zoonéticas de carnes rojas.

35. Monitorear el registro de licencias de funcionamiento de los establecimientos comerciales autorizados
de acuerdo al giro de negocio.

36. Planificar y brindar las condiciones para el ordenamiento de la ciudad en funcién a las normas
pertinentes.
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37. Planificar, ejecutar y supervisar la regulacién, control y sancién del servicio de transporte publico de
pasajeros y carga en vehiculos menores motorizados y no motorizados.
38. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

il \._ CONDICIONES DETALLE

[Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacién d:l‘Qervicio

6 t \ Inicio: 03 de febrero del 2025
i mm‘”\ Término: 30 de abril del 2025

S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

\
gg l}NIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO

§ 35. RESPONSABLE DE FORMULACION Y ESTUDIOS - COD DTO03

DASTRITAL
PASCO

gg \EE REQUISITOS DETALLE
\3 5 ¥v" En general: Dos (02) afios en el sector publico y/o
§§ A §§ Experiencia (1) privado.
£\ 5 v"  En Especifica: Un (01) afio en actividades relacionadas
@ 3’? al cargo
' ' ¥' Proactivo
Competencias (2) v Responsable
¥" Honestidad
v Buena conducta
v Disponibilidad inmediata
Formacién Académica, grado académico y/o v Titulado profesional, Bachiller: Arquitectura,
49 — nivel de estudios (3) Ingenieria Civil y/o carreras afines
E? N R =3 v Cursos y/o programas de especializacién en Gestién
gz = § Cursos y/o estudios de especializacién Publica, Invierte.pe o afines.
Eg é g v Curso de Autocad basico, $10 y afines.
§§ : E Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o ¥v" Conocimiento en Gestidn Pablica
v é %] indispensables (4) y deseables (5) v Valorizacién y Liguidacién de Obras, $10 o afines.
Z \>\ i ’.\ v Gestién Documentaria.
AT |
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

_ Principales funciones a desarrollar:

Realizar bajo responsabilidad la fase de formulacién y estudios del ciclo de inversién.

Aplicar los contenidos, la metodologia y los parédmetros de formulacién, aprobados por la DGPMI o por
los sectores, segin corresponda, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversion cuyos
objetivos que estén directamente vinculados a los objetivos de la Municipalidad.

3. Elaborar el contenido de las fichas técnicas y para los estudios de pre inversién, con el fin de sustentar
la concepcidn técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacién de
su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos

en la fase de Programacién Multianual; asi como los recursos para la operacién y mantenimiento de
los activos generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento.

4. Registrar en el banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacién de
ampliacion marginal, de reposicidn y de rehabilitacion. :

5. Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicidn y de rehabilitacién,
no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de Inversién.

6. Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

7. Declarar la viabilidad de los proyectos de Inversion.
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8. Formular y evaluar proyectos que se enmarquen en las competencias de Gobierno Local.

Durante e la fase de Formulacién y Evaluacién, verifica que se cuenta con el saneamiento fisico legal
correspondiente o que se cuenta con los arreglos institucionales respectivos para la implementacion
del proyecto de inversion, a efectos de cautelar su sostenibilidad.

10. Elaborar y evaluar los expedientes técnicos o documentos equivalentes para las Inversiones de
optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién v de rehabilitacién teniendo en cuenta la
informacidn registrada en el banco de inversiones.

11. Realizar |a fase de formulacién y evaluacion del ciclo inversién.

12. Aplicar los contenidos, metodologia, parametros de formulacién y evaluacién de los proyectos de

inversion,

“Elaborar-el_contenido de las fichas técnicas para los estudios de pre inversién con el objetivo de

sustentar el Walor técnico y dimensionar los proyectos de inversidn, para la determinacién de su

viabilidad tenigndo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en
macién Multianual, a si como los recursos para la operacién y mantenimiento de los
activos gerierados por el proyecto de Inversion y las formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las Inversiones de Optimizacion de

Ampliacién Marginal, de Rehabilitacién y Reposicién (IOARR).

15, Cautelar que las Inversiones de Optimizacién, Ampliacion Marginal, de Rehabilitacién y Reposicion
(IOARR) no contemplen intervenciones gue constituyan proyectos de inversién. -

la fase de

\ 16, Aprobar la ejecucion de las IOARR.
\i 17. Elaborar y evaluar los expedientes técnicos o documentos equivalentes para las IOARR teniendo en

cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones.
18. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

y/o drea y demas funciones referidas en la ley.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

CONDICIONES

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025

Duracién del contrato
Término: 30 de abril del 2025
B $/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).
Remuneracién mensual _— ,
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.

L
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO

36. JEFE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION - COD DT04

REQUISITOS DETALLE
Experl;nda (1) v' Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
N v" Un (01) afio en actividades relacionadas al cargo
Competencias\m\ v Proactivo
. ¥v" Responsable
~~ v" Honestidad
v" Buena conducta
¥" Disponibilidad inmediata
Formacién Académica, grado académico y/o v'  Titulado profesional, Bachiller: Arquitectura,
| nivel de estudios (3) Ingenieria Civil y/o carreras afines
. v Curso ializaci i6
Cursos y/o estudios de especializacién 7 via i d? es.pecllallzacmn e
Publica, Valorizacién y Liquidacién de Obras, $10 o
afines, (minimo 90 horas).
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Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v" Conocimiento en Gestién Publica
indispensables (4) y deseables (5) v" Valorizacién y Liquidacién de Obras, S10 o afines.
v Gestién Documentaria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar; (6)
1. Revisar, evaluar y aprobar las valorizaciones de acuerdo al avance porcentual de la obra y elevar este

—~ ]
/\”\ﬁ srme al Gerente de Desarrollo Territorial y Econdmico con el fin de autorizar y denegar el
correspo
2. Revisar, evaluar y aprobar la documentacion presentada para las modificaciones de plazo de las obras,
adicionales y/o deductivas, y remitir esta documentacién al Gerente de Desarrollo Territorial y

Economico-para ratificar o denegar de acuerdo a ley.
Ejecutar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién
(IOARR) previo a la aprobacién del Gerente de Desarrollo Territorial y Econémico.

i 3 4. Recibir, evaluar y aprobar las liquidaciones técnicas financieras de obras y remitir al Gerente de Desarrollo
_' Territorial y Econémico para su ratificacién o denegacién, de acuerdo a ley.
\} 5. Elaborar las liquidaciones de obra por administracién directa y su posterior aprobacion en conformidad
E 3& a las normar que rigen la ejecucion de obras por administracion directa y otras entidades rectoras.
gt :i 6. Organizar y dirigir la ejecucién de obras publicas y privadas ya sea por contrata, administracién directa u
?N&g otra modalidad dentro del marco legal.
§ } ; 7. Supervisar y monitorear la actualizacién del aplicativo informatico INFOBRAS.
g R 8. Evaluar e informar los adicionales de las obras previa verificacién de la vigencia de los documentos que
%2 \ i requeridos para efectuar el pago en concordancia con la Resolucion de Contraloria N.¢ 369-2007-CG y
L R }ug emitir estos informes al Gerente de Desarrollo Territorial y Econémico.
% ¥ 9. Aprobar los pagos de reajuste y devolucién de garantia de fiel cumplimento.

10. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Territorial y Econémico dentro del dmbito de sus
competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

(W CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
\“—-—1

29— i 2 CONDICIONES DETALLE
F0 8 2 it = T
Eg ."5:; Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Simon Bolivar
8.5 {me
@Sy 4 G
29 {53 |ouracién del contrato Inicio: 03 de febrs-:\ro del 2025
%§ = E Término: 30 de abril del 2025
1 P E
a rg__ §/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).
52 \
iga :
A 5 Remunergkién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

UNIDAB,ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO
37. JEFE DE'MJAQUINARIA Y EQUIPO PESADO - COD DT05

\ REQUISITOS DETALLE

En general: Dos afios en el sector publico y/o privado.
En especifica: Un afio en actividades relacionadas al
cargo

Proactivo

Responsable

Honestidad

Buena conducta

Disponibilidad inmediata

Formacion Académica, grado académico y/o Bachiller, egresado, técnico: en maquinaria pesada,
nivel de estudios (3) mecdnica, automotriz, Administracion y/o carreras

AN

Experiencia (1)

Competencias (2)

AERR RN
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afines

v" Cursos y/o programas de especializacién en Gestién
Publica, Gestién de Equipos Pesados y afines.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Conocimiento en Gestién Publica

indispensables (4) y deseables (5)

Cursos y/o estudios de especializacién

RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
rincipales funciones'a desarrollar: (6)
inar mediante registros de control diario las horas de trabajo de cada maquina. Lo cual servira para

la prograriacidn del mantenimiento preventivo y predictivo de cada una de las maquinarias.

Revisar, Elaborar el Plan Anual de repotenciamiento de la maquinaria a cargo de la Municipalidad.
Elaborar la estructura de costos por hora maquina de las maquinarias y equipos pesados de la
Municipalidad.

