Municipalidad de Puente Piedra

Alcaldia - - ¢

z

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 101- 2019 - MDP‘E’

Puente Piedra, 31 de enero die 2019

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

VISTC:

El Memordandum N° 065-2019-GRH/MDPP, de fecha 22 de enero de 2019, el
Memorandum N° 0089-2019-GGTH-MDPP de fecha 28 de enero de 2019, el
Memordndum N° 049-2019-GPP/MDPP de fecha 28 de enero de 2019, el
Memorandum N° 027-2019-GAF/MDPP de fecha 30 de enero de 2019, vy el
Informe N°® 07-2019-GLySG/MDPP de fecha 31 enero de 2019, v:

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Perd, modificada por Ley N° 27680 ~ Ley de
Reforma Constitucional, en su Articuio 194°, concordante con el Articulo It del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, establece que las Municipalidades
Provinciales vy Distritales son Organos de Gobierno Locdl, tienen autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico, estabiece en su articulo 4°
la clasificacion del personal del empleo publico, precisando en el numeral 2}
al Empleado de Confianza, definiéndolo como aquel que desempena el
cargo de confianza técnico o politico, distinto al de funcionario pUblico, quien
se encuentra en el entorno de quien lc designa o remueve libremente y en
ningun caso serd mayor al 5% de los servidores publicos existentes en la

entidad;

Que, el Decreto Supremo N° 075-Z2008-PCM, con el cual se aprueba ei
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, mediante el cual se cred el
Régmen Especial de Contratacion Administrativa de  Servicios — CAS,
modalidad laboral especial del Estado, declara en su Cuarta Disposicion
Complementaria Transitoria: que los cargos cubiertos por personas designadas
por resolucion no se encuentran sometidos a las reglas de duracidon de
contrato, procedimiento, causales de suspension o extincion regulados por el
presente reglamenfo. Les son de aplicacion las disposiciones legales que

regulan la materia;

Que, el régimen especial de confratacién administrativa de servicios no
contempia la nocidon de grupo ocupacional, ni [os servidores bajo ssa
modalidad de vinculacion figuran en el Cuadro de Asignacion de Personal o
Presupuesto Analitico de Personal de la entidad. ya que son de naturaleza
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temporal y responden a la necesidad de- servicio  y disponibilidad
presupuestaria institucional;

Que, aunado a ello la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, adscrita a
la Presidencia del Concejo de Ministros y ente rector que defing, implementa y
supervisa fas politicas de personal del Estado, sefiala en su Informe Legal N©
079-2019-SERVIR/GPGRH, las entidades publicas comprendidas en la citada
norma  pueden contratar personal bajo el régimen CAS que ejerzan las
funciones que son propias de un funcionario o directivo de la institucion,
siempre que su designacion en el cargo se haya efectuado por libre decision
del fitular de la enfidad. Asimismo, precisa que dicha contratacién se
encuentra excluida de la redlizacidn del concurso publlco solo en los casos
del personal de libre designacion y remocidn:

Que, en el articulo 2° del Decreto de Urgencia N° 038-2006 de fecha 30 de
diciembre de 2006, se establecido los Topes de Ingresos, especificando que
ningun funcionario o servidor publico que presta servicios al Fstado bajo
cudlquier forma o modalidad contractual y régimen iaboral, con excepcion
del Presidente de la Republica, percibird ingresos mensuales mayores a seis (6)
Unidades de Ingreso del Sector Publico, salvo en los meses en que
corresponda las gratificaciones o aguinaldos de julio y diciembre:

Que, mediante Memordndum N° 045-2019-GRH/MDPP, de fecho 22 de enero
de 2019, Memordndum N° 0089-2019-GGTH-MDPP, de fecha 78 de enero de
2019, y Memorandum N° 084-2019-GGTH-MDPP, de fecha 30 de enero de 2019,
la Gerencia de Gestidn del Talento Humano, solicita opinidn técnica en
relacion a la propuesta de escala remunerativa para el personal a contratar,
funciones generales y requisitos minimos por las plazas a confratar en el marco
del Decrefc legislativo N° 1057, la cual se otorgara en funcion a la
disponibilidad  presupuestal y financiera y por ende no constifuye  una
vulneracion a la prohibicidén del incremento de remuneraciones contenidas en
la ley de Presupuesto para el afo Fiscal 2019, dandose cuenia de |q
disponibilidad presupuestal para el presente arfio fiscal;

Que., con Memordndum N° 049-2019-GPP/MDPP de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, emite su opinidn fovorable respecto a la
disponibifidad presupuestal de acuerdo a la propuesta alcanzada, en la que
se da cuenta de lo disponibilidad presupuestal para el presente ano fiscal, la
confratacidén de personal de confianza bajo el régimen laboral dei Decrelo
Legistative N° 1057, de libre designacidn y remocion {Gerentes, Sub gerentes y
Directivos} para el periodo de febrero a diciembre del 2019:
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Que, mediante Memorandum N° 027-2019-GAF/MDPP, de fecha 30 de enero
de 2019, la Gerencia de Administracién y Finanzas, emite opinion favorable al
contenido del anexo | sobre propuesta de Escala remunerativa para el
personal a contratar bajo la modalidad del D.L N° 1057 — CAS, y procediendo o
proyectar la disponibilidad financiera para el ejercicioc 2019 segin o
presentado por la Gerencia de Gestidn de Talento Humano, verificdndose la

viabilidad;

