Municipalidad
Distrital de
SACHACA

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N° 001-2025-MDS CAS A PLAZO DETERMINADO

1. FINALIDAD
Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal que cubra
las necesidades por el incremento de actividades en las diferentes Unidades Orgéanicas de la
Municipalidad Distrital de Sachaca, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°® 1057 a plazo
determinado, por necesidad transitoria.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1. DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Sachaca.

UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Gerencia de Administracion Financiera, a través de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos.

ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion estara a cargo de la Comisién designada con Resolucion de Alcaldia N°
00029-2025-MDS, de fecha 05 de febrero del 2025,

BASE LEGAL

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 y otorga derechos laborales.

Reglamento de 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.

Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401,

Ley N° 31131 "Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales del sector pablico.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal 2023.

Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Piblica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008—-20019-JUS.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para [a
virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19
- Versidn 3"

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de Consejo
Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd opinién vinculante, relativa
a la identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados.

Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre |a identificacion
de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional
y su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracion

¢ Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

4. OBJETIVO
Seleccicnar al personal que permita el desarrollo eficiente de las actividades; ya que estan se han visto
incrementadas en las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Sachaca; esto se
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realiza conforme a los requerimientos de cada area usuaria; por necesidad fransitoria

DURACION DEL CONTRATO
Hasta el 31 de mayo del 2025 sujetos a prorroga o renovacion en funcion a la necesidad transitoria de
la entidad; y Disponibilidad Presupuestal, asi como las normas que ese esiablezcan para su aplicacion.

CAUSA JUSTIFICANTE DE LA CONVOCATORIA DE LA NECESIDAD TRANSITORIA

La necesidad transitoria, entre otros, se justifica, en que las plazas a ser convocadas puedan contener
funciones o actividades de caracter permanente, precisandose que su caracter temporal se debe a la
causa objetiva excepcional de duracién determinada en merito a la nacesidad de servicio que presente
la entidad, teniendo como plazo de contratacion hasia el 31 de mayo del 2025, sujetos a prorroga o
renovacién en funcién a la necesitada transitoria de la entidad.

Asf la causa objetiva que define la contratacion de los distintos puestos laborales contratados se justifica
en ia necesidad de las distintas éreas de la entidad en contar con personal que les permita atender de
forma optima, necesaria y urgente las demandas y solicitudes de los adminisirados y de la poblacion en
general, pues el distrito cuenta con 4540 habitantes promedio.

Asimismo, la municipalidad en el ejercicio de sus funciones demanda la suficiente capacidad operativa,
de operativa de especialidad e insfitfucional frasuntada en el personal a efectos de satisfacer sus
actividades

OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de personal.

Formular las bases y las normas para el normal desarroiio del proceso de seleccion de personal.
Convocar el proceso de seleccion de personal.

Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

En caso que uno o0 mas miembros de la Comision se vea imposibilitado de continuar con el cargo, el
suplente alternc asumira las funciones en ta Comisidn en el estado en el cual el proceso se encuentre,
hasta la reincorporacion del miembro titular o hasta la culminacion del proceso de seleccién de personal.
Corresponde al Presidente de la Comision convocar a las reuniones que fueren necesarias.

Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas competentes los requisitos
minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccién de perscnal.

La Comisidn podra requerir informacion a todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Sachaca, quedando obligadas estas a brindar la informacién requerida.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerde con los criterios establecidos en esias bases
administrativas.

Dictar las disposiciones para la solucion de los casos no previstos en la presente norma.

Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacion del puntaje
total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones encontradas
durante el desarrolio del proceso de seleccidn de personal.

Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion de personal y que no hayan sido
previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme af cronograma aprobado por la Comision.
Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

Dar cuenta a través del informe final y la documentacion susientadora del proceso de seleccion de
personal al Gerente Municipal y al titular de la entidad, para los fines correspondientes de contratacién
de los ganadores del proceso.

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION DE LOS POSTULANTES

Los Postulanies deberan preseniar el expediente de postulacion documeniado ordenado
cronotogicamente, foliado (comenzando por la primera hoja de airas hacia adelante} y con la respectiva
firma en cada folio; debiendo ser preseniado de acuerdo al cronograma en el siguiente orden:

Anexo 1: Formato "Solicitud del Postulante” dirigida al Presidente de la Comisién del Proceso de
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Seleccién de Personal
Copia simple de DNL.
Formato “Ficha Resumen de la Hoja de Vida"

e Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al puesto que postula.

¢ Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que postula en orden
cronolégico (comenzar por el mas reciente).

= BDocumentos gue acrediten 13 capacitacion y/o los estudios complementarios en orden cronclogico
de los dltimos cinco afios (comenzar por el mas reciente).

Anexo 2: Formato "Declaraciéon Jurada Simple” de ausencia de incompatibilidades, nepotismo,
antecedentes penales y policiales, salud fisica y mental, no percibir del Estado otro ingreso a excepcién
de docencia y, de no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caradcter de Declaracion Jurada, y sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento, el mismo que sera sometido al proceso
de fiscalizacidon posterior gque lleve a cabo la entidad.

Nota:
e La experiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones y Contratos
de Trabajo, Ordenes de Servicio.

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en file manila {colocar en el rotulo segdn
Modelo debidamente llenado), debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de Sachaca, a través
de Mesa de Partes del Palacio Municipal, ubicado en [a Av. Fernandini S/N, distrito de Sachaca,
provincia Arequipa y departamento de Areguipa, segln cronograma.

Modelo de rétulo que deberd lievar el file manila:

Sefigres:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA
Comisidn encargada del Proceso

de Contratacién CAS

CONVOCATORIA PROCESO CAS N°® 001-2025-MDS
CODIGO DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE:
(Apellitos y NOTBIEs)

A PLAZO DETERMINADO

9. PROCEDIMIENTO DE SELECCION PERSONAL.

El proceso de seleccion consia de las siguientes etapas:
° Evaluacion Curricular
o Entrevista Personal {presencial)

8.1. EVALUACION CURRICULAR
e la Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, ef postulante que no cumpla con presentar la
documentacion sefialada lineas arriba, debidamente foliada, firmada y en el orden estipulado, sera



DESCALIFICADOQ del proceso de seleccion de personal.

= El postulante que no adjunte la documentacion solicitada conforme al cronograma y/o no acredite
con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en los términos de referencia

sera DESCALIFICADO.

o El postulante solo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a més de unc en &l mismo
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proceso, serda DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccion de personal.

o El| Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con la huella

respectiva en original, quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.
Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista personal.
El postulante que no sefiale al puesto al que postula sera descalificado.

a) ORDEN DEL EXPEDIENTE
o ANEXOSDEL1ALS
e COPIADNI
e HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

Puntaje de evaluacion:

EVALUACIONES PESO % | PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50 % 30 50

NOTA: Los Criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 3

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal es de cardcter eliminatorio, serd conducida por la comision de seleccién
guienes evaluaran experiencia, conocimientos, actitudes y demas consideraciones gue a criterio
del entrevistador sean pertinentes para la seleccién de personal idoneo.

