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Municipalidad Distrital
de Saman

Gerencia Municipal | Unidad de Recursos Humanos

PROCESO CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE PERSONAL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

BASES
DISPOSICIONES GENERALES.
Entidad convocante:
Nombre : Municipalidad Distrital de Saman.

RUC : 20190225101
Domicilio Legal : Plaza de Armas S/N.

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

La Municipalidad Distrital de Saman-MDS, requiere seleccionar y contratar bajo la modalidad
de Contratacion Administrativa de Servicios Transitorio- CAS, regulado mediante el Decreto
Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria, a iravés del presente Proceso de Seleccién CAS
N° 001-2023-MDS a los distintos profesionales, técnicos y demas, que cumplan con los

requisitos establecidos en las Bases del Presente Proceso de Seleccién.

BASE LEGAL.:

Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificaciones.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian.

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Legislativo N°1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios.

Ley N° 31396, Ley que Reconoce las Practicas Pre profesionales y Practicas Profesionales
como Experiencia Laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que aprueba reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos Conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores confratados bajo el Reégimen

Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057.
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PROCESO CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE PERSONAL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

BASES
DISPOSICIONES GENERALES.
Entidad convocante:
Nombre - Municipalidad Distrital de Saman.

RUC : 20190225101
Domicilio Legal : Plaza de Armas S/N.

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

La Municipalidad Distrital de Saman-MDS, requiere seleccionar y contratar bajo la modalidad
de Contratacién Administrativa de Servicios Transitorio- CAS, regulado mediante el Decreto
Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS
N° 001-2023-MDS a los distintos profesionales, técnicos y demas, que cumplan con los

requisitos establecidos en las Bases del Presente Proceso de Seleccion.

BASE LEGAL.:

e Constitucion Politica del Pert.

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificaciones.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

o Decreto Legislativo N°1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e LeyN° 31396, Ley que Reconoce las Practicas Pre profesionales y Practicas Profesionales
como Experiencia Laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que aprueba reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos Conforme a los cuales las

entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacion

de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos
de seleccion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad
en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC de fecha 21 de febrero de 2022.

Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC de fecha 17 de agosto de 2022.

Informe Técnico N° 396-219-SERVIR/GPGSC de fecha 11 de marzo de 2019.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio, por necesidad

transitoria.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL.

La presente convocatoria de Contrato Administrativo de Servicios-CAS, Decreto Legislativo N°
1057, en mérito al Informe Técnico N° 000232- 2022-SERVIR-GPGSC, donde sefiala lo
siguiente: “Al haberse declarado inconstitucional la prohibicién para contratar personal CAS
prevista en el segundo pérrafo del articulo 4° de la Ley N° 31131, y habiéndose regulado en
el articulo 5° del D.L. N° 1057 la contratacién a plazo determinado para los casos de
necesidad transitoria sin sefalarse la necesidad que ofra norma de rango legal lo
habilite, se concluye que actualmente la contratacién por necesidad transitoria no
requiere autorizacién prevista en norma con rango de ley”. Por lo expuesto, el proceso
de seleccién se llevara a cabo por la necesidad TRANSITORIA.

Se indica a su vez en armonia al Informe Técnico N° 001479-2022- SERVIR-GPGSC, informe
vinculante sobre la identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir
de la Sentencia del Tribunal Constitucional, sefiala lo siguiente: “Que en caso de las
contrataciones a plazo determinado bajo el régimen del D. L. N° 1057, las entidades publicas
previamente deberan sustentar la causa objetiva que justifica la necesidad de personal”. Por
lo que, es necesario sefalar que la presente convocatoria se realiza por la necesidad de
cubrir la prestacién de servicios y el desempeiio de funciones en forma temporal, que
son parte de la competencia de cada unidad y/o area solicitante de la Municipalidad
Distrital de Saman. Por lo expuesto, la Contratacién Administrativa de Servicios sera a
PLAZO DETERMINADO.