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativo de los servicios que presta.
Controlar y llevar un registro de contratos de trabajo, apoyo coyuntural y convenios. Los cuales deben
ser cuantificados y consolidados mensualmente junto con los gastos que se efectlia individualmente.

6. Controlar mediante registros de control diario de las horas de trabajo de cada maquina, las cuales serviran

PADILLA

para la programacién del mantenimiento preventive y predictivo de cada una de las maquinas.

DE ASFSORIA WROICA

7. Controlar y llevar un registro de Contratos de trabajo, apoyo coyuntural y convenios, los que serdn

cuantificados y consolidados mensualmente, Junto con los gastos que efectta Individualmente.

8. Programar diariamente los trabajos que debe realizar cada maquinaria, autorizar las salidas y controlar

su retomo, para su consolidacion correspondiente.

9. Informar de las ocurrencias diarias y la ubicacién precisa de cada maquinaria y equipo pesado.

10. Cuantificar las horas de trabajo diario y valorizar monetariamente, para determinar exactamente el
importe nominal del apoyo coyuntural o convenio efectuado, cuyo importe nominal sera valorizado el
convenio realizado.

. Elaborar, actualizar y consolidar mensualmente los cuadros estadisticos del uso y beneficio

individualizado de cada maquina, detallando la productividad unitaria, como son: ingreso unitario, horas

in PALPA

EFEDE LA ORICNA

maquina, horas hombre, periodos de utilizacion de repuestos, desgaste, consumo de combustible,
ldbricantes, filtros, llantas, calzado de ufias, cantoneras y otros de consumo diario, mensual o semestral,
como corresponda. Controlar, evaluar, supervisar e informar el desempefio laboral del personal que
opera cada maquina, equipo o vehiculo e informar al jefe inmediato de los casos de indisciplina,
negligencia, incumplimiento de funciones u otras que perjudica el servicio, para la aplicacién de
nciones conforme a ley.
12. Elab?rﬁr, controlar y supervisar el cronograma de trabajo, anticipadamente o para realizar diariamente,
con las previsiones de Logistica de combustible, medida normal de lubricantes y otros que se requieren.
13. Con respecto a unidades maéviles de Serenazgo, limpieza pubica y otros, la administracién de las mismas
es de responsabilidad del drea, la misma que puede transferir y/o delegar las unidades maviles a las dreas

usuarias con las responsabilidades que corresponda, siendo éste el que controle monitoree, supervisa
acuerdo a normas y directivas que se implementen.

UNICIPAL

GER.'EN 1A M

negligencia, incum
conforme a ley.
16. Otras funciones que le encomiende el jefe inmediato.

imiento de funciones u otras que perjudica el servicio para la aplicacién de sanciones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simoén Bolivar

Lugar de prestacion del servicio
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< Inicio: 03 de febrero del 2025
Duracién del contrato ) -
Término: 30 de abril del 2025

S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracion mansisl Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

A: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO
ISTRATIVO - COD DT06

—

DETALLE

En general: dos afios en el sector publico y/o privado
En Especifico: un afio en actividades relacionadas al
Cargo

Proactivo

Responsable

Trabajo en equipo

Buena conducta
Titulo universitario o Bachiller o Titulo Técnico en:
Secretariado Ejecutivo, Administracidn y/o afines.

REQUISITOS

LSS

Experiencia (1)

AL

Competencias (2)

A ENENENEN

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Cursos y/o programas de especializacién en Ofimatica
Cursos y/o estudios de especializacién y/o computacion.

Redaccidn y organizacién de documentos
Administracién documentaria.

Uso de programas de gestion documentaria

MUNICIPALIDAD DISTRIT.
SIMON BOLIVAR - PASCO
/,,«’ .
it DE W lﬂlwz’lﬂh Of ASISORIA JURDICA
<

-E'%
ia

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

R

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
jpales funciones a desarrollar: (6)

Revisa y prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo.
Llevary conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales y dtiles

-
.gg% ] Mantener Revisar y preparar la documentacién para la firma de la gerencia
ggs g 2. Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden, importancia y
ggg é—’ naturaleza institucional.
32’8 g 3. Coordinar reuniones y concertar citas.
g \3) Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
z ; ; , ,
a .?”; : Eoo;dma reum.on.es y concertar citas, asi con?o llevar la agenda respectiva.
fﬁ"f" ; ea |za.1 el seguu.'nlento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al superior
75 inmediato mediante los reportes respectivos,
7.
8.
\de oficina para su control y distribucidn.
9,

tras funciones que se |e asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE

ugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Simdn Bolivar

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

uracién del contrato

v
$/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
39. JEFE DE LA UNIDAD ASISTENCIA SOCIAL Y CIAM - COD DS01

REQUISITOS DETALLE
v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experientia (1) srivmids,
¥ En especifico: Un (01) afio en actividades
relacionadas al cargo
Eertencias (2) ¥’ Proactivo
¥"  Responsable
s v" Honestidad
2 v" Buena conducta
A [ v"  Disponibilidad inmediata
i Formacién Académica, grado académice y/o v Titulado profesional, Bachiller, Titulado
nivel de estudios (3) v" Técnico: Enfermeria, Ciencias de la Salud.
¥" Cursos y/o programas de especializacién en Gestién

LCursos ¥/o estudios de especializacién Publica, Inclusion de las Personas con Discapacidad,
adultos mayores o afines. {minimo 90 horas lectivas)
Conocimiento en Gestion Publica

Trabajo Social con Poblaciones Vulnerables.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

LSRN

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
1. Elaborar planes y proyectos para la creacién y asistencia de programas para comedores municipales,

guarderfa de nifios y hogares del adulto mayor en el distrito.
2 Elaborar proyectos de gestion municipal para obtener financiamiento y cooperacién nacional e
internacional para asistencia social y donaciones de bienes, alimentos y otros en beneficio de la poblacién

MUNICIPALDAD DISTRITAL
SIMON BOLIVAR - PASCO

"

-

vulnerable.
3. Promover los deberes y derechos de los adultos mayores en concordancia de las leyes vigentes.

. Elaborar y mantener actualizado el padrén de beneficiarios.
5. Brindar servicios de atencion primaria en salud con especialistas geritricos v osicoléqicos.

40 i
gg X , 6. “Orientar, coordinar y velar por el bienestar de los servidores, empleados y obreros de la Municipalidad
25- ’ i’ g Distrital y sus familiares, en coordinacién de la Oficina de Recursos Humanos.
32‘;, 'l g 7 Gestionar, Impulsar, la creacion del Fondo de Solidaridad Municipal, para la atencién a la poblacién de
*%‘ f E extrema pobreza, con prioridad a la primera infancia.

i o Promover estilos de vida saludables y practica del autocuidado.

9. Coordinar actividades de prevencién de enfermedades con las instancias pertinentes.
10. Coordinar el desarrollo de actividades educacionales con las instancias pertinentes, con especial énfasis
en la labor de alfabetizacién.
11.  Prestar servicios de orientacién socio legal para personas adultas mayores.
. Promovery desarrollar actividades de generacion de ingresos y emprendimientos.
13 : esa’rroliar actividades de cardcter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y de cualquier otra
n e.

14.  Promover la asociatividad de las personas adultas mayores y la participacién ciudadana Informada.
15. PromoveMa participacién de las personas adultas mayores en los espacios de toma de decisién.
16.  Promover lossaberes y conocimientos de las personas adultas mayores.

17.  Otros que sefialeel reglamento de |a presente ley 30490 y el jefe inmediato.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

Duracion del contrato
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/.1, 600 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

BAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
1 -40 JEFE DE LA UNIDAD DE DEMUNA Y OMAPED - COD Ds02

o REQUISITOS DETALLE

T v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) privado.

En especifico: Un (01) afio en actividades relacionadas
al cargo

Proactivo

Responsable

Honestidad

Buena conducta

Disponibilidad inmediata

Formacion Académica, grado académico y/o Titulo Universitario, Bachiller en las carrera de
nivel de estudios (3) Derecho, Psicologia.

Cursos y/o programas de especializacion en Cursos
Cursos y/o estudios de especializacién y/o programas de especializacién en Gestidn Publica,

Derechos Humanos, Derecho de los Nifios, Nifias y
Adolescentes o afines. (minimo 90 horas lectivas)

<

Competencias (2)

Y N NN

AN

T T A Gl wERAL OF ASFSORA RRDICA

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o ¥ Conocimiento en Gestién Publica
indispensables (4) y deseables (5) v Gestion Documentaria.

\ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
. Desarrollar acciones de apoyo al nifio y al adolescente en conformidad a la Ley 27337, Cédigo de los Nifios

-
a0 2
EEQ é dolescentes y sus correspondientes modificatorias.
we ¥ |ioF . y . . L I
Y 55 2. Promover acciones de prevencion y atencién de situaciones de vulneracién de derechos de nifias, nifios
L iez y adolescentes personas con discapacidad para hacer prevalecer su interés superior.
Qz = g
i‘§ gf 3. Difundir e informar sobre los derechos y deberes de las nifias, nifios, adolescentes y personas con
a -
5] oY iscapacidad
er la apertura de cuentas de consignacién de pension de alimentos derivada de los acuerdos
rios que se hayan celebrado.