De ser necesario la Comision podra requerir a la unidad organica solicitante que designe
personal especializado y/o técnico para intervenir en la Entrevista; quienes evaluaran solo los
conocimientos técnicos de acuerdo a su requerimiento.

De ser necesario los miembros de la comisién podran realizar las entrevistas de forma independiente
a fin de cubrir la necesidad de los postulantes, con la colaboracion del rea usuaria de ser necesario.

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Perscnal en ia fecha y hora sefialada, se le considerara
DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccion.

Puntaje de evaluacidn:

EVALUACIONES PESQC % | PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 30 50

10. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

10.1 El puntaje maximo de calificacidon es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de

setenta (70) punios.

NOTA: Los Criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 4
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10.2. El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de |as etapas
solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las etapas.

11. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES
El resultado final se publicara en la pagina Web de la Municipalidad https://www.munisachaca.gob.pe/
conforme al Cronograma. -

11.1. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en el puntaje total,
de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017- SERVIR-PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas

. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total,
al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento probatorio de
tal condicién. Asimismo, debera adjuntar obligatcriamente copia simple del carnet de discapacidad
emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

. DECLARATORIA DE DESIERTOS DE PUESTO CONVOCADO
El puesto convocado puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al puesto convocado.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

d) Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

. CANCELACION DEL PROCESO
E] proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
h) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

14. RECURSOS IMPUGNATIVOS

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccion haya emitido
un acto que supuestamente desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante
dicho oérgano el recurso de recansideracion para su resolucion. El recurso de apelacién se interpondra
ante la Gerencia de Administracién Financiera de la Municipalidad Distrital de Sachaca, quienes
resolveran dentro de los plazos legales. Ambos recursos deberan observar los requisitos y plazos
establecidos en la Ley de Procedimientos Adminisirativos General Ley 27444,

Asi mismo se informa gue para el recurso de reconsideracion y/o apelacion no se aceptara como nueva
prueba algtin documento que debid ser presentado al momento de su postulacion, segln etapas del
cronograma establecido.

" jCRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

e Sub Gerencia de Gestion
Aprobacion de Bases 06 de febrero del 2025 de Recursos Humanos
- CONVOCATORIA o o
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www talentoperu.servir 07 de febrero del 2025 al [Sub Gerencia de Gestidn
hitps./iwww. munisachaca.qob.pe/ 20 de febrero del 2025 de Recursos Humanos y
Sede Municipal Unidad de Informatica

Presentacion de Expedientes:
Mesa de Partes de la S8ede Municipal, 21 de febrero del 2025

ubicado en Av. Fernandini sin. De 08:00 & 15:15 hrs. | |/2ite Documentario

Evaluacion de Expedientes. b4 de febrero del 2025 Comisién Encargac_i? del
Proceso de Seleccidn

Publicacién de resultados de la
evaluacion de expedienies: 25 de febrero del 2025 Unidad de Informatica
htips://www.muniocona.gob.pe/

“Entrevista personal 26 y 27 de febrero del

Lugar: Auditorio 2025 Comision Encargada de
Av. Fernandini s/n Sachaca Segun cronograma a Proceso de Seleccion
(Presentar DNI fisico) publicarse

Publicacion del resultado final:

hitps:/iwww, munisachaca.gob.pe/ 28 de febrero del 2025 Unidad de Informatica

Suscripcion de contratos — Sub

Gerencia de Gestidn de Recursos 03 de marzo del 2025 Sub Gerencia de Gestion
Humanos — Av.Fernandini s/n Sachaca de Recursos Humanos
[nicio de Actividades. 03 de marzo del 2025 Sub Gerencia de Gestion
induccidn de personal ingresante de Recursos Humanos

A
%

(9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

AGSHICTEy

G

“16.1. Verificacidn de la informacién del postulante

El postulante que oculte informacidn y/o consigne informacién falsa sera excluido del proceso de
seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacion y se detecte que haya ocultado
informacion y/o consignada informacion falsa al momento de su postulacién serd separado del
servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/ o penales a que hubiere [ugar;
bajo el escenario antes descrito sera llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de
merito.

Contratacion de los ganadores de la convocatoria

l.a Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos sera |a encargada de la suscripcion de los
contratos, hecho ello remiiira a las Oficinas pertinentes para su visacion respeciiva.

La suscripcion del contrato se realizarg dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacidn de los resultades finales. Si vencido el plazo,
el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al pestulante que ocupe
el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, coniado a partir de [a respectiva notificacion.

Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Gestidon de Recursos Humanos procedera a
ingresar los datos del frabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi
comoe a la planilla elecironica regulada por ef Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

d) El personal seleccionado tiene un plazo de diez (10) dias calendarios, contados a partir de la
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suscripeion del contrato, para presentar los documentos originales que sustentaron la informacion
consignada en su hoja de vida.

Si durante la prestacion del servicio, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos encontrara
documentacion falsa en el expediente presentado por el postulante en el proceso de seleccion,
sera separado del servicio, sin perjuicio del inicio de las acciones legales a que dieren lugar.

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores por formar parte del
procesoc de seleccion. Los posiulantes no seleccionados tendran el plazo de DIEZ (10) dias
calendario para recoger su documentacion presentada, contado a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion de personal; transcurride dicho plazo
ia Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos podra a reciclartos.

g} El postulante que obtuvo un puesto, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el contrato

respectivo en la fecha pregramada en el cronograma.
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CODIGO DEL PUESTO: 001-2025-GAJ
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

PERFIL DEL PUESTO:

o Experiencia general de un (1) afio en el sector plblico
EXPERIENCIA LABORAL ylo privado.
s Experiencia especifica de seis (8) meses en el sector

plblico en puestos iguales y/o similares.