Referente a la Contratacion Administrativo de Servicios de personal obrero municipal y otros,
bajo el Decreto Legislativo N° 1057 se conoce la presente, en mérito al Informe Técnico N° 396-
2019-SERVIR-GPGSC, seiiala lo siguiente: “No existe impedimento legal alguno para que
las municipalidades puedan contratar a personal obrero bajo el régimen del Decreto

Legislativo N° 1057 - Contratacién Administrativa de Servicios (CAS)”.
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FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

El presupuesto asignado para la ejecucion del proceso es por la fuente Recursos

Determinados, Rubro Fondo de Compensacion Municipal, Tipo de Recurso A.

CONSIDERACIONES PARA POSTULAR:

Cada postulante debera de revisar los requisitos del perfil de puesto y las bases del proceso
de seleccion y someterse a las condiciones del mismo sefialadas en las presentes bases ylo
en las comunicaciones expresadas por la Comision de Seleccién y/o la Unidad de Recursos

Humanos durante el proceso.

Asimismo, se precisa que las etapas y evaluaciones de la convocatoria son obligatorias y
eliminatorias, por lo que, si el postulante o candidato no se presenta a cualquiera de ellas a
través del medio indicado en las bases, sera automaticamente DESCALIFICADO.

La Unidad de Recursos Humanos realizara las consultas en la Pagina Web del Médulo de
Consulta Ciudadano del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC de
SERVIR, Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM; Registro de Deudores
Judiciales Morosos - REDJUM, entre otros, previo a la suscripcién del contrato.

DISPOSICION ESPECIFICAS DEL PROCESO DETALLADO.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

El Proceso de Seleccién CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDS, se regira por el cronograma
establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causa
justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través del Portal Web

Institucional.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados

parciales y totales del presente proceso.

Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad
del/a postulante el seguimiento permanente en la pagina web: talentosperu.servir.gob.pe En
la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su

aplicacién en la siguiente etapa.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOVATORIA CAS TRANSITORIO N'- 001-

2023-MDS
FECHA DE
ETAPAS DEL. | DESARROLLO :
LUGAR AREA RESPONSABLE
PROCESO DEL
PROCESO
Aprobacion de Bases | 15 de febrero | Municipalidad Distrital de .
. Comisién CAS
de la Convocatoria del afo 2023 Saman
ONVOCATORIA
Publicacion de la|Del 20 de | SERVIR- Autoridad
) Unidad De
convocatoria en el | febrero al 03 | Nacional de Servicio Civil
Tecnologia e
portal Web de Talento | de marzo del | Portal de Empleo vy )
: _ Informatica.
Pert-SERVIR. afio 2023 Practicas del ESTADO.
Publicacion y difusion | Del 20 de )
, . Unidad De
de la convocatoria en | febrero al 03 | Pagina Web de:
- - , Tecnologia e
la pagina de web de la | de marzo del | www.gob.pe/munisaman ]
L . Informatica.
Municipalidad Distrital. | afio 2023
* La presentacion de la
hoja de vida
documentada (copias),
) Mesa de partes de la
Formato N° 01(Ficha . .
Municipalidad Distrital de
de Resumen | 06 de marzo
: Saman S/N- Plaza de | Postulante.
Curricular) y | del 2023
. . Armas de 8:30 hasta
declaraciones juradas,
] . 14:00 pm. horas.
debidamente foliados
y firmados en sobre
manila.
SELECCION
Del 07 y 08 de oo o
. . Municipalidad Distrital de
Evaluacion curricular. | marzo del afio . Comisién CAS
Saman.
2023
Publicacion de
Postulantes Aptos | 08 de marzo | Pagina Web de:
) . Comision CAS
para entrevista. | del 2023 www.gob.pe/munisaman
personal.
Absolucion de | 09 de marzo | Mesa de partes de la .
L . Comision CAS
Reclamos. del 2023 Municipalidad Distrital de