Que, mediante Informe N° 07-2019-GLySG/MDPP de fecha 31 enero de 2019, la
Gerencia Legdal y Secretaria General, opina gque resulta viable aprobar la
escala de compensacion econdmica de los funcionarios de libre designacion
y remocion de esta entidad edil. asi como los diversos servidores comprendidos.
en el regimen de Contratacidén Administrativa de Servicios - CAS, conforme o
la normativa legal vigente que regula el regimen laboral especial CAS,
exigiendo Unicamente que ingresen a ocupar una plaza orgdnica contenida
en el Cuadro de Asignacién de Personal, siempre que su designacién en el
cargo se haya efectuado por libre decision del fitutar de la entidad,
considerando gue se debe contar con profesionales competitivos y de
trayectoria reconocida, quienes deben ser remunerados en proporcién a las
responsabilidades que asumen en cada unidad orgdnica de [a entidad;

Estando a lo-expuesto, en uso de las facultades conferidas por los articulos 20°
Inciso &), 26° v 43° de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, con los
vistos de los Tilulares de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia
de Administracion y Finanzas, Gerencia de Gestidon y Talento Humano y la
Gerencia Legal y Secretaria General; y los documentos sefialados en los vistos
que forman parte integrante de la presente resolucion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Escala de Compensacion Econdmica de [os
Funcionarios de Libre Designacion y Remocidn de ta Municipalidad Distrital de
Puente Piedra, asi como para los diversos servidores comprendidos en el
regimen de Coniratacion Administrativa de Servicios - CAS conforme al anexo

ARTICULO SEGUNDO.- AFECTAR la Compensacion Econdmica dispuesta
precedentemente al Presupuesto Institucional de Modificado para el presente

aric, en la geneérica de gastos correspondiente.

ARTICULO TERCERO.- APROBAR el Anexo I, referente o la declaracién de las
funciones generales y requisitos minimos gue deberd tener todo el personal
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contratado bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios — CAS.

ARTICULO CUARTO.- APROBAR el Anexo lll, consistente en la declaracion de las
Politicas para la adecuada gestion del Talento Humano en la Municipalidad;
documento que serd considerado como parfe de los fineamientos en todo
instrumento de gestion vinculado al planeamiento en mediano y corfo plazo.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a las Gerencias de Planecmiento vy
Presupuesto, Administracion y Finanzas y Gestién del Talento Humano, el
cumplimiento de la presente y. de ser el caso emitir las disposiciones
complementarias especificas, las mismas que seran aprobadas por los acios
resolutivos correspondientes.

ARTICULO SEXTO.- ENCARGAR al Gerencia de innovacién Tecnoldgica, la
publicacion en la pdgina web de la Institucion.

Registrese, comuniquese, publiquese y cumplase

.........
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ESCALA DE COMPENSACION ECONOMICA

Remuneracion

i Cargo Estructural Categoria Clasificacion Mensual

Funcionario designado como

- Municipal SP-DS S/.10,500.00
F3 - Gerente Municipa Directivo Superior CAS /

Funcionario desighado como

- SP-DS $/.9,500.00
F2-Gerente Directivo Superior CAS /

R :
F1 - Subgerente uncionario designado como SP-DS 5/. 8,000.00
Directivo Superigr CAS

Funcionario designado como

Responsable de Jefatura Directivo Superior CAS SP - DS /. 6,000.00
Especialista designado como
Asesor! Directivo Superior CAS SP-D5 /.5,000.00
Asesor || Especialista SP - ES $/. 4,500.00
Especialista | Especialista SP - ES S/. 4,000.00
Especialista tl Especialista SP - ES S/, 3,800.00
Especialista ] Especialista SP-ES S/.3,500.00
Analista | Analista SP - AP S/. 3,200.00
Analista li Analista SP - AP S/. 3,000.00
Analista Il Analista SP - AP S/. 2,700.00
Asistente Administrativo | Asistente SP - AP S/, 2,500.00
Asistente Administrativo H Asistente SP-AP $/.2,200.00
Asistente Administrativo Il Asistente SP - AP S/. 1,800.00
Auxiliar Administrativo | Auxiliar SP-AP $/. 1,600.60
Auxiliar Administrativo |l Auxiliar SP- AP $/. 1,400.60
Auxtliar Administrativo 1l Auxiliar SP-AP $/.1,200.00
Operario | QOperaria 5P -AP S/. 2,200.00
Operario 1l Operario SP- AP $/.2,500.00
Operario 1l Operario SP - AP §/.2,260.00
Operario IV Operario SP - AP S/. 1,800.00
Operario V Operario SP - AP 5/.1,400.00
Operario de Campo | Serenazgo SP- AP 5/.1,150.00
Operario de Campo Hl Operario de Servicios Generales SP - AP $/.1,100.00
Operario de Campo I Opera_rio de Limpieza y Parques 5P - AP 5/.930.00
y Jardines
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FUNCIONES GENERALES Y REQUISITOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

OENOMINAGIGN DEL

CONOCIMIENTOS /

FUNCIGNES DE CAMPQ.