Organizacion y planificacion

e Trabajo en equipo v bajo presion
OMPETENCIA(S) e Poseer habilidades de comunicacién y destrezas para
resolver problemas
Capacidad de adaptarse al cambio
Saber tomar decisiones y tener iniciativa
j . ¢ Vocacion de servicio
3 ,ngORMACWN ACADEMICA « Estudiante, Egresado o titulado en la carrera de
¥ Derecho
CURSOS Y/IO PROGRAMAS| « Cursos y/o talleres relacionados al puesto

DE
ESPECIALIZACION
{SUSTENTADCS CON
DOCUMENTO) .
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA = Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

T

7
5

OTROS CONOCIMIENTOS PARA e Conocimiento en funcion al drea de trabajo
< ENTREVISTA PERSONAL
Kw/"‘_\'ﬁ%\ PLAZAS VACANTES ol
oy L Gy

E%-’R!NCiPALES FUNCICNES A DESARROLLAR

5/ o Realizar informes y proyectar resoluciones relacionados a las asignadas por su jefe inmediato.
e Analizar los casos y proponer las medificaciones que correspondan.

s Custodiar el acervo documentario que le sea asignado

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

f ugar de prestacion de servicios My p \
achaca).
és’“'”*"r;@{racién del contrato 3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
< @ ) Servicio.
&
2 swge MBHalidad de Trabajo Modalidad Presencial.
2 Hgﬁgﬂ?“ F#o de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria.
o v S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles
Remuneracion Mensual mensuales, incluye afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador.

e
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CODIGO DEL PUESTO: 002-2025-Al-5G
NOMBRE DEL PUESTQ: JEFE DEL AREA DE INFORMATICA
AREA USUARIA: AREA DE INFORMATICA/SECRETARIA GENERAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general (01) afio en &l secior publico y/o privado,
Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector piblico
Poseer habilidades de comunicacion y desirezas para resolver
problemas.

QOrganizacion y planificacion.

COMPETENCIA(S) Trabajo en equipo y bajo presion.

Capacidad de adaptarse at cambio.

Saber tomar decisiones y tener iniciativa

Vocacion de servicio.

EXPERIENCIA LABORAL

)FORMACION ACADEMICA Técnico en Computacion e informatica y/o a fines

/ CURSOS Y/O PROGRAMAS DE Cursos o talleres de Adminisiracion en Sistemas y Redes.

ESPECIALIZACION Coneccimiento de ofimatica a nivel avanzado y sistemas
(SUSTENTADOS CON

2 municipales
;:“ ' i %DOCUMENTOS) Conocimiento en funcién al érea de trabajo
‘;; TROS CONOCIMIENTOS Conocimiento en funcién del area de trabajo
LY X /PARA ENTREVISTA - o : .
A Conocimiento de Ofimatica a nivel avanzado y sistemas
\\W PERSONAL municipales. v
PLAZAS VACANTES 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Organizar y supervisar el buen funcionamienio del sistema informatico municipal.

Formular, elaborar y administrar la documentacién a ftraves del Sistema Integrado de Tramite

Documentario. ,

Organizar y supervisar el buen funcionamiento del sistema informatico municipal.

Formutar, elaborar vy administrar la documentacion a través del Sistema Integrado de Tramite

Documentario, debiendo seguir y monitorear el Flujo Administrativo Digital.

Mansjar y supervisar la plataforma fecnoldgica de la Municipalidad.

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de implementacion, servicio de soporte a usuarios,

asi como el mantenimiento la seguridad de los recursos informaticos.

Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los recursos informaticos,

comunicaciones de datos, interconexion entre locales de la municipalidad, aplicativos desarrollados por la

Municipalidad y/o terceros.

Apoyar en las actividades de diagndstico, control administracidn y mantenimiento de equipos y sistemas

de telecomunicaciones, asi como redes de propésitos multiples.

Instalar y configurar los recursos informaticos (licencias de software, computadoras, etc.)

. Participar en la elaboracién de procedimientos administrativos acorde a la normatividad interna y externa

. vigente, asi como los estandares techicos existentes.

A\ . Coordinacion y concentracién de reuniones, asistencias, citas, capacitaciones, talleres; debiendo preparar
Z\ las agendas y documentacion requerida.

1t21. Elaboracion, envio y seguimiento de los Requerimientos realizados, segln la regulacién administrada en

/ la Institucion.
. Coordinacian con las secretarias y Despachos de oiras areas, en relacion a la normativa interna y externa
vigente, asi como efectivizar el cumplimienio en e area




Municipalidad %@?—E g

Distrital de y
SACHACA CCG;%%

14. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato, en relacién a sus competencias t&cnicas
especializadas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).

Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio.

Modalidad de trabajo Presencial

Tipo de contraio A plazo determinade por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

s ggRFu. DEL PUESTO:
i A

i! : i;?-')(PERIENCIA LABORAL Experiencia general en el sector publico y/o privado.
W2 Y b
A Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver
problemas.
Organizacién y planificacion.
COMPETENCIA(S) Trabajo en equipo y bajo presion.

Capacidad de adaptarse al cambio.
Saber tomar decisiones vy tener inicialiva

‘ ;‘\ Vocacion de servicio.
.:EFORMACION ACADEMICA Técnico en Computacién e informatica y/o a fines
CURSOCS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
(SUSTENTADOS CON | Cursos relacionados al cargo.
DOCUMENTOS)
OTROS CONOCIMIENTOS PARA | Conocimiento en funcion del area de trabajo
ENTREVISTA PERSONAL
PLAZAS VACANTES 01

A

Organizar y supervisar el huen funcionamiento del sistema informatico municipal.

Formular, elaborar y administrar la documentacion a fravés del Sistema integrado de Tramite
Documentario.

Organizar y supervisar el buen funcionamiento del sistema infermatico municipal.

Formular, elaborar y administrar la documentacion a través del Sistema Integrado de Tramits
Documentario, debiendo seguir y monitorear el Flujo Administrativo Digital.

Manejar y supervisar la plataforma tecnolagica de la Municipalidad.

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de implementacion, servicio de soporte a usuarios,
asi como el mantenimiento la seguridad de los recursos informaticos.




Municipalidad
Distyrital de
SACEHACA

7. Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los recursos informaticos,
comunicaciones de datos, interconexién entre locales de la municipalidad, aplicativos desarrollados por la

Municipalidad y/o terceros.

8. Apoyar en las actividades de diagnéstico, control administracién y mantenimiento de equipos y sistemas de

{elecomunicacicnes, asi como redes de propésitos multiples.
9. Instalar y configurar los recursos informaticos (licencias de software, computadoras, etc.)

10. Participar en Ja elaboracion de procedimientos administrativos acorde a la normatividad interna y externa

vigente, asi como los estandares técnicos existentes.

11. Coordinacién y concentracion de reuniones, asistencias, citas, capacitaciones, talleres; debiendo preparar

las agendas y documentacion requerida.

Institucion.

especializadas

. Elaboracion, envio y seguimiento de los Requerimientos realizados, segln la regulacién administrada en la

. Coordinacién con las secretarias y Despachos de ofras areas, en relacion a la normativa interna y externa
vigente, asi como efectivizar el cumplimiento en el area
. Otras funciones que se le asigne su superior inmediato, en relacion a sus competencias técnicas

Lugar de presiacion de servicios

Municipalidad Distrital Fernandini s/n

Sachaca).

de Sachaca (Av.

Duracion del contrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio.

Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad fransitoria

Remuneracion Vensual

S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
mentos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

EXPERIENCIA LABORAL

Con 04 afios de experiencia en entidad plblica y/o pri\}ada Y Con
02 afios de experiencia especifica en Relacion plblicas.

X COMPETENCIA(S)

Poseer habilidades y destrezas como trabajo en equipo,
comunicacidn, organizacion.

ORMACICN ACADEMICA

Titulado y colegiado (habilitado) de la carrera de Ciencias de la
Comunicacion, Relaciones Publicas, Industriales y/o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
SPECIALIZACION

USTENTADOS CON
CUMENTOS)

v In)
; .f;’:
L

Cursos de Ofimatica (Word, Excel y Power Point)

ciencias de la comunicacion, Gestion Publica y/o afines.
Curso Marketing Digital
Curso de Protocolo

Estudios, Diplomados yfo maesiria en la especialidad de

Curso de fotografia
Curso de manejo de redes sociales y/o comunicacion digital
[diomas {nivel basico).

"‘?;"CQ u‘p’a

<<



! E;gfﬁ Municip}aéiéad ,
= Distrital de 4
L fj SACHACA conligo

Curso de Protocolo y Ceremonial.
OTROS CONOCIMIENTOS PARA Curso de Relaciones Comunitarias.

ENTREVISTA PERSONAL Curso de Gesiion de Riesgos de Desastres.

No haber sido sancionado con destitucion y despido.
PLAZAS VACANTES 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Programar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades y programas de Relaciones Publicas,
protocolo e imagen y otras actividades que consoliden la Imagen de la Municipalidad.

2. Actuar como vocero oficial y de enlace ante los medios de comunicacion.

ST 3. Organizar y coordinar las ceremonias y actos oficiales y protocolo en que participe el alcalde, Regidores o

2. “ O\ Sus representantes.

i Aﬁ; Coordinar con la el Area de Informética la actualizacidn permanente de la informacion institucional en la

hagina web.

>Mantener debidamente informada & la opinion plblica sobre la politica, objetivos, planes, programas y

proyectos de la Municipalidad a través de los diferentes medios de comunicacion.

gy . Estandarizar logros y emblemas municipales, que se publiguen fuera y dentro de la Municipalidad.
5 e Preparar el vocativo del alcalde para los eventos protocolares, verificando que los discursos se encuentren

. relacionados con la ocasion del evento.

8. Mantener informada a Ia alta direccion sobre las principales noticias, locales, nacionales e internaciones.

/9; Coordinar y desarrollar las acciones de informacion comunicacion, publicidad y relaciones pdblicas al interior

»/ y exterior de la Municipalidad.

“10.Coordinar con las dependencias municipales el desarrollo de diversas actividades a su cargo a fin de
promoverlas y difundirlas para el conocimiento y participacion de la comunidad.

\%711 .Coordinar y supervisar el correcto reparto de las invitaciones, corroborando la asistencia de los invitados a

L

fin de gestionar adecuadamente el presupuesto otorgado.

12.Evaluar el impacio de las estrategias de comunicacion social aplicadas en su jurisdiccion e implementar
estrategias de comunicacion que respalden [a imagen de la municipalidad.

13.Aprobar la produccion de material visual, audiovisual y prensa escrita, producido por el personal de la Unidad,
para difundir en los medios de comunicacion social masivos.

°§§E4.Otras funciones inherentes al carge gue asigné el sacretario general.

i

’F‘:J

; CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacion de servic p
Sachaca).
Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
=, servicio.
Modalidad de trabajo Presencial
b Goenc g, Tf@b de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
' Receaﬁgggﬂﬁ/muneracién Mensual S/ 2,000.00(Dos mil con 00/100 Soles), incluido los
y montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 05-2025-11-8G

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR AUDIOVISUAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL
AREA USUARIA: IMAGEN INSTITUCIONAL/SECRETARIA GENERAL

OKRFIL DEL PUESTO:

y OIST,
ka Rf];?

S
&
3i
5

s



Municipalidad 9’% §
o

Distrital de
SACHACA c mﬁ-{go,

EXPERIENCIA LABORAL Con experiencia general de (01) afio en entidades publicas y/o

privadas.
COMPETENCIA(S) Poseer h_a’blhdadest.y _c!estrezas_ para re?solver _proble.n'was,
Organizacion y planificacién, Trabajo en equipo y bajo presion.
FORMACION ACADEMICA Formaciéon y capacitacion en Edicion audiovisual, asi como

también disefio grafico y/o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | Cursos de Word y Excel Bésico.
ESPECIALIZACION Capacitacion en Fotografia.

(SUSTENTADOS CON | Formacién y capacitacion en edicidn audiovisual.

DOCUMENTOS) Capacitacion en Streaming.
Formacién y capacitacidn en disefic grafico

o
“\ YOTROS CONOCIMIENTOS PARA
~8)| ENTREVISTA PERSONAL Manejo de Equipos audiovisuales,

PLAZAS VACANTES 01

Realizar actividades de apoyo técnico en edicion audiovisual.

Brindar apoyo en el drea de relaciones plblicas en la realizacion de spots de audio.

Mantener el archivo actualizado en video de las diferentes actividades de la Municipalidad.

4. Brindar apoyo en la digitalizacién de material audiovisual.

5. PBrindar apoyo en trabajos de disefio grafico de las diferentes areas

6. Realizar pequefios documentales de [ugares turisticos del Distrito.

7. Realizar Corfos audiovisuales para archivo

8. Organizar el archivo fotografico, de audio y video de la entidad para el acervo documental de la unidad
organica.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

©

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

de Sachaca (Av. Fernandini s/n

\ Lugar de prestacién de servicios | Municipalidad Distrital

1) Sachaca).
| Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio.
Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
Remuneracién Mensual S/ 1,400.006(Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador.

NOMBRE DEL PUESTO: DISENADOR GRAFICO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
AREA USUARIA: IMAGEN INSTITUCIONAL/SECRETARIA GENERAL




Municipalidad &
Distrital de %%@C%‘
SACHACA conlige

Experiencia minima de seis (08} meses en el sector pdblico y/o
privado.

EXPERIENCIA LABORAL

- Alfo grado de responsabiiidad.

- Capacidad analitica y crganizativa.
COMPETENCIA(S) - Disposicion para frabajar en equipo.
- Pro actividad.

- Vocacion de servicio.

FORMACION ACADEMICA Bachiller o Tifulo otorgado por la Universidad en la carrera de
Ciencia de la Comunicacion, Relaciones Publicas o Periodismo.

CURSO0S Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION . . .
- Cursos en disefio grafico (Photoshop, llustrator, Ligthroom)
(SUSTENTADOS CON | . curso de fotografia.