de Saman

Municinali Distrital
unicipalidad Distrita Geranicia MaAlcipal

Unidad de Recursos Humanos

Saman. Plaza de Armas
S/IN De 8:30am. a
14:00pm. horas.
Salén Consistorial de la
: 10 y 13 de o -
Entrevista Personal - Municipalidad Distrital. .
8 marzo del Comisién CAS
Aptos. De: 8:30 am. a 12:00m. y
2023
de 13:00 pm. a 16:00 pm.
Publicacién de | 13 de marzo | Pagina Web de: | Comision CAS -
Resultados Finales. del 2023 www.gob.pe/munisaman | UTI
IPCION DE CONTRATOS E INICIO DE LABORES
Salén Consistorial de la
o 14 de marzo o
Adjudicacion de Plaza Municipalidad Distrital de | Comision CAS.
del 2023
Saman.
Inicio de Labores 14 de Marzo del 2023 Unidad de
Suscripcién de | Los cinco primeros dias habiles después de | Recursos
Contrato e Induccién. | ser publicado los resultados finales. Humanos.

VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:
El cronograma de la convocatoria esta sujeta a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza

mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional.

UESTOS A CONVOCAR:
CA
ITE NT
M CARGO Y/O PUESTO DEPENDENCIA MENSUAL
ALCALDIA
1 SECRETARIA GENERAL ALCALDIA 1 | $/.2,800.00
SECRETARIA DE ALCALDIA ALCALDIA 1 | S/.2,300.00
3 | CHOFER ALCALDIA 1 | S/.2,300.00
GERENCIA MUNICIPAL:
4 L ESPECIALISTA LEGAL GERENCIA MUNICIPAL I 1 ] S/3,000.00
OFICINA DE PLANIFICAION Y PRESUPUESTO:
5 JEFE DE OFICINA BHIGINADE FLANIRIGAIBN Y 1 | S/.3,500.00
PRESUPUESTO
6 | JEFE DE UNIDAD N e 1 | S/.2,800.00
FORMULADORA
UNIDAD DE CONTABILIDAD:
7 | JEFE DE UNIDAD UNIDAD DE CONTABILIDAD 1 | S/.3,000.00
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
8 UNIDAD DE CONTABILIDAD 1 | 8/.2,500.00
CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS:

UNIDAD DE TESORERIA'Y
9 | JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA 1 | §/.3,000.00
RENTAS
UNIDAD DE TESORERIA Y
10 | CAJERO 1 | $/2,000.00
RENTAS
SO UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL:
Lo 26
S %{ " JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA DE UNIDAD DE LOGISTICA Y + 1 s/3000.00
= RE NDE 5 CONTROL PATRIMONIAL CONTROL PATRIMONIAL S
. '~
@ L UNIDAD DE LOGISTICA Y
SYFI S 12 | JEFE DE ALMACEN 1 | S/.2,500.00
: CONTROL PATRIMONIAL
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL E INFORMATICA:
JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN UNIDAD DE IMAGEN .
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL B
1
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA E UNIDAD DE IMAGEN —
INFORMATICA INSTITUCIONAL E INFORMATICA D
1
SUB-GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA:
SUB-GERENCIA DE
15 | SUB-GERENTE DE INFRAESTRUCTURA S/. 4,000.00
INFRAESTRUCTURA 4
SUB GERENCIA DE
JEFE DE UNIDAD DE CATASTRO S/. 3,000.00
INFRAESTRUCTURA 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA DE & HAGLD0
INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA ] I
JEFE DE LA UNIDAD DE EQUIPO
18 ] UNIDAD DE EQUIPO MECANICO S/2,800.00
MECANICO 1
19 | TECNICO MECANICO UNIDAD DE EQUIPO MECANICO 1 | S/.2,500.00

SUB- GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS:

SUB-GERENCIA DE MEDIO
OPERADOR DE SISTEMA DE AGUA
20 AMBIENTE, SANEAMIENTO Y 1 | $/.2,200.00

POTABLE
SERVICIOS

SUB-GERENCIA DE MEDIO
RESPONSABLE DEL AREA TECNICA

21 AMBIENTE, SANEAMIENTO Y 1 | S/.2,800.00
MUNICIPAL
SERVICIOS
. SUB-GERENCIA DE SERVICIOS
22 | LIMPIEZA PUBLICA 8 | §/.1,500.00

PUBLICOS Y SOCIALES
SUB-GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOCAL:
SUB-GERENCIA DE

SUB-GERENTE DE DESARROLLO

23 DESARROLLO ECONOMICO 1 | Sf.3,500.00
ECONOMICO Y LOCAL. LOCAL
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SUB-GERENCIA DE
24 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO. DESARROLLO ECONOMICO Y 1 | §/.2,500.00
LOCAL.