CARGO FUNCIONES GENERALES Z%i“;:ﬂz: EXPERIENCIA MINIMA CAPACITACIONES
COMPLEMENTARIAS
Maestria/ Especializacion /
. . ) . , . L ., . Experiencia laboral general " Diplomado en temas
- DIC.ta las politicas y acciones para I3 ejecucidn de las funciones de Iz administracién municipat, de: 07 anas retacionadas at cargo v/o
- Valida las actividades de los Gerentes, afines
~A ibi ludi inistrativas, e — -
F3- Gerente Rpm:’uarry su.s;f::'ar_Re::n”.c'in“ :dm'"'ﬂ?“?:? ot oS o0 05 de administracic TITULO PROFESIONAL | Experientia laboral especifica
Municipat ; teso B &0 Uitima instancia tas recursos adminstrativos por sefvicios publicos y asuntos de administracion UNIVERSITARIO en puestos o funciones 05 afos | Curso en temas de Sector
mierna. .
) . . . L. . similares al cargo de:
- Revisar los documentos técnicos normativos para la mejora de os procesos de la gestion municipal, —— — e
- Realizar el seguimiento de |a ejecucidn de procesos en materia de gestién piblica de su competencia Experiencia en & Sector Conocimientos técnicos
- ' Pdbklico o  Administracion 05 anos | relacionados af cargo
Pubiica de: Conocimientos de Gfimatica
- Dicta las pokiti { 2 laej id las funci i 3nice.
I,Ct o |tn?as ¥ acngnes Par a e;gcuclon de las un(:|o.nes deldrez o umda.ad Organica TITULO PROFESIONAL o -
- Brindar asesoria legal, financiera, técnica y otros, en materia de su competencia. N Especiafizacidn / Diplomado
. - UNIVERSITARIC O Experiencia taboral general . -
- Valida las actividades de los Subgerentes y del personal a su cargo. BACHILLER O de: 07 afos | en temas relacienados al
- Propone y disefia 13 implementacién de documentos técnicos normatives d idn institucional en materia de : ' cargo y/e afines,
pane y dis pl ion de s técnicos ivos de gestidn institucional en mat TITULG TECNICO O BO Y/
su competencia.
. . . . - e . . EXPERIENCIA — —
- Proponer estrategias para la implementacién de politicas de agministracion interna y de ios senvicios publicos en DEMOSTRADA Experiencia laboral especifica
F2-Gerente | materia de su competencia. SUPERIORALOS 08 | € puestos o funciones en 04 afips | Curso en temas de Sector
- Brindar opinidn técnica o legal de acuerdo a suespecialidad. ARICS UNICAMENTE Gestion Pdblica de:
- Revisar los documentos técnicos normativos para la mejora de los procesos de su drea o unidad organica. PARA LOS ORGANDS DE
- Suscribe los informes técnicos, legales y administrativos a fin de brindar respuesta a las solicitudes de LINEA QUE REALIZAN Experiencia en el Sector afios | Conocimientos técnicos
informacién tanto internas como externas. FUNCIONES DE CAMPO Publicco o Administracién 04 como  relacionados al cargo
- Resvelve en segunda instancia los Recursos Administrativos interpuestos por tos Administrados. . Publica ge: minimo | Conocimientos de Ofimatica
- Reatizar el seguimiento de |z ejecucién de procesos en materia de gestidn publica de su campetencia.
- Ejecuna las politicas del dres o unidad orgénica. TITULD PROFESIONAL o Especializacién { Diplomado
. . . - . . Experiencia laboral general - .
- Brindar asesoria legal, financiera, técnica y otros, en materia de su competencia. UNIVERSITARIO O de: 06 afigs | en temas relacionados al
- Valida las actividades del Asesor, Especialista y del personal a su cargo. BACHILLER ) cargo yfo afines.
- Propone y disefia la implementacién de documentas técnicas normativos de gestion institucional en materia de C L .
su competencia. TITULO TECNICO Experiencia laboral especifica
1. - Proponer y ejecuta la implementacidn de las politicas de administracién interna y de los servicios poblicos en s} en puestos o funciones en R afos | Curso entemas de Sector
Subgerente materia de su competencia. EXPERIENCIA Gestion Publica de:
& - Brindar opinién 1écnica o legal de acuerdo a su especialidad. DEMOSTRADA
- Revisar los documentas téenicos normativos para Ja mejora de Ins procesos de su drea o unidad organica. SUPERIOR A LOS 08
- Suscribe los informes técnicos, legales y administrativos a fin de brindar respuesta a las solicitudes de ARNOS UNICAMENTE Experiencia en el Sector afios | Conocimientos técnicos
informacidn tanto intermas como externas. PARALOS ORGANGSDE | piplico ¢ Administracién 3.5 como | refacionados al cargo
- Resuelve en primerz instancia los Recurs os Administrativos interpuestos por los Administrados. LINEA QUE REALIZAN 1 poblica de: miénimo | Conocimientos de Ofimatica
- Realizar el seguimiento de la ejecucitn de procesos en materia de gestidn piblica de su competencia, FUNCIONES DE CAMPO.
TITULO PROFESIONAL e alizacién / Dislomado
. specializacion / Diplo
] . . . NIVERSITARID O
- Ejecuta las politicas del drea o unidad organica, Y Experiencia latoral general 05 aias en temas relacionados al
: L . BACHILLER der
- Valida las actividades del Asesor 1, Especizlista y del personal a su cargo. 0 cargo y/o afines.
- Propone y disefia la tmplementacion de documentos 1écnicos normativos de gestion institucional en materia de TITULO TECNICO
su competencia. o Experiencia laboral especifica
Responsable - Proponer y ejecuta la implementacién de las politicas de administracidn interna y de los servicios publicos en EXPERIENCIA en puesics o funciones en 03 afins | Curso en temas de Sector
o de Jefatura materia de su competencia, DEMOSTRADA Gestion Publica de:
- Brindar opinidn 1écnica o legal de acuerdo a su especialidad.
- Suscrise fos informes técnicos, legates y administrativos a fin de brindar respuesta a las solicitudes de SUPERIOR 4 LOS 08 it Seni
ind ", i L IeEdles Y p ¥ ARNOS UNICAMENTE Experiencia en el Sector Conacimientos técnicos
informacion tanto Ipternas como externas. _ o ) PARA LOS ORGANGS DE | Piblice o  Administracién 03 afios | relacionados al cargo
- Realizar el seguimiento de 12 ejecucion de procesos en materia de gestion plblics de su compatencia. LINEA QUE REALIZAN | Pébiica de: Conocimientos de Ofimatica
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FUNCIONES GENERALES Y REQUISITOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAIG EL REGIVIEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