Promover el reconocimiento voluntario de nifias, nifios y adolescentes y con dicha finalidad estar
facultados a elaborar actas de compromiso.
Cemunicar o denunciar las presuntas faltas, delitos o contravenciones en contra de nifias, nifios,
7. adplescentes y personas con discapacidad a las autoridades competentes.
\ 7. Actuarconforme al procedimiento por riesgo de desproteccién familiar conforme a Ia ley.

Colaboraren los procedimientos de desproteccion familiar a solicitud de la autoridad competente.

9. Elaborar inforimes Socioecondmicos sobre la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentren en
instituciones publi rivadas.

10. Intervenir como mediadores y conciliadores en los conflictos familiares en defensa de sus derechos
haciendo prevalecer el interés superior del nifio.

11. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuar conciliaciones extrajudiciales sobre temas
de tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

12. Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacién de los hijos.

13. Coordinar y promover programas y acciones de atencion en beneficio de los nifios, nifias, adolecentes y
personas con discapacidad, que trabajan.

14, Brindar atencion multidiciplinaria a |a familia para prevenir situaciones criticas.

15. Denunciar ante las autoridades competentes las flatas y delitos cometidos en agravio de los nifios
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adolescentes e intervenir en su defensa.

16. Proporcionar conciliaciones en asuntos referidos a violencia familiar.
17. Difundir y promover en la poblacién el respetos por los derechos del nifio, del adolescente, de la mujer,
del discapacitado y del adulto mayor, buscando articular formas eficaces de participacion vecinal en el

tema.

18. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de |las competencias del cargo o asignadas

P por norma expresa.

CONDICIONES\ESENCIALES DEL CONTRATO

\

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Duracién del contrato

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

Remuneracién mensual

S/.1, 600 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
41. JEFE DE UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - SISFOH -COD DS03

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

<

al cargo

En especifico: Un (01) afio en actividades relacionadas

Con):etenclas (2)

NICIPAL

Proactivo

Responsable

Honestidad

Buena conducta
Disponibilidad inmediata

AN N N T

Formacién Académica, grado académico y/o

Wios (3)

Titulo Universitario, Bachiller o egresado en las carrera
de Salud, Ciencias Sociales, Administracidn o afines a |
profesién

]

Mthéc
s StV
g /

Py
Cursos y/o estudios de especializacién

v" Cursos y/o programas de especializacién en Cursos
y/o programas de especializacidn en Gestién Publica,
Gestidn de Programas Sociales, o afines (minimo 90

horas lectivas)

Congcimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
sables (4) y deseables (5)

Conocimiento en Gestién Publica
Manejo de las Herramientas Ofimatica.
Manejo de aplicativos informaticos.
Gestiobn Documentaria.

L N

CARACTERISTICAS
Principales funciones a

PUESTO Y/O CARGO
arrollar:

datos en su jurisdiccién.

1. Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes.

2. Aplicar la Ficha Sacioecondmica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los hogares, de
acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la DGFO.

3. Planificar, ejecutar y conducir operativamente |a aplicacién de la FSU u otros instrumentos de recojo de

Procesar las solicitudes de actualizacion y clasificacién socio econdmica
5. Realizar el empadronamiento, mediante la aplicacién de la ficha socioeconémica tnica (FSU), en forma

continua.

6. Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.
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7. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la ampliacién de la FSU en su jurisdiccion.

. Realizar el control de calidad de la informacion recogida mediante FSU, en su jurisdiccidn.
9. Digitar la informacién contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos, mediante
el uso del aplicativo informdtico proporcionado por la DOF y remitir la informacién digitalizada, segun los
lineamientos establecidos por la DGFO.
Remitir a la UFC, mediante el mecanismo de esta unidad determine el archivo digital de la FSU y las
onstancias de empadronamiento, asi como documentos de la UFC, solicite para los fines de la
actualizacién de clasificacidn socioeconémica (ACSE) u otros.
11. Archivar y resguardar, en original, la Solicitud de Clasificacién Socioeconémica (CSE) o de Verificacion de
la CSE (Formato 5100), incorporada en el Anexo 1 de la presente Directiva, la FSU, la Constancia de
Empadronamiento, el Formato D100, el Formato N100, el Formato IR100 y otros documentos que, en el
marco del proceso para la determinacién de la CSE, establezca la DGFO, generando con dicha
documentacién un expediente por cada solicitud de CSE.
. Remitir a la DOF el Formato D100 suscrito por el Alcalde o la Alcaldesa, utilizando los mecanismos

electrénicos.
13. Brindar informacion a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE de su hogar,

correspondiente a su jurisdiccién.

N

E . g 14. La persona encargada de la digitacion de la informacion contenida en los instrumentos de recojo de datos
; 2 debe verificar que lo digitado sea integro y consistente.

§§ Pgig 15. Participar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Szl 23 (MIDIS).

§§K 3 16. Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

?&ff 17. Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencién a las solicitudes de CSE presentadas por las

personas solicitantes.
18. Implementar las estrategias de difusion del proceso de determinacion ante la ciudadania que reside en

su jurisdiccidn, asi como las estrategias de atencidn a la ciudadania que remita el MIDIS.
19. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o asignadas
por norma expresa.

-4

gg,b DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LD iRk

89 iwa

gg,}g g CONDICIONES DETALLE

5 Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Simédn Bolivar

W"' contiato Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

GERENCIA MUN

$/.1, 600 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).
: Remuneracién mensual
| Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
| deduccién aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA:GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
42. JEFE DEL PROGRAM O DE LECHE -COD DS04

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1) v" Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

En especifico: Un (01) afio en actividades relacionadas
al cargo

Proactivo

Responsable

Honestidad

Buena conducta

Disponibilidad inmediata

%

Competencias (2)

LR RS
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Formacién Académica, grado académico y/o ¥ Titulo Universitario, Bachiller en las carreras de Salud,
nivel de estudios (3) Ciencias Sociales, Administracion o afines a la profesion
¥ Cursos y/o programas de especializacién en Cursos
Cursos y/o estudios de especializacion y/o programas de especializacion en Gestion Publica,
Ley de Contrataciones, o afines (minimo S0 horas
- lectivas)
Jo\g\ Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v" Conocimiento en Gestién Publica
. |indigpensables (4) y deseables (5) ¥v" Manejo de las Herramientas Ofimatica.
: v" Manejo del aplicativo informatico Registro Nominal

Unificado PVL.
¥"  Gestion Documentaria.

L=

%&9& PUESTO Y/O CARGO

. “Principales funciones a desarrollar:
1. Ejecutar y controlar el Programa de Vaso de Leche con participacion de la poblacién y en concordancia

con legislacién sobre la materia.
2. Administrar, controlar, evaluar e informar la correcta utilizacién de los recursos asignados por el Gobierno
Central del Vaso de Leche y otros organismos privados nacionales e internacionales para los programas
de asistencia alimentaria.
Elaborar y mantener actualizado el padrén de las beneficiarias del Programa de Vaso de Leche (PVL).
Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el PVL en coordinacién con las
instancias competentes y conforme a |la normativa vigente.
Promover e impulsar el desarrollo de los Comités del PVL dentro de la jurisdiceidn.
Distribuir los productos adquiridos por la Municipalidad a todos los comités inscritos y registrados en el
Padrén de Organizaciones Sociales de Base.
Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar acciones que promuevan el acceso a alimentos y mejora
de la calidad nutricional en la poblacién beneficiaria de los programas alimentarios en el marco de las
politicas de seguridad alimentaria.
Participar en el Comité de Administracidn del PVL con las funciones establecidas por ley.
Promover la capacitacion y participacion de los Comités del PVL en los diferentes eventos que realiza la
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gg municipalidad.

Eg = 10. Informar a Contraloria General de la Republica respecto a la cantidad de beneficiarios y la cantidad de

Eé § productos distribuidos en los plazos establecidos.

é‘g,‘ 2 11. Administrar el Programa de Vaso de Leche en la programacién, empadronamiento, distribucién y

52\..) g evaluacién.

¥ 5 ~Registrar la informacion histérica acerca de los programas alimentarios como: beneficiarios, tipo de

95 a 'mer;tos y raciones distribuidos que permita proyectar consumo por periodo en sus diversos puntos de
g atencién.

13. Elaborary ejecutar el plan de monitoreo y evaluaciones de las actividades de las Organizaciones Sociales
de Bases y comités locales la correcta administracion de los productos de los programas de
complementacién conforme a su normatividad.