SUB-GERENCIA DE
JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
25 DESARROLLO ECONOMICO Y 1 | S/.3,000.00

AGROPECUARIO.
LOCAL.

SUB-GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES:
SUB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS SUB-GERENCIA DE SERVICIOS.

26 . 1 | S/.3,500.00
Zoaby 1 Y SOCIALES. PUBLICOS Y SOCIALES.
) A
7 &) SU- GERENCIA DE SERVICIOS
Sfvermgoe \EN 27 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO SOCIAL. ) 1 | S/.2,500.00
Z " O JE PUBLICOS Y SOCIALES.
< £ / JEFE DE UNIADAD DE DEMUNAY SUB-GERENCIA DE SERVICIOS
AT N 28 p 1 | S/.2,800.00
A OMAPED. PUBLICOS Y SOCIALES.
29 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO SOCIAL. UNIDAD DE DEMUNA Y OMAPED | 1 | S/.2,500.00
SUB-GERENCIA DE SERVICIOS
30 | UNIDAD DE VASO DE LECHE. ; 1 | $/.2,800.00
PUBLICOS Y SOCIALES.
JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD SUB GERENCIA DE SERVICIOS P Pp—
CIUDADANA. PUBLICOS Y SOCIALES. R
UNIDAD DE SEGURIDAD
SERENAZGO. 4 | $/1500.00
CIUDADANA,
UNIDAD DE SEGURIDAD
POLICIA MUNICIPAL. 2 | $/.1,500.00
CIUDADANA.
JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DEL SUB-GERENCIA DE SERVICIOS PN P—
RIESGO DE DESASTRES. PUBLICOS Y SOCIALES. B
SUB GERENCIA DE SERVICIOS
GUARDIANIA. PUBLICOS Y SOCIALES. @ | S sham

convocar.

ITEM 01
ALCALDIA: SECRETARIA GENERAL
PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL
= Minimo dos (02) afios en el Sector Publico y/o
Privado.
Experiencia.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

»  Minimo dos (02) afios en el area y/o similares.

= Altamente responsable y confiable, gran nivel de
Competencias. organizacion y manejo de tiempo, adaptabilidad

al trabajo bajo presion, trato amable, trabajo en
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equipo, eficiencia y eficacia.

Formacién Académica Grado = Titulo Universitario, Derecho, Gestidon Publico,

Académico ylo Nivel de Estudios. y/o afines.

=  Conocimiento en ofimatica (Excel, Power Point,
Word)

= conocimiento amplio en gestion publica,

Conocimientos. certificacion y/o grado.

= Conocimiento en quechua

= Conocimiento en el manejo de sistema de tramite

documentario.

= Tener aptitud y actitudes suficiente para

desemperiar el cargo asignado con calidad y
eficiencia.

=  Contar con certificacién en estructura y
funcionamiento del estado peruano.

= Contar con certificacion en el sistema integrado

= Requisitos para el Puesto. ) . .
Y de gestion administrativa -SIGA.

»  Contar con certificacién en el sistema de gestion
de recursos humanos y la ley de servicio civil.

= Disponibilidad Inmediata.

= Disponibilidad de tiempo.

= No registrar antecedentes penales ni judiciales.

‘LONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
' 4 CONDICIONES DETALLE

Distrito de Saman, Provincia de Azangaro,

Lugar de prestacion del servicio.
Departamento de Puno.

Inicio: 14 de marzo del 2023
Termino: 14 de junio del 2023

Duracioén del Contrato.