DENOMINACION DEL

CONOCIMIENTOS /

profesionales cuyas labores
realizadas sean de Ingenieria

Civit y/o Arquitectura,

CARGO FUNCIONES GENERALES ;?:ihoq?n?lg: EXPERIENCIA MINIMA CAPACITACIONES
COMPLEMENTARIAS
Experiencia laboral general N Especnalnzacnon./ Diplomado
der 06 afios | entemas re!acwnados 3l
cargo y/o afines.
Experiencia laboral especifica
en puestos o funciones en
- Brindar asesoria legsl, financiera, técnica y otros, en materia de su competentia. Gestion Publica de:
~ Analizar y vahida la informacidn o reportes que pudiera generar 1a unidad o drea. Nota: Exceptuando a o5 afios | Curso entemas de Sector
- Disefiz y moaitorea fa implementacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional en mataria aquelios profesionales cuyas
Asesor | de su competencia, TITULO PROFESIONAL !aborgs (eai!zadas sean de
- Proponer estrategias para la implementacion de politicas en materia de gestién pablica o de su competencia. UNIVERSITARIC Ingenieria Civil y/o
« Emite opirion técnica o legal de acuerdo 3 su especialidad. Arquitectura.
- Revisar los documentos técnicas normativos para |z mejora de los procesos de su drea o unidad arganica. Experiencia en el Sector
- Realizar el seguimiento de Iz ejecucidn de procesos en materia de gestidon poblica de su competencia. Pablico o Administracion
:l;t::'caéi:ptuando a {Conocimientos téchicos
— . 05 afies | relacionados al cargo
[ aquellas profesionales cuyas Conocimientos de Ofimdtica
22 lzbores reslizadas sean de
f‘ﬂz Ingenieria Civil y/o
% Arguitectura,
\" Experiencia laboral general - Especialilac‘sén./ Diplomada
v a de: 04 afios | entemas relacionagos al
z i cargo v/o afines.
b
< Experiencia laboral especifica
en puestos o funciones an
Gestidn Publica de:
DNota Exceptua.ndo 8 35 anos | Curso entemas de Seclor
aquelios profesionales cuyas
- Brindar asesoria lege!, financiera, técnica y otros, en maieria de su competencia, labores realizadas sean de
- Analizar y valida Ia informacién o reportes que pudiera generar |z unidad o d1ea. Ingenieria Civil y/o
- Disefia y monitarea {a implementacion de documentas técnicos normativos de gestion institucional en materia Arguitectura.
Asesar 1t ge su competencia. TITULO PROFESIONAL
- Proponer estrategias para la implementacion de politicas en materia de gestion piblica o de su competencia. UNIVERSITARIO
- Emite opinion técnica o legal de acuerdo a su especialidad.
- Revisar los documentos técnices normatives para la mejora de los procasos de su drea o unidad orgdnica,
- Realizar el seguimienta de la eiecucién de procesos en materia de gastidn piblica de su competendia, Experiencia  en el Seclor
Piblico o Administracién
Publica de: Conacimientos técnicos
Nota: Exceptuando a aquellos 35 afos | relacionados al cargo

Conotirmientos de Cfimatica
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ANEXO I

FUNCIONES GENERALES Y REQUISITOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

DENGMINACION DEL

CONDCIMIENTOS /

CARGO FUNCIONES GENERALES :%i'?::;'gg EXPERIENCIA MINIMA CAPACITACIONES
COMPLEMENTARIAS
_ Especizlizacion / Diplomado
Experiencia laboral general - )
de- 04 afios | entemas relacionados al
) cargo y/o afines.
Experiencia laboral especifica
: N . . . . ; . . en puestos o funciones en
- Conducir y supervisar el equipo de trabajo para la ejecucién de as funciones de! érea o unidad organica. Gestion Poblica de:
- Brindar asesoria legal, financiera, técnica y otros, en materia de su competencia. :
X . . : . Nota: Exceptuando a ~
- Anglizar y validar las actividades del equipo de trabajo, mlos profesianales 03 aflos | Curso entemas de Sector
- Disefiar & implementar documentos técnices normativos de gestion institucional en materia de su competendia, TITULO PROFESIONAL centificados por CENEPRED o
Especialists| | Proponer estrategias para la implementacion de politicas en materia de gestidn poblica o de su competencia. UNIVERSITARIO, enticad similsr cue haga sus
- Brindar opinidn técnica o legal de acuerdo a su especialidad. BACHILLER O TITULC veces
- Revisar los documentos técnicos normativos para la mejora de los procesos de su drea o unidad prganica. TECNICO -
- Elaborar informes técnicos, legales y administrativos a fin de brindar respuesta a las sojicitudes de informacion Experiencia en el Sector
tanto internas como externas, Piblico o Administracidn
- Realizar el seguimiento de la ejecucion de procesos en materia de gestidn phblica de su competentia. ::l:,li:c::; twando a Conocimientos técnicos
3 — puuas 03 afigs | relacionados al carge
2 aquellos profesionates Conocimientos de Ofimatica
P certificados por CENEPRED o
g entidad similar que haga sus
y veces.
P‘ ©wy
é - Conducir y supervi sar el equipo de trabajo para la ejecucion de las funcicnes del drea o unidad organica. Experiencia laborai  general ) Espenaluaculon./ Duglomlado
3 - Brindar asesoria le gal, financiera, técnica y otros, en mataria de su competencia, der a4 anos | entemas relacionadas a
g - Analizar y validar las actividades del equipe de trabajo. cargo y/o afines.
g - Disefiar e implementar documentos técnicos normativos de gestidn institucional en materia de su competencia. TITULO PROFESICNAL
w Especialistall |~ Proponer estrategias para la implementacidn de politicas en materia de gestion publica o de su competencia. UNIVERSITARIQ, Experiencia laboral especifica _
- Brindar cpinidn técrica o legal de acuerdo a su especialidad. BACHILLER O TITULO [ en puestos o funciones en @3 afios | Curso entemas de Sectar
- Revisar los documentos técnicos normatives para la mejora de los procesos de su drea o unidad organica. TECNICO Gestion Publica de:
- Elaborar informes técricos, legales y administrativos a fin de brindar respuesta a las solicitudes de informacion — - ot
i Experiencia en el Sector Conocimientos t&cnicos
tanto internas como externas. e C - ;
. - . - . IR ! Publico o Administracidn a2 afos relacionados al cargo
A - Realizar el seguimiento de la ejecucion de procesos en materia de gestion publica de su competencia. . R
2 Publica de: Cenocimientos de Ofimatica
o
F wencia laborsl | Especializacidn / Diplomado
2 . . ‘ . . ” . . . - Experiencia laboral - genera a3 afios en temas refacionados al
= - Conducir y supervisar el equipo de trabajo parzla gjecucidn de las funciones del area o unidad organica, de: carga y/a afines
- Brindar asesoria le gal, financiera, técnica y otros, en materia de su competencia, ’
- Analizar y validar las actividades del equipo de trabajo.
- Disefiar e implementiar documentes 1écnicos normativos de gestion institucional en materia de su competencia. Experiencia iaboral especifica
Especialista I | Proponer estrategias para la implementacidn de politicas en materia de gestion publica o de su competencia, BACHILLER, EGRESADO | en puestos o funciones en a2 afios Curso en temas de Sector
- Brindar opinidn técnica o legal de acuerdo 3 su especialidad. O TITULO TECMICO Gestion Publica de:
- Revisar los documentos técnicos normativos para la mejora de los procesos de su drea o unidad orgdnica.
- Elaborar infarmes 1écnicos, iegales y administrativos & fin de brindar respuesta a las solicitudes de informacién
tanto intesnas como externas. Experiencia en el Sector Conocimientos téenicos
. - Realizar el seguimiento de la ejecocion de procesos en materia de gestion piblica de su competencia. Fabtico o Administracién 02 aflos | relacionados al carge
Pablica de: Conocimientos de Ofimatica