15. Promover la participacién de la comunidad organizada en el desarrollo y control social de los programas
alimentacios y desnutricién infantil.

mayores, personas-afectadas por tuberculosis, personas con discapacidad, en situaciones de riesgo moral
y abandono y victimas de violencia moral y/o fisica, son aquellas que reciben el apoyo alimentario que le
otorga el centro de atencién bajo una modalidad especifica (comedores, adultos en riesgo, hogares-
alberges, PANTBC y trabajo comunal), debiendo estar incluidos en el padrén de usuarios del centro de
atencién mediante el cual recibe la racién alimentaria.

17. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de las competencias del cargo o asignadas
por norma expresa.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Simoén Bolivar

Duracion del contrato

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

£q 1z2 L7 $/.1, 600 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).
N ¥i° _
< 2g |Remineraciinmeiaal Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
: ) b‘ : L\ : deduccion aplicable al trabajador.
L ‘%_ >

NIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

\\U
YQ. RESPONSABLE DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE - COD DS05
REQUISITOS DETALLE
2 v En general: Dos (02) afios en el sector publico y/o
E% Experiencia (1) e ivade.
a v En especifico: Un (01) afio en actividades relacionadas
%g N} al cargo
§ ‘ . ¥ Proactivo
74 Competencias (2) ¥ Hespensabi
%5 v" Honestidad
v" Buena conducta
v" Disponibilidad inmediata
Formacién Académica, grado académico y/o v Titulado, Bachiller, egresado: Derecho, Ciencias
nivel de estudios (3) Sociales.
v Cursos, Diplomado y/o programas de especializacién
Cursos y/o estudios de especializacién en Técnicas Deportivas, Relaciones Comunitarias,
Gestion Cultural o afines. (minimo 200 horas lectivas)
gg cimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Redaccion y organizacion de documentos
Qgc- i 1if:;;?-gpensat:nles (4) y deseables (5) ¥ Conocimiento de Ofimética
oé j f§3 ¥" Gestion Documentaria.
= l%g ¥v" Conocimiento en Programas Culturales, Deportivos y
.f 5 Educativos
S

WNICIPALIDAD
N BOLIV,

ERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

s funciones a desarrollar: (6)
Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el desarrollo de comunidades

educadoras.
Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacidn con la Direccidn

Regional de Educacidn y las Unidades de Gestién Educativas, segln corresponda, contribuyendo en la
politica educativa regional y nacional con un enfoque y accién intersectorial.

over |a defensa y conservacion de los patrimonios culturales materiales e inmateriales del distrito:
monumentos arqueoldgicos, histéricos y artisticos del distrito; para ello se debe brindar facilidades a las
competentes en la identificacién, registro, control conservacién y su correspondiente

restauracion.
Premover la diversificacién curricular, incorporando contenidos significativos de su realidad sociocultural,

4,
econdmica, productiva y ecolégica.

5. Equipary mantener la infraestructura de los locales educativos de su Jurisdiccién de acuerdo al Plan de
Desarrollo concertado y al presupuesto que se le asigne.

= 6. Apoyar la creacién de redes educativas como expresién de participacion y cooperacién entre los centros

y los programas educativos de su jurisdiccién. Para ello se har4n alianzas estratégicas con instituciones
especializadas de la comunidad.

7. Impulsar y organizar el Consejo Participativo Local de Educacién, a fin de generar acuerdos concertados
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y promover la vigilancia y el control ciudadanos.
8. Apoyar la incorporacién y el desarrollo de nuevas tecnologias para el mejoramiento del sistema

educativo.
Promover, coordinar, ejecutar y evaluar, con los gobiernos regionales, los programas de alfabetizacién

en el marco de las politicas y programas nacionales, de acuerdo con las caracteristicas socioculturales y

lingtiisticas de cada localidad.
. Fortalecer el espiritu solidario y el trabajo colectivo, orientado hacia el desarrollo de la convivencia social,

armoniosa y productiva, a la prevencion de desastres naturales y a la seguridad ciudadana.
—Qrganizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte en el distrito y centros

. e poblados.
12. Promover la cultura de la prevencidon mediante la educacién para la preservacion del ambiente.
i \ 13. Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento y limpieza y de

'\-.. conservacion y mejora del ornato local.
‘4. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacién destinados a adultos mayores de la

localidad.
15. Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacién de la nifiez y del vecindario en general, mediante

la construccién de campos deportivos y recreacionales o el empleo temporal de zonas urbanas

apropiadas, para los fines antes indicados.
16. Promover actividades culturales diversas.

17. Promover la consolidacién de una cultura de ciudadania democréatica y fortalecer la identidad cultural de
la poblacién campesina.

18. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la participacion de la juventud en su
desarrollo integral y el desarrollo del distrito.

19. Planificar y supervisar la ejecucién de actividades deportivas y/o recreativas con diversas instituciones
publicas y privadas ligadas al deporte.

20. Desarrollar programas de servicio educativos, como promocion de la lectura a partir de la biblioteca

municipal, reforzamiento escolar, pre-universitario y talleres técnico ocupacional.

. Fomentar el desarrollo de grupos culturales, folklricos, musicales y artisticos en la juventud con el
posito de mantener la identidad y cultura del distrito.

22. Promover programas de emprendimiento para la empleabilidad y competitividad laboral de la juventud.

. Construir, equipar y mantener la infraestructura de los locales educativos de su jurisdiccién de acuerdo
al Plan de Desarrollo Local Concertado y al presupuesto participativo.

Planificar, implementar y monitorear de acuerdo al plan operativo institucional en lo que respecta al tema
participacién ciudadana establecidas de acuerdo a ley.

25. Promover y participar efectivamente en |a generacion de alianzas estratégicas y mecanismos de
cooperacion con entidades publicas, privadas y organismos internacionales especializados en la ciencia
Yy tecnologia con la finalidad de

26. Begarrollary poner en valor les disees, inventos adaptaciones y teCnoIogicas a nivel piloto desarrollados

por s. estudiantes de educacién basica regular, educacién superior no universitaria o educacion
universitacja,

27. izaci imi
Elaborar planes ectos para la organizacién y sostenimiento de centros culturales, bibliotecas
teatros y talleres de arte. ‘

28. Conducir, administrar y custodiar la biblioteca municipal.
29. Promover la edicién de libros y coordinar con los autores su presentacion

30. Promover y fort.alecar mecanismos de participacién efectiva de |a juventud en el disefio de politicas
planes, estrategias y programas que contribuyan a su desarrollo. J

) 31. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

.‘Q‘,
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Duracién del contrato

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

Remuneracién mensual

5/.1, 600 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

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

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

44, ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - COD DS06

Rollolfo Anibal PE,
GERFMCIA MUNICIPAL

g™

REQUISITOS DETALLE ]
v Engeneral: un (01) afios en el sector puiblico y/o
Experiencia (1) privado
v En especifico: un (06) meses en actividades
relacionadas al cargo
¥" Proactivo
Competencias (2) ¥ Responsable
v Trabajo en equipo
v Buena conducta
i ¥" Titulo universitario, Bachiller, egresado, Titulo Técnico
;?J:: :‘:irs‘t:::: ?:;I)ca' grado académicoy/o en: Secretariado Ejecutivo, Administracién y/o afines.
v" Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacion,
Cursos y/o estudios de especializacién SIGA, SIAF, Gestidn Publica, Desarrollo Social (minimo
50 horas)
onocimientos para el puesto y/o cargo: minimaos o ¥ Redaccién y organizacién de documentos
mﬁﬁnsables {4) y deseables (5) v Administracién documentaria.
v" Uso de programas de gestién documentaria

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

1. Mantener Revisar y preparar la documentacién para la firma del jefe inmediato.
. Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden, importancia y

m]naturaleza institucional.

Coordinar reuniones y concertar citas,

inmediato mediante los reportes respectivos.

3
4. Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo,
5. Coordina reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al jefe

“Revisa y prepara la documentacién para la firma y despacho respectivo,

8. Llévar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales y dtiles de

oﬁcina‘pgra su control y distribucién.

9. Otras funEths que se le asigne el jefe inmediato.
g

“

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Duracidn del contrato

Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025
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5/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

REQUISITOS DETALLE

i v" Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) privado.

v" En especifico: Un (01) afio en actividades relacionadas
al cargo

Proactivo

Responsable

Honestidad

Buena conducta

Disponibilidad inmediata

Titulo, Bachiller Universitario en Psicologia

\
| Competencias (2)

Y N N Y

(DF ASESORLA WREACA

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

‘.g.f.{ .

<

§ % ewscsvioesmmncansspeminsss Cursos y/o programas dg especializacién en Cursos
%l F) y/o programas de especializacién En conciliacion
s, éi extrajudicial de familia, Formacién de defensores de la
Lot NNA, Capacitaciones relacionadas al drea. (minimo 90
horas lectivas)
Manejo de Excel
Manejo de sistema SIGA y/o SIAF.
Elaboracion de informes y diagnésticos situacionales
Conocimiento y manejo de sistemas relacionados a su
cargo.

 MUNICIPALIDAD DISTRITAL
A1 SIMOR BOLIVAR - PASCO

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

RN N

D

D
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1. Realizar acciones de prevencién y actuar frente a situaciones de vulneracién de derechos de nifios,
nifias y adolescentes.