Remuneraciéon mensual referencial. S/. 2,800.00
Otras condiciones esenciales del Horario de acuerdo con el régimen CAS N° 1057,
contrato. vacaciones 30 dias por cada afio de trabajo efectivo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

= Planificar, organizar, dirigir ejecutar y evaluar las actividades administrativas de secretaria
general.

= Citar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los regidores.

» Coordinar oportunamente con el alcalde, la formulacién de la agenda de cada sesion, y
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remitir con la debida anticipacion sustentacion para cada sesion.

Llevar el libro de actas de sesién de consejo de la municipalidad distrital de Saman.
Participar como secretario en las sesiones de consejo municipal, elaborary cuestionar las
actas de las sesiones de consejo.

Suscribir y formular los acuerdos municipales.

Supervisar y controlar y coordinar (enlace — lima) de la municipalidad distrital de Saman.
Dirigir y supervisar las acciones de tramite documentaria de la institucion.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes y equipos a su cargo.

Redactar resoluciones de alcaldia, acuerdos municipales, decretos de alcaldia, ordenanzas
municipales.

Otras funciones relacionadas que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por

su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

)
8

EXPERIENCIA GENERAL

= Minimo cuatro (04) afios en el Sector
Publico y /o Privado.

Xperiencia.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
= Minimo dos (02) afios en el area.
= Altamente responsable y confiable, gran
nivel de organizacion y manejo de tiempo,
Competencias. adaptabilidad al trabajo bajo presion, trato

amable, trabajo en equipo, eficiencia y

eficacia.

Formacién Académica Grado
Académico y/o Nivel de Estudios.

= Secretariado ejecutivo.

Conocimientos.

= Conocimientos computacion e
informatica, ofimatica (Excel, Power Point,
Word).

= Organizacion de actividades secretariales

= Digitacion y ofimatica gerencial.

= Administracién de oficina.

= Conocimiento en quechua.

= Conocimiento en el manejo de sistema de
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tramite documentario.

=  Tener aptitud y actitudes suficiente para
desempefiar el cargo asignado con
calidad y eficiencia.

Requisitos para el Puesto. = Disponibilidad Inmediata.

*  Disponibilidad de tiempo.

» No registrar antecedentes penales ni

judiciales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
Distrito de Saman, Provincia de Azangaro,

Lugar de prestacién del servicio.
Departamento de Puno.

Inicio: 14 de marzo del 2023

zDurz-u.:ién del Contrato. . o
% } Termino: 14 de junio del 2023

" 'Remuneracion mensual referencial. S/. 2,300.00

Horario de acuerdo con el régimen CAS N° 1057,

Otras condiciones esenciales del ) , )
vacaciones 30 dias por cada afio de trabajo

contrato. :
efectivo.

\CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

Atender y concretar citas en bien de la institucion.

= Tomar nota de los acuerdos e instrucciones especificas.

= Realizar trabajos computarizados variados.

»  Recepcionar, clasificar, orientar y organizar documentacian.

= Orientar al publico en general sobre las consultas, gestiones de tramites por realizar o
realizados.

»  Coordinar reuniones preparando material y documentacién seglin sea el caso.

»  QOtras funciones que le asigne la oficina de alcaldia.

ITEM 03
ALCALDIA: CHOFER.
PERFIL DE PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL.
Experiencia.
= Minimo dos (02) afios de experiencia general.
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EXPERIENCIA ESPECIFICA.

= Minimo un (01) afio conduciendo vehiculos

para el personal de sector publico y/o privado.

A = Altamente responsable y confiable, gran nivel de
i i \\ organizacion y manejo de tiempo, adaptabilidad
ZNCompetencias. ) ) N )

al trabajo bajo presion, trato amable, trabajo en

equipo, eficiencia y eficacia.

.. L = Secundaria completa. Licencia de conducir
Formacién Académica Grado . .
clase A categoria Il B profesional.

Académico y/o Nivel de Estudios.

. = Nociones de mecanica o electricidad automotriz
== | Conocimientos. ) . )
. y manejo defensivo evasivo.