ANEXO Il

FUNCIONES GENERALES Y REQUISITOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

" : CONOCIMIENTOS /
DENCMINACION DEL FORMACION
CARGCO FUNCIONES GENERALES AOCADQI\(.:‘JI{;I’A EXPERIENCIA MINIMA CAPACITACIONES
COMPLEMENTARIAS
N Especiatizacidn [ Diplomado
Experiencia labaral general - .
de- 03 afios | entemas relacionados al
- Elaborar proyectos de informes para la revisitn y validacién del Especialista en materia de gestidn téenica o ’ cargo y/o afines.
administrativa.
- Elaborar informes (écnicos [ legales { administrativos en materia de su competencia. EGRESADO CON
Analista | - Analizar Iz informacion de los proceses 6el drea para contribuir a la toma de decisiones de la unidad o 4rea. ESTUCIOS Experiencia faboral especifica }
- Recopilar, consolidar y sistermatizar la informacién para la efaboracion de los informes técnicos / legales / UNIVERSITARIOS O en puestos o funciones en 02 afigs | Curso en temas de Sector
administrativos. ESTUDMOS TECNtCOS | Gestidn Pablica de:
! - Elaborar informes de anaiisis de acuerdo a su competencia.
- i i i6 i i ich : i i i Conocimientos de Ofimatica
Coordinar el envio / recepcion de informacidn solicitada por 1as dreas usuarias, asi como entidades externas. Experiencia en el Sector " e ‘ '
. . . ~ 3 nivet basico e intermedio,
Publico o Administracidn 02 afios . N
o segun las funciones que
Pablica de: ~
desempeiie
o Especializacién / Diplomado
,E Experiencia laboral generzl 0 2fias / Cursos en temas
&) de: relacionados 2l casgo y/o
- Elaborar proyectos de informes para la revisidny validacion del Especialista en materia de gesidn 1écnica o afines.
administrativa.
_ . Lo R ) ) N -
Elabv.arar mformes tefnn:cs [ legales [ administrativos en m.ate.na de su competepc.la. . ) EGRESADO CON Experiencia laboral especifica
. - Analizar lz informacion de los proceses def drea para contribuir a la toma de decisiones de Ia unidad o drea, ESTUDIOS i o
< Analista Il R . . . K . i ) - en puestos o funcicnes en 15 anos | Curso en temas de Sector
E - Recopilar, consolidar y sistematizar la informacidn para la elaboracion de tos informes técnicos / legales / UNIVERSITARIOS O Gestign Poblica de:
=] administrativos. ESTUDIOS TECNICOS )
< . Al .
F4 - Elaborar informes de analisis de acuerdo a su competencia.
< - Coordinar el envip / recepcion de informacidn solicitada por las dreas usuarias, asf como entidades externas. . Conocimientos de Ofimética
Experiencia en el Sector . . X .
- L . - a nivel basico e intermedio,
Publico © Administracion a1 afios . .
. segun las funciones gue
Piublica de: d -
esermpens
£ iencia leboral . Especializacion / Diplomadae
dx"m”enaa aboral genera 02 anos en temas relacionados al
& cargo y/o afines.
- Hlaborar proyectos de informes para ta revisidn y validacidn del Especialista en materia de gestion técnica o
administrativa. EGRESADD CON
- Elaborar informes técnices f legates / administrativos en materia de su competencia, ESTULIOS . .
X . .. A - - . . Experiencia laboral especitica
. - analizar la informacién del procese del area para contribuir a la toma de decisiones de {a unidad o drea. UNIVERSITARIOS O . -
Analista lll . . i A . . L. . L en puestos 0 funciones en 01 afies | Curso en ternas de Sector
- Recopilar, consolidar y sistematizar la informacién para la efaboracion de los inforimes técnicos / legales / ESTUDIOS TECNICOS L. P .
L . L N Gestion POblica de:
i administrativos. {ultimos afos de
= - Elaborar informes de analisis de acuerda a su competencia. estudios)
- Coordinar el envio / recepcign de informarcién soficitada per las areas usuarias, asi come entidades externas.
E L | Sector Conocimientos de Ofimatics
)Epgrrenoa en .e . ¢ ..0 " & nivel bdsica e intermedio,
Publico o Administracién 01 aias X .
. segun las funciones que
Pitblica de:

desemperie
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ANEXO 1|

FUNCIONES GENERALES ¥ REQUISITOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