BN %oc MENTOS)

2OTROS CONOCIMIENTOS PARA
ENTREVISTA PERSONAL Manejo de Equipos audiovisuales.

PLAZAS VACANTES 01

= y otros.

Elaboracion de disefios de piezas gréficas para la pagina web y las redes sociales de la institucion.
Elaborar animaciones y aplicacién de efectos para disefios.

Manegjo de redes sociales.

Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad sobre las actividades relacionadas con
la recoleccion de informacion y su difusién correspondiente.

6. Actualizar los periddicos murales que estén asignados a la Unidad.

7. Apoyo en la actualizacién de las redes sociales y pagina web de la institucion.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Municipalidad Distrital de Sachaca {Av. Fernandini s/n

Lugar de prestacidn de servicios

Sachaca).
Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio.
Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de confrato A plazo determinado por necesidad transitoria
Remuneracion Mensual S/ 1,600.00{Mil seiscientos con 00/100 Soles), incluido

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

CODIGO DEL PUESTO: 07-2025-SGGRRHH-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: INGENIERC(A) PARA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS/GERENCIA DE



Municipalidad
Digtrital de
SATHACSA

@

cot ﬁfg o

EXPERIENCIA LABORAL privado.
Experiencia especifica (01) afio en el sector publico.

Experiencia general de (02) afios en el sector piiblico vfo

Adaptabilidad
Conirol

Andlisis
Cooperacion
Comunicacién QOral
Empatia y Siniesis.

COMPETENGIA(S)

FORMACION ACADEMICA vlo afines.

Ingeniero titulade en Seguridad y salud en el frabajo, industrial

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | Cursos y/o talleres en gestion publica

M | (SUSTENTADOS CON | Salud en el trabajo.
22| | DOCUMENTOS)

ESPECIALIZACION Curscs yfo diplomados de especializacion en Seguridad y

OFIMATICA programas Word v Excel.

CONOCIMIENTO DE | Conocimienios basicos del Sistema Operative Windows, y los

OTROS CONOCIMIENTOS | Conocimiento en funcion al area de trabajo
PARA ENTREVISTA PERSONAL

PLAZAS VACANTES 01

b

RICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

=1
2 medidas o correcciones a que hubiere lugar dentro del ambito de su competencia.

Ve Realizar inspecciones en temas de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo a lo programado en el plan

de seguridad u otros establecidos por la Entidad

= Asistir en la ejecucion de las estrategias y acciones de capacitacion en materia de seguridad y salud en &l
trabajo segtn la programacién establecida, a fin de trasmitir a los integrantes informacidn sobre la materia.
= Formular y ejecutar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabgje, en coordinacion con el Comité de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

P 5 emitiendo las recomendaciones del casec para evitar nuevamente su ocurrencia.

{»}‘ e Capacitar, programar, coordinar y ejecutar capacitaciones al personal sobre la Ley de Seguridad y Salud
5 geeEng & enelTrabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Seguridad en el Trabgjo, enfre ofras, para promover una
X 2 % cuttura de prevencion de riesgos laborales.

\*‘?:9,: e Otras funciones asignadas por la subgerencia de gestion de recursos humanos

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Generar estadisticas, indicadores e informes referidas a seguridad y salud en el trabajo para dictar las

W = Reportar los incidentes, accidentes y enfermedades ocupacicnales, de ser el caso, ocurridos en la Entidad,

; Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
\ Modalidad de trabajo Presencial
2\Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
'7Remuneraci6n Mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Scles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

14



E,w{{] Municipalidad ?"‘
= Distrital de
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Experiencia general de (02} afios en el secior publico ylo
privado,

Experiencia especifica de un (1) afio en el sector publico en
puestos iguales y/o similares.

EXPERIENCIA LABORAL

Adaptabilidad
Control

Analisis
Cooperacion
Comunicacién Oral
Empaiia y Sintesis.

COMPETENCIA(S)

Titulado, Colegiado y Habilitado de la carrera profesional de

FORMACION ACADEMICA Derecho

\:

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

SPECIALIZACION Cursos y/o talleres en gestion publica

& A STENTADOS CON
g GERAD DOCUMENTOS)
”',fm,l',k}fjgc v £f CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, v los
4;950“% OFIMATICA programas Word y Excel.
: OTROS CONOCIMIENTOS

PARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcion al drea de irabajo

+ PLAZAS VACANTES 01

PRiCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

‘%:,z\
£

:/ sobre la aplicacion de disposiciones legales en materia de remuneraciones, tramite de expedientes y entre
o

Recibir expedientes de procedimientos administrativos diversos y de recursos impugnativos de
reconsideracion, estudiar, analizar y emitir los proyectos de informes y/o dictdmenes legales segin
corresponda;

Formular y/o revisar proyectos de decretos y resoluciones relacionados con administracion de personal; asi
como directivas y ofros para su aprobacion;

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general que tengan incidencia en adminisiracién de
personal;

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, coniratos y similares observando fa concordancia con [as
normas vigentes respectivas;

Informar permanentemente al Subgerente de Recursos Humanos sobre el estado de los expedientes
administrativos de personal, los mismos que deben ser atendidos dentro de los plazos de Ley;

Absolver consultas formuladas por los funcionarios y servidores de la Subgerencia de Recurscs Humanos

otros;
Otras funciones asignadas por la subgerencia de gestion de recurses humanos

i CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/

Sub Gernfa da
Regisks y

Sachaca).
%\ Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
& servicio
g Modalidad de trabajo Presencial

M Tipo de conirato A plazo determinado por necesidad transitoria

f’, Necaudacisn /%
NS L

Remuneracién Mensual S/ 2,000.00 {Dos mil con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliacionas de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

/ ASTRIT g
S O}?ODEGO DEL PUESTO: 09-2025-SGGRRHH-GAF

R
3
T

2
v v
U y

@@MBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SREA USUARIA: SUEB GERENCIA DE GESTION BDE RECURSOS HUMANOS/GERENCIA DE
A MINISTRACION Y FINANZAS



Municipalidad o

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afic en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (8) meses en el sector publico en
puestos iguales y/o similares.

EXPERIENCIA LABORAL

Adaptabilidad
Caontrol

Andlisis
Cooperacion
Comunicacion Oral
Empatia vy Sintesis.

COMPETENCIA(S)

Estudiante, egresado y/o Bachiller en Carrera Universitaria en
FORMACION ACADEMICA administracién, relaciones industriales v/o afines

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | Cursos y/o talleres en gestidn publica

o ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres en funcidn al area de trabajo
2 (SUSTENTADOS CON
JDOCUMENTOS)
Y CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, vy los
OFIMATICA programas Word v Excel.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en funcidn al drea de trabajo

ZirPARA ENTREVISTA PERSONAL
9 SPLAZAS VACANTES 01

[.?E|C|PA5ES FUNCIONES A DESARROLLAR
/%' Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién en el ambito

competencia.
o Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.
o Tomar dictados faquigraficos y operar computadoras para la elaboracién de documentos
corresponde,
Redactar documentacion de acuerdo a las indicaciones realizadas.

cargo.