= Vocacion de servicio, Integridad, Iniciativa y
Adaptabilidad.
= Tener aptitud y actitudes suficiente para

. desempefiar el cargo asignado con calidad y

Requisitos para el Puesto. o
eficiencia.

= Disponibilidad Inmediata.

= Disponibilidad de tiempo.

= No registrar antecedentes penales ni judiciales.

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE

Distrito de Saman, Provincia de Azangaro,

Lugar de prestacién del servicio.
Departamento de Puno.

Inicio: 14 de marzo del 2023
Termino: 14 de junio del 2023

Duracion del Contrato.

Remuneracion mensual referencial. S/.2,300.00

Horario de acuerdo con el régimen CAS N° 1057,

Otras condiciones esenciales del . , . .
vacaciones 30 dias por cada afio de trabajo

contrato. .
efectivo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:
« Conducir el vehiculo oficial asignado para el trasporte urbano dentro de su jurisdiccion
= Efectuar mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo con el area correspondiente
= Realizar viajes inter provinciales.
« Partar las documentaciones vigentes de propiedad del vehiculo asignado.



de Saman

= Contar con licencia de conducir profesional.

Municipalidad Distrital

Gerencia Municipal

= Qtras funciones que el jefe inmediato lo asigne.

= Qtras funciones que le asigne el jefe inmediato dentro del ambito de sus competencias y

aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

ITEM 04

PERFIL DE PUESTO:

SERENCIA MUNICIPAL: ESPECIALISTA LEGAL.

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia.

EXPERIENCIA GENERAL

Minimo cuatro (04) afios en el Sector Plblico

y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo tres (03) afios en el area y/o similares.

Competencias.

Altamente responsable y confiable, gran nivel de
organizacién y manejo de tiempo, adaptabilidad
al trabajo bajo presion, trato amable, trabajo en

equipo, eficiencia y eficacia.

Formacién Académica Grado

_-Académico y/o Nivel de Estudios.

Titulo profesional Universitario Abogado,
colegiado y habilitado.

Conocimientos.

Conocimiento en ofimatica (Excel, Power Paint,
Word).

Conocimiento en quechua.

Conocimiento en el manejo de sistema de

tramite documentario.

Requisitos para el Puesto.

Tener aptitud y actitudes suficiente para
desempefiar el cargo asignado con calidad y
eficiencia.

Disponibilidad Inmediata.

Disponibilidad de tiempo.

No registrar antecedentes penales ni judiciales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio.

Distrito de Saman, Provincia de Azangaro.

Departamento de Puno.

Unidad de Recursos Humanos




Municipalidad Distrital
de Saman

Gerencia Municipal | Unidad de Recursos Humanos

Inicio: 14 de marzo del 2023

Duracién del Contrato. ) o
Termino: 14 de junio del 2023

Remuneracion mensual referencial. S/. 3,000.00

Horario de acuerdo con el régimen CAS N° 1057,

Otras condiciones esenciales del ) ; ; )
vacaciones 30 dias por cada afio de trabajo

contrato.

A )
) %) \

RECYRSOS
ANDS

efectivo.

4]

Cr

\ A _;;:\'h ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar:

» Organizar la agenda del Gerente Municipal.

= Asistir a la Gerencia y Jefaturas, coordinando reuniones y la logistica necesaria para las
mismas.
Apoyo en el archivo de toda la documentacién que ingresa a la empresa.
Apoyo en actividades propias de la institucion.
Elaborar y procesar Resoluciones, oficios, cartas, memorandums solicitados por el

inmediato superior.

Centralizar, revisar, sistematizar y procesar la tramitacion y archivo de los expedientes y
demas documentos que provengan de los diferentes 6rganos de la municipalidad.

= Centralizar y revisar toda clase de documentos y proyectos de comunicaciones que sean
elevados por las dependencias de la municipalidad para la firma del Gerente Municipal.
Recopilar informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas Yy
procedimientos técnicos del area.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion en las actividades de su

competencia.

ITEM 05

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO: JEFE DE LA OFICINA DE
PLANIFICAION Y PRESUPUESTO.