DENOMINACION DEL

A CONOQCIMIENTOS /
CARGO FUNCIONES GENERALES ;2?;;:4‘2: EXPERIENCIA MINHVIA CAPACITACIONES
COMPLEMENT ARIAS
Experiencia laboral pgeneral 02 afios Curso en temas de la
- Participar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo. de: especialidad
- Realizar solicitudes de dotacidn de equipos y materiales para la Gerencia o Subgerencia,
- Suministrar materiales y equipos de ‘t:‘ra l':a'o §| personal dz campo ’ ' CON ESTUDIOS
Asistente - Brindar apoyo logistico enqactividades es Jeciales P UNIVERSITARIOS G
Administrativo * A0y O i Sspeciates. ESTUDIOS TECNICOS
: - Recopilar, clasificar y analizar infermacién paralos planes y programas. (Estudiante o . .
- Coordinar y hacer seguimiento & las acciones administrativas emanadas por la Gerencia o Subgerencia, ) Experiencia laboral especifica Conacimientos de (fimatica
Elab rtes de las actividad lizadas v/ lquier i Jaridad d inconclusos} i - a nivel basico ¢ intermedio,
- Elaborar reportes de las actividades realizadas y/o cualquier irregularidad presentada, en pusstas o funciones en 15 afios i las funciones aue
- Supervisar las actividades desarrolladas por el personal de campa. Gestian Piblica de: ségun fas i qu
desempene
Experiencia laboral general _ Curso en temas ge la
15 afas -
de: especialidad
~ - Recepcionar documentacion de naturalezz administrativa y operativa.
S - Gestionar todas las Hamadas, correos elettrdnicos, tanto entrantes como salientes.
E - Apoyar en el Despacho de los Documentes Recibidos.
= _ H . . .
£ Elaborar informes simples en materia de su competencia. CON ESTUDIOS
H Asistente - Compilar y analizar informacién de los proceso del drea para contribuir a la toma de decisiones de UNIVERSITARIOS O
g Administrativo | 1a unidad o drea. - ESTUDIOS TECNICOS
< I - Elaborar informes de andlisis de acuardoa su competencia. (Estudiante o o » Conocimientos de Ofimatica
b . . ” - - . . . . . inconclusos) Experiencia laboral especifica X i . di
E - Coordinar el envio / recepcion de informacion solicitada por fas dreas usuarias, asi como entidades en puestos o funciones en o1 afo | ® nivel basico e intermedio,
segin las funciones que
e externas. Gestion Pubiica da: d;em oie g
Z - Realizar el seguimiento de los documentos anviados a otras dreas para conocer su estado y/o P
situacién.
Experiencia laboral genersl " Curso en temas de la
01 afio .
de; especialidad
- Receprionar documentacion de naturaleza administrativa y cperativa. CON ESTUDIOS
Asistente - Elaborar informes simples en materia de su competencia, UNIVERSITARLOS ©
Administrativo | - Coordinar i envio / reception de inforrnacion soficitada por las dreas usuarias, asi como entidades externas. ESTUDRIOS TECNICOS . e
1 - Realizar el seguimientc de los documentos enviados a Otras dreas para conocer su estado y/o situacion. (Estudiante o Experiencia laboral especific Conocimientos de O 'mzt_'ca
- Ejercer labores de Mensajeria de ser necesarias dentro y fuers del distrito. inconcluses) en puestos o funciones en 01 ahp | 2 Nivel basico eintermedio,

Gestidn Pubiica de:

segun las funciones que
desempeiie




ANEXO il

FUNCIONES GENERALES Y REQUISITOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACIGON DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