2. Organizar, coordinar, apoyary participar en las actividades programadas por la DEMUNA.
™ Realizacién de seguimiento y visitas domiciliarias a los usuarios de la DEMUNA.

ALIDAD DISTRITAL
OLIVAR - PASCO

LU

5 SIM\ON
4 -/.\;
Anibal PEREZ

S GERENCIA MUNICIPAL

% 4. / Elaboracién de diagnésticos situaciones del distrito de Simén Bolivar para intervenir segin
X . problematicas identificadas en nifios, nifias y adolescentes.
-\\ 5. Realizacién de talleres, charlas para fomentar la orientacién y bienestar de los nifios, nifias vy
‘ . adolescentes.

\G. Disponibilidad de realizar las intervenciones a las diferentes instituciones educativas del distrito de
. Simén Bolivar.

s que asigne el jefe inmediato. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en
el marco de las competencias del cargo o asignadas por norma expresa.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
Lugar de prestacién del servicio uieina Lk e oliva
Davacide delcontrats Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025
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$/.1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
\ deduccién aplicable al trabajador.

- UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
.~ 46._TRABAJADOR SOCIAL- UNIDAD DEMUNA Y OMAPED - COD DO02

DETALLE

v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o
\ Experiencia (1) privado.

A v EnEspecifica: (01) afio en actividades relacionadas al

cargo

Proactivo
Responsable
Honestidad
Buena conducta
Disponibilidad inmediata
Titulo y/o Bachiller de la carrera de Sociologia, trabajo
social, Filosofia y/o Docencia.

REQUISITOS

Competencias (2)

I ERL W W Y

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

\

. . Cursos y/o programas de especializacion en Gestion
Cursos y/o estudios de especializacion publica y derechos administrativos, Servicio de calidad
y relaciones humanas, Capacitacion relacién al area
Capacitaciones relacionadas al drea. (minimo 90 horas

lectivas)

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v" Manejo de ofimatica
indispensables (4) y deseables (5) v' Manejo de sistema SIGA y/o SIAF
v" Conocimiento y manejo de sistemas relacionados a su
] cargo.
do-1d 7
g2 i3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
g‘; - ?:E Principales funciones a desarrollar:
(4 . R
gg ? gg:;: 1. Contar con habilidades comunicativas, tanto oral como escrita
ggg gg 2. Realizar diagndsticos sociales con tal de disefiar y ejecutar proyectos de intervencion
& G : ; !
93 is¥ 3. Fomentar la participacién social
f{; Realizar el seguimiento de trabajo de DEMUNA
: i Verificar y contrastar la dindmica familiar, los ambientes en el cual se desarrollo

6. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
\QDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
N\ CONDICIONES DETALLE

Lugar de}e\tacién del servicio Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Duiiacisn et CM Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

\ S$/.1200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

[Remuneracién mensual
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

59




T |

X MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR %..

“Afio de la Recuperacion y Consolidacién de la Economia Peruana”

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
47. COORDINADORA DE VISITAS DOMICILIARIAS— UNIDAD SE ASISTENCIA SOCIAL COD SCo1

REQUISITOS DETALLE
. v Engeneral: Dos (02) afios en el sector pablico y/o
Experiencia (1) iado,
v" En especifica: Un (01) afio en actividades relacionadas
al cargo
¥ Proactivo
empetencias (2) v Responsable
v" Honestidad
v" Buena conducta
T e ¥"  Disponibilidad inmediata
‘ormacién Académica, grado académico y/o v'  Bachiller, egresado, técnico de la carrera de
Uiz | \Zivel de estudios (3) Enfermeria.
\ . . V" Cursos y/o programas de especializacion en Visitas
cufsos v/0 estudios de especializacién Domiciliarias para prevencién de la anemia, Practicas
\\ Saludables, Promocién de la Salud.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o ¥v' Manejo de ofimética
indispensables (4) y deseables (5) ¥ Manejo del Aplicativo de Visitas Domiciliarias.
g v Conocimiento y manejo de sistemas relacionados a su
cargo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

SN,

NLMAL

< e,
%f»%

At

1. Planificar y organizar las visitas domiciliarias y gestiona los recursos necesarios para dicho fin.

S g MUNICIPALIDAD DISTRITAL
SIMON BOUVAR

2. Elaborar un plan de trabajo anual precisando cada uno de los objetivos necesarios para lograr las visitas
domiciliarias, contemplando la informacién minima de acuerdo a la estructura descrita en el Anexo 1.

3. Elaborar los informes semestrales de seguimiento del plany presentar el avance al comité distrital de salud o al
que haga sus veces,

Convocar a reuniones mensuales al personal de la salud de la RIS/Red/microrred/establecimiento de salud para
socializar y proporcionar el reporte de avance de los indicadores de salud para ser compartido en el comité
distrital de salud.

-

a9 " . N

Eg Participar en las reuniones del comité distrital de salud o el que haga sus veces, en caso se les convoque, para

b realizar el analisis de |a gestién de la visita domiciliaria.

3! =

g‘q" Estas reuniones permiten informar el avance de los indicadores, brechas por cubrir, y se realiza un analisis de

58 puntos criticos que requieren atencién y propuesta de solucién en la gestion de las visitas domiciliarias por

il actores sociales.

v

g istra y actualiza el listado de actores sociales en el “Aplicativo de visita domiciliaria por actor social”.

' 8. Gestiona y/o realiza el seguimiento a las referencias comunales realizadas por el actor social al establecimiento
de salud, a fin de concretar la atencién de la gestante, del/de la nifio/a.

9. Participa en las capacitaciones de los actores sociales y del monitoreo a las visitas domiciliarias por actor social.

Realiza el acompafiamiento y asistencia técnica al actor social.

egistra en el “Aplicativo de Visita Domiciliaria por Actor Social" las visitas domiciliarias realizadas por el actor
sosial en el distrito.

12.  Participa en el monitoreo y seguimiento a los avances de los indicadores.

13. Realiza el seguimiento y/o entrega las fichas de visita domiciliaria al/a Ia responsable del establecimiento de
salud, de formaoportuna, para la revisién del equipo del establecimiento de salud y el sello respectiva,

14.  Otras funciones que asigae el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacién del servicio
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Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

$/.1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

Duracién del contrato

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

20 1. - o deduccién aplicable al trabajador.

)

- UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
e
TENTE ADMINISTRATIVO | - COD AJO1

7 Y REQUISITOS DETALLE
\ v Engeneral: Dos (02) afios en el sector publico y/o

[Experiencia (1) privado.

v En especifica Un (01) afio en actividades relacionadas
al cargo

¥" Proactivo

Competencias (2) v Responsable
¥ Honestidad
v" Buena conducta
v"  Disponibilidad inmediata

Formacién Académica, grado académico y/o v Bachiller o egresado: Derecho, Administracién o

nivel de estudios (3) Técnico Administrativo y/o afines.
v" Cursos y/o programas de especializacion en Gestion

Cursos y/o estudios de especializacion publica, derechos administrativos, SIAF, ofimdtica ,

Capacitaciones relacionadas al drea. (minimo 200
horas lectivas)

Redaccién y organizacion de documentos
Conocimiento de ofimatica.

Ley de Procedimiento General

Ley de Municipalidades

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

[~

LT T

>

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

1. Mantener actualizada la documentacion de la Unidad de Asesoria Juridica.

BOLIVAR - PASCO

ibal PEREZ B
1CIPAL

e Eog M (1
N \ §
 CP.CRodnlfo An
GERENCIA MUN
wm - . .

PALIDAD DISTRITAL

~._Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales. Distribuir, controlar y
raalizar seguimiento de la documentacidn ingresada a la Unidad de Asesoria Juridica.

w

Demostrar cortesia y amabilidad en |a atencién al publico usuario.

4. Recepcionar, registrar y clasificar la documentacién recibida y preparar la documentacién a remitir.
Realizar el seguimiento y control de los documentos, manteniendo informado al jefe de la Oficina.
Tramitar y archivar la documentacion pertinente.

oyar, preparar y ordenar la documentacion para las reuniones del Jefe de la Oficina.
Cuidara redaccion del texto de los documentos antes de la firma del Jefe de la Oficina.

Mantener reserva en asuntos relacionados con su trabajo y evitar actitud de infidencia.

10. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan.
11. Administrar documentacidn clasificada y presta apoyo secretarial especializado.

12. Las demas funciones que le asigne su inmediato superior.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
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Dirsciéndel contrits Inicio: 03 de febrero del 2025
Término: 30 de abril del 2025

$/.1,200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

oL s Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

No haber sido destituido o despedido por causal de falta grave en el sector publico o privado en los dltimos cinco
(5) afios.

No encontrarse inscrito en Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC).

No figurar en el Registro Nacional de Detenidos y Sentenciados a Pena Privativa de Libertad (RENADESPPLE).

No haber sido condenado por sentencia firme por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, trata de personas,
proxenetismo, violacién de libertad sexual, trafico ilicito de drogas.