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL

= Minimo cuatro (4) afios en el Sector Publico

Experiencia. y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

=  Minimo fres (3) afios en el area y/o similares.

. = Altamente responsable y confiable, gran nivel
Competencias.

de organizacion y manejo de tiempo,



Municipalidad Distrital
de Saman

Gerencia Municipal Unidad de Recursos Humanos

adaptabilidad al trabajo bajo presion, trato
amable, trabajo en equipo, eficiencia y

eficacia.
Formacién Académica Grado = Titulo Profesional Universitario de Ingeniero
Zo04b SN Académico y/o Nivel de Estudios. Economista y/o afine.
_‘5 : s 2 =  Amplio criterio y responsabilidad en el
%_ o E desempefio de sus funciones. Organizacion y
IES manejo de informacién. Gestién Administrativa

= Capacidad de analisis y sintesis.

s Conocimientos en Planeamiento Estratégico,
Presupuesto Publico, Modernizacion Municipal
e Inversion Puablica

= Estructura y funcionamiento del estado
peruano.

=  Gestién por procesos para la administracion

publica.

s  Gestion de reclamos en las entidades de la

administracion publica.

s Elaboracién practica del plan operativo
institucional POI.

\ = Seguimiento a la ejecucién de inversion.

= Disefio de proyectos sociales para el

/ Conocimientos. desarrollo local.

= Caja chica, vidticos y encargo interno.

=  Programacion multianual de inversiones,
formatos y registros.

» Gestiébn de proyectos de inversion publica
mediante la modalidad de obras por
impuestos.

= Liquidacién de obras por administracion
directa.

= Supervision de obras.

= Valorizacion y liquidacion de obra.

= Soluciones técnicas en el sistema integrado de
administracién financiera — SIAF RP.

= Habilidad de organizacion, planificacion y
cumplimiento de los plazos establecidos;
persona dinamica, proactiva.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo

presion para cumplir con los plazos



Municipalidad Distrital
de Samén

Gerencia Municipal Unidad de Recursos Humanos

establecidos.

= Capacidad de andlisis y de toma de
decisiones.

= Conocimiento en el manejo de sistema de

tramite documentario.

« Tener aptitud y actitudes suficiencia para

\; ) desempeifiar el cargo asignado con calidad y
1 eficiencia.

Requisitos para el Puesto. = Disponibilidad inmediata.

* Disponibilidad de tiempo.

= No registrar antecedentes penales ni

judiciales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
" '?_ ‘-@.ﬁ Lugar de prestacion del Distrito de Saman, Provincia de Azangaro, Departamento
2\l servicio. de Puno.

Inicio: 14 de marzo del 2023
Termino: 14 de junio del 2023

Duracién del Contrato.

Remuneracién mensual
. S/.3,500.00
referencial.

L . Horario de acuerdo con el régimen CAS N° 1057,
tras condiciones esenciales . . . .
vacaciones 30 dias por cada afio de trabajo efectivo.
el contrato.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

*  Planear, organizar, dirigir y controlar, en el ambito de la municipalidad distrital, los procesos
técnicos de los sistemas administrativos de Planeamiento Estratégico, Presupuesto
Publico, Inversién Publica, Modernizacién y cooperacion técnica.

» Proponer normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas con los sistemas
administrativos de Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversién Pdblica,
Modernizacién y cooperacion técnica.

»  Dirigir el proceso técnico de formulacién, monitoreo y evaluacion de los planes estratégicos
y operativos, de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos vigentes sobre la materia.

=  Ejecutary coordinar, las fases del proceso presupuestario de la municipalidad, sujetandose
a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico y las que emita la
Direccion General de Presupuesto Publico como su ente rector.

s Realizar la programacion multianual, formulacion y aprobacion del presupuesto



Municipalidad Distrital
de Saman

Gerencia Municipal Unidad de Recursos Humanos

prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los programas

presupuestales y con la estructura presupuestaria.

= Evaluary proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacién del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA).

> = Gestionar la aprobacién de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la
entidad.