DENOMINACION DEL FORMACIGN CONCLIMIENTOS /
CARGO FUNCIONES GENERALES ACADEMICA EXPERIENCIA MINTMA CAPACITACIONES
COMPLEMIENTARIAS
N afics
£xperiencia labora! generai Curso entemas de la
02 como o
de: . especialidad
minimo
- Apoyar en la recepcion de documentacion de naturaleza administrativa y operativa.
- Elaborar requerimientos
Auxiliar - Apoyar y/o Asistir al Asistente Administrativy ESTUDIOS TECNICOS
Administrativo | - Apoyar o asistir a los demds integranties del area de ser requerido. (Estudiante o
3 - Apoyo en el archivo y ordenamiento de la documentacién del drea. inconclusos) £ tencia laboral ecifica
- Coordinar el envie / recepcidn de informacién solicitada por las &reas usuarias, asi como entidades externas NW“E:CIE afunr. esp o1 aio Conocimientos de Ofimatica
- Ejercer Iabores de mensajeriz de ser necesariasdentro y fuera del distrito. en p'."FS O,S D_ nciones en a nivel basico.
o) Gestion Plblica de:
%
@
o
£
1
7,
Rl
Q o afios
= Experiencia laboral general Cursoentemas de |z
= 15 tomo i
4 de: . especialidad
-3 minimo
=
n
S
E - Apovyar en la recepcién de documentacidn de nsturaleza administrativa y operativa,
: Auxiiar - Apoyar y/o Asistir al Asistente Administrativo. ESTUDIOS TECNICOS
Administrativo | - Apoyo en el archive y ordenamiento de ia documentacidn del drea. (Estudiante o
I} - Epordlnla:)el envio / rece;.)cu'indde |nformacui.n swlicitada ;;or las area.s u:f,uarlas, asi como entidades externas inconciusos) Experiencia labora! especifica Coneimientos de Glimatica
- Ejercer labores de mensajeria de ser necesariasdentro y fuera del distrito. en puestos o funcianes en a1 afio " et
A anivel basico.
Gestidn Pablica de:
(
. aiio
Experiencia laboral general Curso entemas de la
a1 como i
) de: o espacialidad
minimo
- Apoyarenlar ion mentacidn de natural ministrati rativa.
e Auilisr povyar e ‘egepcna Ade decu e' 1.acno .de aturaleza administrativa y operativa ESTUDIOS TECRICTS
. . - Apoyar y/o Asistir al Asistente Administrativo. .
Administrativo ! : ) . [Estudiante o
m - Reslizar y/o ejecutar labores de campo propias del area, inconclusos) enci i
- Ejercer tabores de mensajeria de ser necesarias centro y fuera del distrito. Experiencia laborat especifica N Conocimientos de Ofimatica
en puestos o funciones en 01 ang . i
AP a nivel basico.
Gestian Publica de:
« - Realizar, analizar e interpretar los planos del proyecto. SECUNDARIA _ _ Curso de temas
2, . . . N Experiencia laboral general anos a )
£ 8 | Operario | - Supervisar g interpretar el programa de ejecucisn de las obras civiles del proyecto. COMPLETA Y/O deo 03 rds relacionados al cargo, de ser
5 - Elaborar 2l metrado y el presupuesto de costospara cada una de las partidas componentes del prayecio. ESTUDIOS TECNICOS . el caso




ANEXO il

FUNCIONES GENERALES Y REQUISITOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

DENOMINACION DEL

CONDCIMIENTOS /

N
CARGO FUNCIONES GENERALES Zcéi'::ﬂlgih EXPERIENCIA MINIMA CAPACITACIONES
COMPLEMENTARIAS
- Interpretar planes de fas estruciuras, teniendo en cuenta las especifitaciones técnicas y realizando las SUPERIORES DE SER EL
ificaci i iencia laboral cifica anos - -
modificaciones en los tasos que fueran necesariss. CASO Expeciencia laboral especifi Conocimientos de Ofimatica
en puestos ¢ funcicnes en 0z come de ser el caso
Gestidn POblica de: minimo
L - Cursc de temas
Experiencia lakoral general 02 afios a relacionados al carac, de ser
*- Ejecutar la obra de acuerdo con las especificariones técnicas, SECUNDARIA de: mas ol caso 8o
- Controlar y organizar los grupos de trabajo y asignacién de tareas. COMPLETA /O
Operario Il - Supervisar y verificar $os procesos y resultados del trabajo. ESTUDIOS TECNICOS
¢ - organizar los espacios de trabajo, maniobra, almacenamiento, carga/ descarga, de ios talleres y accesos de obra, SUPERICRES DE SER EL | Experiencia laboral especifica afios e .
. lar la e ian de la ob R Conocimientos de Ofimatica
Controlar la ejecucidn de la obra. CAS0 en puestos o funciones en 02 como
o . de ser el caso
Gestion Publica de: minimo
N Curso de temas
Experiencia labaral general afios 8 .
de: Q2 i relacionados al cargo, de ser
*- Rea#izar labores especializadas y complejas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctiva. SECUNDARIA & mas el caso
- Determinar y corregir fallas y necesidades de mantenimienta en el inmobiliario de la Municipalidad. COMPLETA Y/O
Qperario Nl - Ejecutar diversas labores de construccién y mantenimiento en las diferentes edificaciones gue componen el ESTUDIOS TECNICOS
municipio. SUPERICRES DESEREL | ¢\ encia labovat especifica afios
- Solicitar repuestos y materiales requeridas par: el desempefio de sus activigades, CASG y . P Conocirnientos de Ofimatica
en puestos o funciones en 15 como
o . de ser el caso
Gestion Publica de: minimo
. " Curso de temas
Experiencia laboral general aiios a .
1.5 . relacionados al carge, da ser
» . - - - SECUNDARIA de: mas
- Realizar labores auxiliares en las actividades de los procesos de mantenimiento. el caso
- Asistir a aperarios de mayor aivel COMPLETA ¥/0
Lo Operario IV : [neyorawe. » - ESTUDIOS TECNICOS
% - Ejecutar labores sencillas de instalacidn, reparacidn y mantenimiento.
% s . - SUPERLORES DE SER EL N " =
- Mantener el orden y la limpieza del area de trabajo Experiencia laboral especifica afio - N
CASO - Conocimientos de Ofimatica
s en puestos o funciones en 01 comg
£ S L. de ser el casy
o Gestion Publica de: minimo
. _— - Curso de temas
Experiencia iaboral generat afic a Ny
01 . relacionatios al ¢argo, de ser
) ) ) ) SECUNDARIA de: M35 el caso
+ Prestar apoyo a las diferentes unidades organicas de la entidad en actividades de conduccion de vehiculo. COMPLETA Y/O
. - Presentar el tario vehi R
Qperario V entar el parte diario vehicular o ) ‘ ESTUDIOS TECNICOS
- Efectuar la inspeccitn y mantenimiento basice diario del vehiculo asignadoe a efectos de mantener su SUPERIORES DE SER EL
operatividad y consarvacion, Experiencia laboral especifica meses L -
CASO R Conocimientos de Ofirndtica
en puestos o funciones en 03] como
i, o P de ser el caso
Gestidn Publica de: minimo