No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.

No encontrarse en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.

Si cuenta con inscripcién en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM, deberd cancelar su inscripcion

en el Registro o autorizar el descuento por planilla o por otro medio de pago el monto de la pensién mensual fijada
en el proceso de alimentos, previa suscripcion del contrato.

Los ganadores del Concurso que a la fecha de la publicacién de los resultados finales mantengan vinculo laboral
con el Estado, necesariamente deberdn presentar su carta de renuncia a la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga de sus veces en su entidad y gestionar su baja en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico AIRHSP.

No tener algun vinculo de parentesco, legal o civil hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad
y/o por matrimonio y unién de hecho, entre personal administrativo, bajo cualquier modalidad contractual, como
son el nombramiento, contratacién a plazo indeterminado, o sujetos a modalidad, Contrato Administrativo de

3
0 i

el B ;

EE '3 o Servicios, designacidn o nombramiento en cargos de confianza, en actividades ad honorem u otras que involucran
&) N §“‘§ una relacion directa con la entidad y entre estos y Fiscales pertenecientes al mismo Distrito Fiscal y Cobertura

1Y .

g; fij 83 Nacional.

85 -Jis=2 "y P ' . . g . . . .

;6 8; z 11. No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucién, pension, emolumento o cualquier tipo de ingresos
: : 5 (no ser nombrado y contratado bajo cualquier régimen laboral o por locacién de servicios o bajo cualquier
Z & icion contractual con entidades del Estado), salvo por funcién docente.

12. El perfodo de prueba se computa desde que el servidor inicia el vinculo laboral con la entidad y su duracién es de
tres (03) meses. Y demds disposiciones que establezca la ley.

RONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

\ ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA |  AREA RESPONSABLE
*«probacidn %nvocamria 13 de enero 2025 Comité CAS N° 001-2025-MDSB
\ \ CONVOCATORIA
1 Publicacién de la convocat\m’a\ixz la pagina web de la Municipalidad
Digtrital de Simon Bolivar httpshwww.munisimonbolivar.gob.pe Del 21:' 27 de UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
enero 2025

Presentacién de la hoja de vida documientada en fisico a la siguiente | Del 21 hasta el
2 |dirdccidn: Av. Simon Bolivar N° 106 plaza principal Edif. Estatal N°2 27deenero | MESA DE PARTES DE LA MUNICIPALIDAD

Mesg de partes en horario de 8:30 am hasta 5:30 pm. 2025 DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR
\
SELECCION
3 | Evaluacién de la hoja de vida
Fl 28 de endro Comité CAS N° 001-2025-MDSB
2025
4 Publicacidn de resultados de la evaluacién de la hoja de vida en la
pagina web de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar 22;32:" ansre UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

https://www.munisimonbolivar.gob.pe y panel institucional
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Presentacion y Absolucién de reclamos de 8.30 am a 9.30 am, por 29 de enero B .
escrito en mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Simén 2025 Comité CAS N° 001-2025-MDSB
Bolivar
Entrevista 4 ‘ .

i Lugar: Instalaciones de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar, Av. 29y 3302555"5“3 Comité CAS N° 001-2025-MDSB
Simon Bolivar N° 106 plaza principal Edif. Estatal Hora: 10:00 am
Publicacién de resultado final en |a pagina web de la Municipalidad

8 . ; ; . " . 30 de enero
Distrital de Simon Bolivar https://www.munisimonbolivar.gob.pe y 2025 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
panel institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
20 9 Suscripcion i e Contrato (Previo a ello e‘l'gana.dfar acreditard | 31 de enero UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
3| 4t docyméntacion presentada con la documentacién original) 2025

e

i ‘"‘%r 4.1. PRESENTACION DE DOCUMENTOS: (OBLIGATORIO)

-’E;f""‘“‘ \
L 23 Los/las postulantes deberan presentar obligatoriamente los siguientes documentos, seglin cronograma en el siguiente

\ orden:
\ N
»  Anexo N° 01 - Solicitud de postulacién, debidamente llenada y firmada, caso contrario el/la postulante

sera DESCALIFICADO/A.
Anexo N2 02 — Ficha de Postulacién, debidamente llenada y firmada, caso contrario el/la postulante sera

DESCALIFICADO/A.

DISTRITAL
- PASCO
SURIDICA

=

g igs =  Hoja de Vida documentado
§ &
E3
§ \ 1\ =  Copia de DNI
52 %D . )
% oY *  Anexo N° 03 - Declaracién Jurada del postulante, debidamente llenada y firmada, caso contrario el/la
e t"? postulante serd DESCALIFICADO/A.
Los datos que se consignen en los referidos Anexas tendran caracter de Declaracién Jurada; los mismos que estan sujetos
a fiscalizacion posterior conforme a las disposiciones contenidas en los numerales 34.1 y 34.3 del Articulo 34 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por D.S N° 004-2018-JUS.
20 Los documentos antes descritos deberan ser presentados por mesa de partes de la Municipalidad en horario de 8:30 am
55’:"3 hasta 5:30 pm. del dia indicado en el cronograma de las bases. No seran considerados los documentos enviados fuera de
7 as fechas y horarios sefialados en el cronograma de la convocatoria.

IPALIDAD DI
G
Ansbgi PE

1Ay Ungﬁ'ﬁL

V. D DE EVALUACION

5.1.- EVALUACION CURRICULAR

CPC.

s postulantes, deberdn presentar su curriculum vitae documentado y la documentacién que sefiale la convocatoria. Los
postulantes, deberdn presentar su curriculum vitae documentado y la documentacién que sefiale la convocatoria, El curriculo
vitae documentado incluye todos los documentos que se detallan en el numeral 4.1, de manera obligatoria en el orden que se
indica.

B 8

Copia Simple de los documentos acrediten lo declarado en la ficha de postdlacién:

*  Formaci6n académica: Constancia de Egresado, Grado de bachiller, titulo profesional, grado de maestro o doctor, de
ser el caso. Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser
considerados se deberd presentar copia del documento que acredite el reconocimiento del grado o titulo 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 conformidad a la Directiva N® 001- 2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.
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e Capacitaciones: Los cursos, talleres, seminarios o conferencias, son minimo de doce (12) horas y deben acreditarse
con certificado, constancia u otro medio probatorio, emitido por la institucién educativa, que indique la aprobacién
del curso, el nimero de horas y la tematica abordada. Los cursos pueden ser desde ocho (8) horas, si son organizados
por un ente rector, en el marco de su competencia.

e Los Programas de Especializacién requieren un minimo de noventa (90) horas. Deben acreditarse mediante un
certificado, constancia u otro medio probatorio emitido por la institucién educativa, que indigue la aprobacién del
programa, el nimero de horas y la tematica abordada.

Los Programas de Especializacién pueden ser de ochenta (80) horas, si son organizados por un ente rector, en el
“marco desu competencia.

3 del requisito de programa de especializacion o curso, siempre y cuando el postulante presente el documento donde
- ——— se evidencie el nimero de horas gue ya ha cumplido y la tematica solicitada en el perfil de puesto, para lo cual debe
adjuntar constancia de estudios con el detalle indicado.

e Experiencia laboral: Para aquellos casos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde las practicas preprofesionales realizadas como minimo por un periodo de tres (3) meses
'.\ o desde la fecha de egreso, para lo cual debe adjuntar la constancia respectiva.

\} ® Paraaquellos casos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria completa, o solo se requiere educacién
basica, se contara cualquier experiencia laboral.

s La experiencia laboral debera acreditarse con constancias, certificados de trabajo, constancias o certificados de
prestacién de servicios, conformidades de servicios, resoluciones de designaciéon y cese que acrediten
fehacientemente, en cada uno de ellos que los/as postulantes, la acumulacién del tiempo de experiencia solicitado
(fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asi como cargo o funcién
desarrollada, con la firma de la entidad; de lo contrario no se considerara el documento.

rUFSCIPALIDAD DISTRITAL
SIMON BOLIVAR - PASCO

e Siel postulante laboré en dos o mds instituciones dentro del mismo periodo de tiempo, sélo se tomara en cuenta
aquella donde acredite el mayor tiempo de permanencia.

-4
1

Consideraciones adicionales para la presentacidon del curriculo vitae:

Es responsabilidad del/la postulante que la informacién presentada cuente con la nitidez, claridad y/o calidad minima
para visualizar la informacién.

—— y

40 i ——., Ladocumentacion deberd estar foliada desde la primera hasta la Gltima péagina y ordenada de acuerdo a la estructura
533 del Anexo N° 2.

4 I3 .

g‘: 5% El Comité Evaluador podré desestimar toda documentacién que no permita una evaluacién objetiva o evidencie
23‘; g:‘g enmendadura o modificacién del contenido original.

%é = §§ El candidato debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa, y adjuntar la documentacién
%-- i% considerada obligatoria, caso contrario sera descalificado.