» Efectuar el seguimiento y la evaluacion del proceso presupuestario de la entidad,
organizando y presentando la informacién presupuestaria correspondiente para el analisis
del desempefio de la gestién del presupuesto respecto al logro de resultados prioritarios y
objetivos estratégicos institucionales; segin corresponda.

= Efectuar las conciliaciones presupuestarias y financieras.

»  Organizar, conducir y supervisar el proceso de formulacién de Presupuesto Participativo.

el . = Dirigir el proceso de modernizacion de la gestién institucional de acuerdo con las normas

y lineamientos técnicos sobre la materia.

/ = Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.

= Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos, simplificacion
administrativa y demas materias comprendidas en el sistema administrativo de
modernizacion de la gestion publica.

= Supervisar y evaluar las acciones que correspondan a la Programacion Multianual de

Inversiones, de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

Supervisar la implementacién, desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos

para la gestion de los procesos de la municipalidad.

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

= Proponer y gestionar la suscripcion, prérroga y modificacion de convenios de cooperacion,

relativos a la Municipalidad y emitir opinién técnica sobre propuestas de convenios.

ITEM 06
OFICINA DE PLANIFICAION Y PRESUPUESTO: OFICINA DE LA UNIDAD
FORMULADORA.,
PERFIL DE PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA GENERAL
= Minimo cuatro (4) afios en el Sector
Publico y/o Privado.
Experiencia.
EXPERIENCIA ESPECIFICA
= Minimo tres (3) afios en el area y/o
similares.

Camnatanrias = Altamente responsable v confiable. aran |



Municipalidad Distrital
de Saman

Gerencia Municipal

nivel de organizacion y manejo de tiempo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, trato
amable, trabajo en equipo, eficiencia y

eficacia.

) Formacioén Académica Grado Académico
_)ylo Nivel de Estudios.

= Titulo Profesional Universitario y/ en
carreras de Ingenieria Econémica,
Contabilidad, Administracion, y carreras
afines al cargo.

A\
i

=’ Conocimientos.

=  Amplio criterio y responsabilidad en el
desemperio de sus funciones.
Organizacion y manejo de informacion.
Gestion Administrativa

= (Capacidad de analisis y sintesis.

= Habilidad de organizacién, planificacion y
cumplimiento de los plazos establecidos;
persona dinamica, proactiva

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo
presion para cumplir con los plazos
establecidos.

= Capacidad de analisis y de toma de
decisiones.

= Conocimiento en el manejo de sistema de

tramite documentario.

Requisitos para el Puesto.

= Tener aptitud y actitudes suficiencia para
desemperiar el cargo asignado con
calidad y eficiencia.

= Disponibilidad inmediata.

= Disponibilidad de tiempo.

= No registrar antecedentes penales ni

judiciales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio.

Distrito de Saman, Provincia de Azangaro.
Departamento de Puno.

Duracién del Contrato.

Inicio: 14 de marzo del 2023
Termino: 14 de junio del 2023

Remuneracién mensual referencial.

5/.2,800.00

Unidad de Recursos Humanos




Municipalidad Distrital
de Saman

Gerencia Municipal | Unidad de Recursos Humanos

Horario de acuerdo con el régimen CAS N°

Otras condiciones esenciales del contrato. | 1057, vacaciones 30 dias por cada afio de
trabajo efectivo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:
:‘i- Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacion
aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias especificas aprobadas por los

Sectores, para la formulacién y evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos

estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa publica a la
que pertenece la UF.
« Elaborar las fichas técnicas y los estudios de reinversion con el fin de sustentar la
concepcidn técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion,
! teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos
/;R en la fase de Programacion.

Multianual de Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la operacion y

mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas de
financiamiento.

» Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion y

correspondan a gasto corriente.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

= Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion.

» Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversion.

= que sustenté la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion.

= Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas érganos del
Sistema Nacional de Programacioén Multianual y Gestion de Inversion.

= Elaboracién de informes técnicos en relacion a la inversion publica vinculada con la entidad.

= QOtras funciones que le asigne el jefe inmediato dentro del ambito de sus competencias y

aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

ITEM 07
UNIDAD DE CONTABILIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
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