ANEXC I
FUNCIONES GENERALES Y REQUISITOS A CONSIDERAR PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

‘ CONDCIMIENTOS /
DENOMINACION DEL I
CARGO FUNCIONES GENERALES i%':’;gigg EXPERIENCIA MINIMA CAPACITACIONES
COMPLEMENTARIAS
- Prestar auxilio y proteccidn al vecindario para la proteccion de su vida e integridad fisica,
Oneraric de - Colaborar y prestar apoyo a los 6rganos institucionales, cuando lo soiicitan para la ejecucion de acciones de su De acuerdo al perfil y/o
C:m ol competencia. SECUNDARIA COMPLETA | requerimiento del drea
P - Orientar al ciudadang cuando requiera algin tipo de informacién. usuaria
- Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales.
- Asistir en diferentes actividades operativas de fa unidad, drea y/o equipo.
- Realizar labores de mantenimiento de las instalaciones e inmobiliario, :
. R L . . . L. De acuerdo al perfil y/o
QOperario de - Realizar el mantenimiento de los equipos y materiales que se le provee para realizar sus actividades de acuerdo PRIMARA Q o .
. I requerimiento del drea
Campo H a los servicios asignados. SECUNDARIA usuaria
- Realizar el suministro, traslado, montaje v desmontaje de material, mobiliario y equipamiento dentro de fas
instalaciones de ia Municipalidad,
- Asistir en diferentes actividades operativas de la unidad, drea y/o equipo.
- Ej i i i olidos. O t perfil
SRR Operario de E!ecutar labores de b.amdo ¥ acopio d.e resxduo_s solidos PRIMARIA © e acu.erc.!o at perfil vio
- Ejecutar labores de riego y mantenimiento de dreas verdes. requerimientc del drea
1, Campe NI . . - . SECUNDARIA .
y oA - Realizar el mantenimiento diario de las herramientas a su cargo. usuaria
_é’ '% - Realizar laberes de campo encomendadas por fa Gerencia o Subgerencia en la que presta servicios.
= >
C;“
e

Experientia Generat:
- Las practicas profesionales serdn consideradas tanto como parte de la experiencia general y publica.
- Para fos casos donde no se requiere formacion técnica ¢ universitaria {sélo primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia labaral.

Los Programnas de Especializacidn o Diplomados, deben tener no menos de 90 horas de capacitacion. Podran ser considerades desde 80 horas si son organizados par ente rector.

Los Curses, deben tener no menos de 12 horas de duracidn. Mo son acumulativos. Incluye cualguier modalidad de capacitacidn: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, Se podrin considerar acciones de capacitacién desde § horas
si @5 que 50n organizades por ente rector.

* Gerente de Seguridad Ciudadana
* Gerente de Participacion Vecinal

= Gerente de Ordenamiento Urbano

Nota: Los cargos ocupados pot Gerentes, Subgerentes y Directivos demostraran a través de ta respectiva documentacion juridica la inexistencia de antecedentes penales, judiciales o encontrarse
inmersos en investigaciones; en tanto para el resto del personal contratado bajo el régimen especial de CAS, bastara Unicamente la Declaracion Jurada correspondiente




ANEXQ 11

PROPUETA DE LAS POLITICAS PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.

I LA POLITICA DE INGRESO.

Es politica municipal la incorporacion de personal con las mejares cualidades profesionales, humanas
vy éticas, cuyas competencias estén acordes a cada funcidn y fin piblico; ademas de procedimientos
claros y transparentes gue reconozcan el mérito y la excelencia.

. POLITICA PARA EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANQ.

La Municipalidad de Puente Piedra busca de forma permanente el adecuado equilibrio entre el
cumplimiento de |os objetivos institucionales de corto y mediano plazo, el desarrollo profesional junto
con e mejoramiento de las condiciones laborales. Asimismo, pondra en practica el uso de las
tecnologias de la informacidn y comunicacién — TIC con fines de capacitacién, ademas de utilizar la
capacitacion v la evaluacion del desempefio como herramientas de apoyo fundamentales.

En ese sentido es Politica General para el Talento Humano en la Municipalidad de Puente Piedra,
considerar politicas especificas en: Capacitacion y perfeccionamiento, Remuneraciones, Prevencion de
Riesgos y Evaluacion para el Desempefio.

2.1, LA POLITICA DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO.

La Municipalidad promovera la capacitacion y el perfeccionamiento de las diversas funciones
municipales, desarrollando competencias, capacidades y destrezas profesionales y colectivas
para el cumplimiento de los objetivos y fines institucionales en el corto y mediano plazo.
Asimismo, dispondrd de la infraestructura tecnoldgica necesaria para promover los cambios
hacia el perfeccionamiento y desarrollo personal e institucional.

2.2, LA POLITICA DE REMUNERACIONES.

{ La Municipalidad en el marce del cumplimiento de sus fines dispuesto en la LOM y los planes
de mediano plazo, dispone de los medios necesarios para que servidores municipales
dispongan de una equitativa y adecuada escala de remuneraciones e incentivos acorde a la
realidad del mercado profesional; ademas dispondra de acciones vinculadas al
reconocimiento del desempefio individual v colectivo.

= L U

UNIE

2.3. LA POLITICA DE EVALUACION DE DESEMPENO.

l.a Municipalidad para el cumplimiento de sus objetivos de corto y mediano plazo, incentivara
y orientara el actuar de los servidores municipales hacia la mejora continua, mediante el
proceso de evaluacion del desempefio, utilizando para ello las tecnologias de la informacion y
comunicacién — TIC de forma objetiva y transparente.

' ST P i
Q’r 2.4, LA POLITICA DE CALIDAD DE LABORAL.
[ 8N W
LT o La Municipalidad buscara permanentemente la calidad de la vida laboral, promoviendo un
B ambiente interno de trabajo decoroso, respetuoso por el medio ambiente, arrmdénico con la
e infraestructura y con condiciones seguras y optimas para el desempefio del trabajo diario.

T
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