Registrar la documentacién recepcionado y el tramite a realizarse
Otras funciones asignadas por la subgerencia de gestion de recursos humanos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Distrital de i
SACHACA ‘ %%%

de su

gque [e

Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia y las propiasde su

Apovyar en la tramitacidn de ia documentacion emitida por la Sub Gerencia de Administracion yFinanzas

Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
, Modalidad de trabajo Presencial
\Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
7Remuneraci6n Mensual S/ 1,400.00 (Mit cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.




Municipalidad
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CODIGO DEL PUESTO: 010-2025-SGT-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE TESORERIA/GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de {01) afio en el sector publico yfo privado.
Experiencia especifica (08) meses minimos en el sector publico.

COMPETENCIA(S)

Adaptabilidad
Control

Analisis
Cooperacion
Comunicacién Qral
Empatia y Sintesis.

FORMACION ACADEMICA

Técnhico en Contabilidad, Administracion ylo carreras afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

.‘,o\wm ESPECIALIZACION - ;
Krar %3 (SUSTENTADOS CON Cursos y/o diplomados relacionados al cargo.
i Y DOCUMENTOS)
L actineimitn )| CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, y los
« FINANZA OFIMATICA programas Word y Excel.
JREQURE OTROS CONOCIMIENTOS | Conocimientos en tramite administrativo,

PARA ENTREVISTA PERSONAL

S55E, [ PLAZAS VACANTES 01
r‘ AL\ “’\PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
’{ \c 1;;1 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, etc de
A f}%f expedientes de pago.
4 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos.

Apoyo en actividades relacionadas a la cobranza de Impuestos Municipales e Ingresos de la Entidad en
Caja Central de la Municipalidad.

Participa en la programacion de actividades tecnico-administrativas.

Realizar el archivo, foliacion y registro de la documentacion generada en la Sub Gerencia.
Realizar el registro, emision y control de Cartas Ordenes para el pago del Personail.
Mantener informado al Sub Gerente de Tesoreria de las actividades que realiza.

Realizar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.

i y
N, EaU@%OND!CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).

uracion del conirato

03 meses renovable de acuerdo a ias necesidades dal servicio

dodalidad de trabajo

Presencial

Suby Gerencla gt }

FIpo de contrato

I

A plazo determinado por necesidad transitoria

Registro
Hecaudacgn

.?emuneracién Mensual

8/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.




N
-y
l:’-é‘ subGE:[mgjade .
‘v_"ﬁ‘ R?;ﬁ;zggg" Abligar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
: Sachaca).
Duracion del contrato 3 meses renovables de acuerdes a las necesidades del
Servicio.
- Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial.
iTipo de contrato A plazo determinade por necesidad transitoria.
S S/ 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles) mensuales, incluye
»" - [Remuneracion Mensual afiliaciones de ley, asi como foda deduccidn aplicable al
irabajador.

]

FORMACION ACADEMICA Quinto de secundaria.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION No aplica
(SUSTENTADOS CON

21 HOCUMENTOS)
"2/ CONOCIMIENTO DE .
OFIMATICA No aplica
OTROS CONOCIMIENTOS

“J:PLAZAS VACANTES 01

Municipalidad T ‘%é
Distrital de "g%‘?fc@
SACHACA cmﬂ_’ig; -

CODIGO DEL PUESTO: 011-2025-SL-GAF
NOWMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A)
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO:

o Experiencia general de fres {3} meses en el sector ptblico

EXPERIENCIA LABORAL yloprivado. -
o Experiencia especifica de un (1) mes en el sector pablico en

puestos iguales y/o similares.

o Poseer hahilidades de comunicacion y destrezas para
resolver problemas.

o Qrganizacion y planificacidn.

COMPETENCIA(S) e Trabajo en equipc y bajo presidn.

o Capacidad de adaptarse al cambio.

= Saber tomar decisiones y tener iniciativa

» Vocacion de servicio

PARA ENTREVISTA PERSONAL Coneccimiento en funcion del area de trabajo

ERINCIPALES FUNCIONES A DESARROELLAR

/¥4, Realizar [as notificaciones de resoluciones administrativas y otra documentacion referente a su

dependencia.

2. Distribuir y notificar la documentacién interna y externa de la municipalidad, a las entidades y/o
administrados dentro y fuera de la jurisdiccion.

3. Coordinar con la jefatura de la oficina, asi como las demas instancias de la Municipalidad, la correcta
recepcion y entrega de la decumentacion, oficios, resoluciones u otros, a ser entregados o notificados.

4. Elaborar las actas en los casos donde la notificacion no pueda realizarse con normalidad

i5. Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacién entregada.

8. Velar por el orden y seguridad de los documentos trasladados.

7. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.




rMunicipalidad i E%
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CODIGO DEL PUESTO: 012-2025-SL-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE CONTRATACIONES MENORES A 8 UIT'S
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de dos (2) afios en &l sector plblico yfo
privado.

Experiencia especifica de un (1) afic en el sector publico en
puestos iguales y/o similares.

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina,

COMPETENCIA(S) responsabilidad, confidencialidad, {irabajc en equipo,

cooperacion y vocacion de servicio.

Titulo Profesional y/o Bachiller en carreras profesionales de
FORMACION ACADEMICA Derecho o Administracion o Contahilidad o Economia o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | Cursos y/o talleres en Contrataciones con el estado

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres en criterios de evaluacion
USTENTADOS CON | Cursos v/o talleres en gestion pablica.
f cermtg DOCUMENTOS) Certificacion OSCE vigente.
ADMINIST] CION CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, y los
N iNglzas OFIMATICA programas Word v Excel,
OTROS CONOCIMIENTOS

PARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcién del area de frabajo

\\ 'PLAZAS VACANTES 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

. Revision del expediente de coniratacion bienes - servicios que cuenten con la documentacion necesaria,
asimismo gue tengan registro SIAF,

. Armar el expediente para el pago, adjuntando la conformidad remitida por las diferentes areas usuarias

previa revisién del cumplimiento, de ser el caso adjuntarlas pecosas debidamente firmadas por los

funcionarics correspondientes.

. Adjuntar los comprobantes de pago y guias de remisién remitidas por la jefatura de almacen, verificar que

indique la fecha y cuente con la suscripcion del almacenero.

%4. Efectuar el tramite correspondiente para remitir dicha documentacion que se encuentre correctamente al

%) Sub Gerencia de Contabilidad.