) 2z

= o

: etermina el cumplimiento de requisitos minimos para el puesto y, se califica a cada candidato/a como “Apto/a”
si ple con todos los requisitos minimos, o “No Apto/a” si no cumple con alguno de ellos,

[&

C,

/j

Fir'm'lmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo a los candidatos/as “Aptos/as”, quienes obtendrdn un puntaje
minimo de 40 puntos y méximo de cincuenta (50) puntos.

#

La documentacién que contiene el curriculum vitae documentado deber ser el sustento del cumplimiento del perfil

“. requerido, deberd ceffirse prioritariamente a los requisitos establecidos. Abstenerse de enviar documentacién
\ dicional que no guarde relacién con el perfil del puesto convocado.

52.- ENTREVIS’!%

La entrevista p?rso se rea\llizaré de manera presencial en las oficinas de la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar. La
hora de entrevista sera precisada en el acta de resultados de Evaluacién Curricular.

La entrevista estd orientada a

; té r competencias conductuales o técnicas requeridas por el perfil del puesto, participan
e esta e_valuamon todos los/as postulantes considerados Aprobados/as en las evaluaciones anteriores. La ejecucion de
la Entrevista Personal seré efectuada por el Comité de Seleccién.

El postulante debera presentarse en el horario indicado, portando DNI para corroborar su identidad.
En caso se presente fuera del horario indicado, quedara descalificado del proceso de seleccion.

El puntaje maximo gue se podrd obtener en esta evaluacién es cincuenta (50) puntos; el puntaje minimo, treinta (30)
puntos. Aquel candidato/a que obtenga un puntaje menor serd considerado como “No Apto/a”. El/la candidata/a que
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no se presente en la fecha y hora indicada sera considerado “Descalificado/a”

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de

esta manera:
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50 % 40 Puntos 50 Puntos
a. Formacién Académica 20% 15 Puntos 20 Puntos
)./Ex/periencia = 30% 25 Puntos 30 Puntos
-
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hojade
Vida
ENTREVISTA / 50 % 40 Puntos 50 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 80 Puntos 100 Puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1 . De la presentacion de la Hoja de Vida:
\\ La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulantesera

«
32 gg N responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
E =L§ lleve a cabo la entidad.
og’\ <‘
-4

§§ \? £ ; DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
i3 :’\ 2. Declaratoria del proceso como desierto
S e El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

A "p y i

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas
de evaluacién del proceso.
¢. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/as postulantes obtiene la nota minima en las
etapas de evaluacién del proceso.
H::Cuando el/la ganadora del concurso publico o el/a primer/a accesitario/a no suscriban el contrato.

9318

Eﬁ - i5¥ 3. Cancelacién del proceso de seleccién

25' 5 % El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
éé% 3 Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de

3 5 leccion.

gk b.  Poprestricciones presupuestales.

z: 5, C.  Otrasdebidamente justificadas

NIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973, la persona con discapacidad que
haya partichago en el concurso publico de méritos, y llegado hasta la entrevista personal, con un puntaje minimo aprobatorio
en esta etapa evaluativa, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total; siempre y cuando lo hayan indicado en
el (Anexo N° 01), dehjendo ademds ser acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

En caso que la entidad pdblica verifique que no cumple con la cuota de empleo, esta debe considerar que de presentarse un
mpate entre postulantes c sin discapacidad, se prioriza la contratacién de personas con discapacidad, en cumplimiento

el beneficio de la cuota laboral, precisada en el articulo 54 del reglamento de la Ley N2 29973 — Ley General de la Persona con
iscapacidad.

nificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Los postulantes Licenciados de las Fuerzas Armadas, que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado,
que participen en un concurso plblico de méritos, en aplicacién de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE, obtendran una bonificacién del 10% sobre el puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las etapas del
proceso de seleccion.
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Para lo cual deberan adjuntar la copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion.
Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho a una bonificacion
total de 25% sobre el puntaje total. bonificacion por Discapacidad.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccion de personal, para efectos de la suscripcién y registro del
Contrato Administrativo de Servicios, debera tener en cuenta lo siguiente:

La Unidad de Recursos Humanos se comunicaré con el/la GANADOR/A, para solicitar la presentacién de los documentos de
sustento-del-Curriculum Vitae escaneados para la suscripeién del contrato, dichos documentos estan sujetos a la fiscalizacion

documentacuén falsa o a ulterada deteccién de algn impedimento para contratar con el Estado, se procedera a llamar al
euiente postulante cons]derado accesitario, segtin orden de mérito.

IMPEDIMENTOS p;w( CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION
—N0 pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa o judicial para el
: \;"-, ejercicio de la profesidn o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.
% Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo
_ convocado por la entidad publica.
gz{aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble percepcién de ingresos
ablecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS DEL PROCESO

5 ]

g 3 El/La postulante debe respetar los plazos y horarios.

§ ! ,7_ 3 Es responsabilidad de el/la postulante la verificacién de los resultados de cada etapa, en la pagina web de la Municipalidad
yZ.\Mg¥  distrital de Simon Bolivar
‘fg '§§ Toda la informacién, y documentos enviados a través de la Mesa de Partes, sera considerada como declaracion jurada y es
=iy ) 1 sujeta a fiscalizacion posterior.

Una de las modalidades de notificacién valida es el correo electrénico, por lo que la cuenta de correo que el/la postulante
registre en la primera etapa de evaluacién: Ficha de Postulacién, seré empleada por la entidad como canal de comunicacion
valido.6

El/La postulante deberé revisar constantemente su correo electrénico ya que este constituye un medio de comunicacién oficial.
La descalificacién al postulante podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:

rdanza, inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.

49 Por suplantgcidn en cualquiera de las etapas.
[ . . ' n "
Eg 2 Por preseritacion de documentacidn sin considerar las formalidades detalladas lineas arriba.
2% g En caso se detecte falsedad en alguno de los documentos o informacién proporcionada.
@ = .
2; z Los aspectos que no se encuentren previstos en el presente documento seran resueltos por el Comité Evaluador.
%§ z
38 2 15e
g 2
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PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

ORDEN DE PUNTAJE

NOMBRES Y APELLIDOS
MERITO

\ La siguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

A

NE

(1] .

ﬁg' %é; Etapa Entrevista PersonalFecha: _
3§ \\iEd

gz \ ’i.% Hora:

gg '\\w N Lugar:

BN

2. Los postulantes deberdn presentar los siguientes documentos:
a. Documento Nacional de Identidad

o}
R
Eq) 0=
wo 3 =
a!- 3
244 8z
2 S 5
g3
_lg_r.— -
i
2 £z —
) P
5 -
25\ &
: X

x
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ez

A,SCO

‘o Anibal PEREZ ROJAS

X
.= 1. El postulante declarado GANADOR debera acercarse a la Municipalidad Distrital de Simdn Bolivar,sito en Av. Simén

=

Gty O34 abatoiiA AARINCA

[ V]

ﬁJ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR

“Afo de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”
PROCESO CAS DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) No 001-2025-MDSB

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

Plaza:

NOMBRES V APELLIDOS

RESULTARO
(en orden alfabético)

Bolivar N° 106 plaza principal Edif. Estatal N°2, el 20 de noviembre a fin de suscribir el Contrato respectivo. Previo a ello
el ganador acreditara la documentacién presentada con la documentacion original.

NOTA

Debera respetarse lo seflalado para la etapa de suscripcién y registro del contrato en el Reglamento delDecreto Legislativo

1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-
2008-PCM y modificatorias.

FECHA:
<l
S
o
Z
=
z
<
Wz
&
9
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ANEXON°1

SOLICITUD DE POSTULACION

5

De mi consideracion:

i i ]
7
& H

Yo, con DNI N°

, con domicilio en ,
solicito mi participacién como postulante en el proceso de seleccién para la Contratacion
Administrativa de Servicios del PROCESO CAS N° 001-2025-MDSB regulado por la Ley N° 29843,
Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N°1057
y otorga derechos laborales, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y demds disposiciones que regulen el Contrato
Administrativo de Servicios, para lo que declaro que cumplo integramente con los requisitos
exigidos para el puesto al cual estoy postulando.