1 De no contar con la Conformidad coordinar ya sea de forma verbal y de ser necesario con documento para
la emision de la conformidad o no confarmidad seglin corresponda. Haciendo un seguimiento de dichos
{ramites.

. Coordinar con el drea de almacén para la remisién oporfuna de las guias de remision, asi como [a pecosa
respectiva en el caso de 6rdenes de compra a efectos de poder completar los expedientes para ei pago.
Verificar antes de remitir a Contabilidad que los comprobantes emitidos sean documentos validos por la

SUNAT en el internet a través de la plataforma de SUNAT validacion de comprobantes de pago.

. De existir observaciones en los expedientes de conformidad debera informar al érea usuaria en forma
oportuna dichas observaciones para poder tramitar el pago correspondiente.

. Proyectar las constancias de Prestacion previo informe de las 4reas usuarias donde den conformidad a los
servicios y/o bienes atendidos segun la solicitud de los coniratistas menores a 8 UIT.

. Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente.

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).




Municipalidad "’?h
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Duracion del contrato 3 meses rencvables de acuerdos a las necesidades del
Servicio.

Modalidad de Trabzjo Maodalidad Presencial.

Tipo de contrafo A plazo determinado por necesidad transitoria.
S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales, incluye)

Remuneracion Mensual afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 013-2025-SL-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO .
AREA USUARIA: ALMACEN/ SUB GERENCIA DE LOGISTICA/GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general (01) afio en el sector publico y/o
privado.
Experiencia especifica de seis (68) meses en el sector
publico
Alto grado de responsabilidad
Capacidad analitica y organizativa
' | COMPETENCIA(S) Disposicidn para trabajar en equipo
£ Pro actividad
Vocacion de servicio
Estudios secundarios y/o formacion técnica concluida y/o
inconclusas.

| EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION (SUSTENTADOS | Relacionados al puesto
CON DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OTROS CONOCIMIENTOS PARA
m’ 5 ENTREVISTA PERSONAL

vty
2“4\ PLAZAS VACANTES 01

:av’

GEREHGI o -PRINCII_:’ALES Fl_.INCION.ES A DESARROLLAR . ' _ L
ECONGICO ¥ j*l Realfzar el registro de Ingresos y salidas de _summ:stros y bienes en el almacenamiento y distribucion.
%“ =" 2. Realizar el control de los materiales, herramientas y equipos en el stock del almacén.

3. Distribuir y actualizar la base de datos de los maieriales que se envian a las Unidades, Gerencias o Unidades

Organicas de la MDS.

. Registrar facturas, Ordenes de Compra y PECOSA del consumo de combustible de las Unidades de la MDS.
. Realizar el ordenamiento de documentos del aimacén tales como informes, actas, PECOSAS vy otfros que
deban ser cusiodiados y resguardados de forma adecuada.
. Apaoyar en la recepcidon y verificacién del contenido (de manera cuantitativa y cuantitativa) de los bienes
(Ordenes de Compras, Donaciones efc.).
. Velar, proteger y controlar la seguridad y mantenimiento de los bienes existente en custodio.

. Oftras actividades vinculadas al objeto de |a contratacion.

g

Conocimiento en funcidn del area de trabajo

“1\.:----4{,

LE1gar ae presiacion de serviclos

o Sachaca).
Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio.




Municipalidad e
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Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de contraio

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 014-2025-8L-GAF
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SERVICIOS GENERALES/ SUB GERENCIA DE LOGISTICA/ GERENCIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS.

PERFIL DEL. PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general (01) afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector pdblico

£
COMPETENCIA(S)

Alto grado de responsabilidad
Capacidad analitica y organizativa
Disposicion para trabajar en equipo
Pro actividad

Vocacion de servicio

'f;"z_FORMACION ACADEMICA

Egresada o titulado, estudios tecnicos concluidos.

‘)_"CURSOS Y/O PROGRAMAS
'DE ESPECIALIZACION

Gestién municipal

| (SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS)
gglb;’c;\?r:nngTo DE Manejo de las herramigntas de Office a nivel basico
OTROS CONOCIMIENTOS Conacimiento en funcion del drea de trabagjo
PARA ENTREVISTA Contar con licencia de conducir
PERSONAL
PLAZAS VACANTES 1

‘PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Apoyo en la gestion administrativa.

Realizar tareas de archivo, clasificacion, y custodia de documentos del Area de Servicios Generales.
Llevar el registro y control de la correspondencia interna y externa.

Mantener actualizado el acervo documentario de la unidad, segun las normativas vigentes.

Colaborar en la elaboracion de informes técnicos y administrativos requeridos por la jefatura del area.
Asistir en ta redaccion de memorandos, solicitudes, oficios y ofros documentos administrativos.

Apovar en la actualizacion de los registros de inventarios de equipos, maquinarias, vehiculos y otros
bienes a cargo del Area de Servicios Generales.

Lievar el control del uso y distribucion de materiales, repuestos, combustibles y lubricantes.

Asistir en la coordinacién logistica para la prestacion de servicios complementarios (vigilancia, limpieza,
seguridad).

. Brindar atencién a otras areas de la municipalidad en cuanto a solicitudes relacionadas con servicios
generales.

. Canalizar los requerimientos de mantenimiento y apoyo logistico entre las dreas y la jefatura de Servicios
Generales.

. Apoyar en el seguimiento y control de los contratos de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos, equipos y maquinaria,

3. Ayudar en la supervisidn de la operatividad de los vehiculos, incluyendo la verificacion del cumplimiento

de seguros y documentacion legal vigente.
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14. Colaborar en el control de consumos de agua, energia eléctrica y combustibles, registrando su uso y
optimizacion segln las directivas internas.

15. Asistir en la implementacion y cumplimiento de las normativas internas, incluyendo aquelias relacionadas
con la racionalizacion del uso de recursos y servicios de la municipalidad.

16. Apoyar como chofer de reten en caso de necesidad

17, Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por la jefatura del Area de Servicios Generales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca),

Duracién del confrato 03 meses renovable de acuerdo a [as necesidades del servigio.

iiodalidad de irabajo Presencial

Tipo de conirato A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracién Mensual S/ 1,500.00 (Mil gquinientos con 00/100 Soles), incluido los

3 montos y afiliaciones de ley, asl como toda deduccion aplicable

al trabajador.

: .\T‘E’IAREA USUARIA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
o 2

./“PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia de (01} afio en el sector piblico yfo privado en

EXPERIENCIA LABORAL puestos iguales o similares.

Adaptabilidad, Control, Analisis, Cooperacion, Comunicacion
COMPETENCIA(S) Oral, Empatia y Sintesis.