GEREMNCIA MUNICIPAL

) MUNICIPALIDAD DISTRITAL
BEX¥] SIMOM BOLIVAR - PASCO

C.P.C. Rodolfe Anibel PEREZ ROJAS

29 |
7 ; de del 2025.
B
I
g
g_\ FIRMA DEL POSTULANTE
§§,3 =4 -
'g_gj gg Indicar marcando con un aspa (X), condicién de Discapacidad:
CRER . ,
ggé é% Adjunto Certificado de Discapacidad: () (NO)
é: mscapacidad'
=1 T "
z A=Y 3 Y
{g_‘ g Fisica (sl) (NO)
uditiva (s1) (NO)
\ \ (s1) (NO)
\ Mental (s1) (NO)

Indicar marcando con spa (X), condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas:

(S1) (NO)
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Sefiores:

Comité especial para el Concurso Publico de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS)
transitorio N° 001-2025-MDSB

<

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: Seleccion de Personal por Orden de Mérito para
prestar servicio en la Municipalidad Distrital De Simén Bolivar bajo la Modalidad de

Contratos Administrativos de Servicio (CAS) En marco de la LEY N2 31131

e CODIGO DE PLAZA

e UNIDAD ORGANICA

* NOMBRE DE PLAZA

e NOMBRES Y APELLIDOS

——
ERENCIA Muﬁffn‘éifw‘@/' d

)

e« DNI
e RUC
e DIRECCION
e TELEFONO
e CORREO
T
J



ANEXO N° 2
FORMATO FICHA DE POSTULACION

PLAZA CAS N° | | PUESTO AL QUE POSTULA | ]
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES
FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL
et S i
DIRECCION
DOMICILIARIA: Av./)r./Calle/N/Inte Urbankacion Distrito
rior
DNI/CE N° RUC
TELEFONO FUO TELEFONO CELULAR I
CORREOQ ELECTRONICO
** Las bonificaci pondi se gara de acuerdo a lo indicado en las bases del concurso
2. FORMACIO EMICA (Consignar la informacidn académica requerida para el puesto, deser necesario, agregue mas celdad)
1z \ PROFESION O FECHADE | FECHA DE
= fgmm UCATIVO GRADO/SITUACION ACADEMICA ESPECIALIDAD INSTITUCION EDUCATIVA INICIO EGRESO _|N°® FOLIO
e g . J
b \h‘ﬁ-_
.. IMPORTANTE: En casa de que el perfil-gel puesto requiera formacion técnica o universitaria ES INDISPENSABLE consignar las fechas de egreso para evaluar su experiencia laboral general
: N 72 R——
== © [3:CURSOS O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION |
27 i{ PROGRAMA/CURSO ESTUDIADO INSTITUCION Denominacion del Curso/Diplomado/Especializacion DD:HDRASHW N° FOLIO
: LER
3
3 ONOCIMIENTO EN OFIMATICA
§ PROGRAMA DOMINIO
-
2‘ g EXPERIENCIA LABORAL
za. ENTIDAD Y/O EMPRESA AREA/UNIDAD SECTOR PUESTO FECHA DE INICIO| FECHA DE FiN | TIEMPO TOTAL
he ORGANICA (dia/mes/afio) mes/afio)  ANOS MESES Dias
es Principales
-
29
2D
no - <
o' & Motivo de retiro
oﬁ ‘s.z) N ® FOUIO
3> S ENTIDAD Y/O EMPRESA
g é 3 AREA/UNIDAD SECTOR PUESTO FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN. TIEMPO TOTAL
d ORGAN
& 9] IcA (dia/mes/afio) |(dia/mes/afio)  AROS MESES DIAS
Y % \ i
wl
(]
> Funciones Principales
i. de retiro
N 2 FOLIO ‘
\ENTIDAD Y/ [
\l AREA/UNIDAD SECTOR PUESTO FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
| ORGANICA dia,
\ (dia/mes/aiio) afio) _ AROS MESES DiAs
] .
¥ Principales
I\*mvo de retiro
E"'"DTJ Y/0 EMPRESA AREAJUNIDAD [N Fouo |
ORGANICA SECTOR PUESTO FECHA DE ""“‘1 FECHA DE FIN| TIEMPO TOTAL
\ - dia/mes/afio) |(dia/mes/afio) _ ANOS MESES | DIAS
|
Funciongs Principales
Motivo He retiro

\ NeFOLO |




AREA/! FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
ENTIDAD Y/O EMPRESA 5 m:::?:n SECTOR PUESTO s mﬁﬂw‘mﬁh — sy i
Funciones Principales
Motivo de retiro [NneFouo |
S TIEMPO TOTAL
FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN
ENTIDAD Y/O EMPRESA AREA/UNIDAD BeTOR PUESTD e e et ates |l
ORGANICA | l
Funclones Principales
Motivo de retiro [NeFouo |
3 TIEMPO TOTAL
FECHA DE INICIO{ FECHA DE FIN
T homwunﬂn - o dia/mes/afio) |(dia/mes/afio] _ANOS | _MESES | DIAS
S Funciones Principales
7 \ iu.muo I
- ENTID = AREA/! SECTO FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
. i g " decsiia {dia/mes/afio) |(dia/mes/afic) _ANOS MESES |  DiAs
" ORGANICA |
Funciones Principales
Motivo de retiro IneFouO |
5 FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL

ENTIDAD Y/O EMPRESA Ar:wun::n SECTOR PUESTO eaplnpven wrbeles -

CIPALIDAD DisTR
I BOLIVAR - PASCEL
na NN
L9588

Un

' Funciones Principales

Motivo de retira NeFOLIO |
la verificacion de referencias laborales, sefiale la siguiente informacién del superior inmediato I
dos y Nombres |Cl!|n I Telefono
7.0TROS  (**) Las bonificaciones correspondientes, se otorgaran de acuerdo a lo indicade en las bases del concurso.
Perscna con Discapacidad (**) Personal Icienciado de las Fuerzas Armadas (**)
Si( ) NO( ) N* folio

SI( ) NO( ) N*folio

$
gge serTa+espuesta firmativo indicar &l tipo de discapacidad:
—
i

g

Y

4 . " ,

[ ser la respuesta firmativo sefalar los ajustes razonables que requiera durante
proceso de seleccién:

]

a4
o

|
Dﬁclaro expresante mi voluntad de participar en el proceso de seleccién de la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar y que todos los datos y/o informacién consignada en el presente
duFumen':o son.verdadercs, en virtud de! Principio de Veracidad previsto en el articulo 51° del Texte Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administartivo General

aptobado por el be:rgto Supremo 004-2019-JUS, sujetandome a las acciones legales y/o administrativas que correspandan, de acuerdo a la legislacién nacional vigente,

\\

[Feca )N ]

FIRMA



ANEXO 3
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (La) que suscribe

identificado(a) con DNI N° , con RUC N° , domiciliado(a) en

postulante a la Convocatoria N........... -2025-MDSB de la Municipalidad Distrital de Simon
Bolivar, declaro bajo juramento que:

i«- +Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco y Nepotismo, en aplicacién del
1 A ey N° 26771 y el Art. 2° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
£\ i£2 Waber leido la relacién de los funcionarios de direccién y/o personal de
247 © confianza deta Municipalidad Distrital de Simon Bolivar que tienen facultad para contratar
} o0 nom personal o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién en el

€ participo y no guardo relacién de parentesco con ninguno de ellos.

e * Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-
000-PCM e incorporado por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM a la fecha, si( ) no( )

ngo familiares que vienen laborando en la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar, los
mismos que detallo a continuacién:

Nombre y Apellidos Grado de Parentesco o | Oficina en la que viene

Vinculo Conyugal laborando

- PASCO

2 VA A :» -

S A

wacDA.  HSTRITAL

v BOLIVAK

[

*Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4° Numeral 4.3 del Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo Ne 1057, que no percibo

( del Estado Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo por funcién docente o por
~ iembro de un 6rgano colegiado.

28 -

53 =iy -Respecto' a los lmpeg:mentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me
o Eg encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacion bajo el Regimen
2 = 32 de Contratacién Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057, y
ééé é}g/suegla%to aprobado por Decreto Supremo Ne 075-2008-PCM.

éﬁ;‘;\"\ ié *Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos

Log ia
L8}

NS informacién que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la
._ informacién es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico,
| sin perjuicio de las acciones legales que correspondan. Asimismo, manifiesto que lo

mencionédq_\responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado
es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal,

ue prevé una pe rivativa de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen,
n un procedimiento inistrativo, una falsa declaracion en relacion a hechos o




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

*He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobados por
la Ley N° 27915 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que me
comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.

*En aplicacion del Art. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores plblicos y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo Ne 019-2002-PCM; y, que por el caracter o naturaleza de la funcion que
desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual, tenga
a informacién privilegiada o relevante, o si mi opinién ha sido determinante en la
Z toma de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que

- por Ley-expresa tengan dicho carécter.
:_’ : No tengo la condicién de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en

Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la
Ley N° 28970.

No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional y Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢ No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a todas las reglas,
*‘? Eg condiciones y procedimientos, establecidos en las Bases y en la Convocatoria del Proceso
VEF]

S\\&? de Seleccién, para la contratacion de personal bajo el contrato administrativo de servicios
3$ \\Ni'gg en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, de acuerdo al Texto Unico Ordenado
i S { delaley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

| iEs

i3 Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
’? N 2 conocimiento, que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en
N el articulo 411° del Cédigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro
(04) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion
lacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de

igﬁ %\ veracidad establecida por ley,
g2 3N L.
gz = ggé\ Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en
%‘_;‘._ i ‘,Eé esta Declaracion Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada.
EESEER —
b3zl — 5
@ 18 Simon Bolivar, ........ de....c..: del 2025.
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