Estudiante de dltimo afio, bachiller en carreras de economia,
FORMACION ACADEMICA administracion y/o ing. Industriales.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

(SUSTENTADOS CON Cursos y diplomados relacionados al cargo

7~ DOCUMENTOS)

.CONOCIMIENTO DE

ZOFIMATICA

SOTROS CONOCIMIENTOS

/'"’PARA ENTREVISTA PERSONAL
PLAZAS VACANTES 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Ejecutar actividades relacionadas con el Sistema de Administracion Financiera (SIAF), Plataforma SIAF, y

demas sistemas relacionados al drea.

. Elaboracién de Certificaciones Presupuestales, priorizacion en SIAF, operaciones en linea.

Apoyar en la evaluacion presupuestaria y ejecucién de las posibles modificaciones del presupuesto.

?\ Revisar la documeniacion y normatividad necesaria para el proceso ‘de verificacién de la afectacion

presupuestal.

! Verificacion, revision de ta denominacién de la Gerencia de Presupuesto y Racionalizacion.

. Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el acervo documentario.

. Registrar la documentacion, expedientes recibidos, enfregados y elaborar cuadros estadisticos de la

, documentacion recibida, remitida y pendiente en Excel.

8. Administrar, organizar y mantener actualizado el archive correlative y clasificado de dispositivos de los

| expedientes rutinarios y deméas documentos.

8, Verificar la existencia de cobertura presupuestal en las diferentes partidas a utilizarse en la atencidn de

drdenes de servicio y/o drdenes de compra.

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Conocimientos en funcién al trabajo

LAy
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10.Ejecutar actividades de apoyo técnico administrativo al Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

11.Revision y verificacion de la documentacion en los expedientes pendientes y en Curso.

12.Estudiar y anal izar expedientes técnicos y emitir informes preliminares, elaborando informes técnicos en
el ambito de su competencia.

13.Los demas que le asignen el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion que sean de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca, (Av. Fernandini S/N)

Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a fas necesidades del servicio
Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de conirato A plazo determinado por necesidad fransitoria

Remuneraciéon Mensual S/ 1,900.00 (Mil novecientos con 00/100 soles), incluido los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al frabajador.

7o

iy
X
=
=

3
i
£

CODIGO DEL PUESTO: 16-2025-GPPyR

=2-<  NOMBRE DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

g \’\2“;\ AREA USUARIA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
T

IPERFIL DEL PUESTO:

a>

AT B
e

E2)

J({o

/‘_i..u-‘uurr-‘.
.

s

Experiencia general de cuairo (4) afios en el secior publico y/o
privado.

Experiencia especifica de dos (2) afios en el sector ptiblico en
puestos iguales o similares,

EXPERIENCIA LABORAL

Adaptabilidad, Conirol, Analisis, Cooperacidon, Comunicacion

COMPETENCIA(S) QOral, Empatia y Sintesis.

Titulado, colegiado y habilitado en carreras de economia,

FORMACION ACADEMICA administracién y/o ing. Industriales.

2 (SUSTENTADOS CON

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION Cursos y diplomados relacionados al cargo

r  HIDOCUMENTOS)
* <f CONOCIMIENTO DE

OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

OTROS CONOCIMIENTOS | Conocimientos en normas de planeamiento
PARA ENTREVISTA PERSONAL | Conocimientos en instrumentos de gestion

PLAZAS VACANTES 01

; PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
&%

Fjecutar, coordinar yfo supervisar el Proceso det Plan de Desarrolio Concertado, Plan Estraiégico
Institucional y Plan Operativo Institucional de la Municipalidad. Programar, coordinar y ejecutar las
actividades de racionalizacion en la Municipalidad Distrital de Sachaca.

Proponer politicas de racionalizacién, coherentes con la Modernizacion de fa Gestion dei Estado y las
normas vigentes sobre el particular.

Actualizar elaborar e integrar la normatividad, a los documentos tecnicos normativos, documentos e
instrumentos de gestion de Gobierno Municipal, para que permita brindar un eficiente y efectivo servicio a
la comunidad.

Analizar permanentemente la estructura organica, la misién, los objetivos, competencias y funciones de los
Organos y Unidades Organicas, proponiendo las modificaciones que permitan su actualizacion, conforme
con las politicas, fines y objetivos de Gobierno Municipal.

Elaborar informes técnicos en materia de planeamiento y racionalizacion.



Municipalidad
Distrital de
SACHACA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n

Sachaca).

Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
Servicio

Modalidad de trabajo Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

S/ 2,200.00 (Dos mil doscientes con 00/100 soles),
incluido los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al frabajador.

7o, CODIGO DEL PUESTO: 17-2025-PPM
.\,‘r"" "

“NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE JURIDICO

5 @n REA USUARIA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
S GERENGA
ﬁ\"”"}‘,“,{;’” QOrSPERFIL DEL PUESTO:
dre Experiencia general de un (2) afios en el sector publico y/o

EXPERIENCIA LABORAL

privado.
Experiencia especifica de un {1) afio en el sector publico en
puestos iguales o similares.

Poseer habilidades y destrezas como trabajo en equipo,
comunicacion, srganizacion.

i/ COMPETENCIA(S) _
T FORMACION ACADEWICA

Bachiller de derecho

CURSOsS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
(SUSTENTADOS CON
DOCUMENTO)

Cursos y/o Diplomados en derecho penal, procesal penal,
derecho constitucional y derecho administrativo.

Cursos en formacidn y capacitacion de la Procuraduria General
del Estado (obligatorio)

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

1 ENTREVISTA PERSONAL

Conocimiento en funcion al area de trabajo

ST
o . B f f%\ OTROS CONCCIMIENTOS PARA

- PLAZAS VACANTES

01

DESAPAOLID &
2 gconslliccy &7

w sogh . /PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

T,
gl

kW=

Proyeccion y presentacion de denuncias penales, contestaciones de materia penal y afines.
Proyeccion y presentacion de demandas, contestaciones, escritos de materia constitucional y afines.
Administracion y custodia de expedientes penales y constitucionales del legajo de la Procuraduria.
Proyeccién de escritos, oficios y segtin la actividad procesal requerida por la Procuraduria.
Coordinacién con Entidades del Estado: Ministerio Publico, Poder Judicial, Contraloria, etc.
Absolver consultas de caracter técnico juridico dei area de su competencia.

Elabaracion de informes administrativos referidos a los procesos vigentes de su competencia.
Realizar otras labores que |le sean encargadas por el jefe inmediato.

3¢
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Duracion del contrato

3 meses renovables de acuerdos a [as necesidades del Servicio,

Modalidad de Trabajo

Modalidad Presencial.

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria.

Remuneraciéon Mensual

S 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles} mensuales,
incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 18-2025-GSV
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO
AREA USUARIA: GERENCIA DE SERVICIOS VECINALES

PERFIL DEL PUESTO:

A5 OETE Experiencia minima de dos (02) afios en administracion plblica y
.ﬁ"o A5y EXPERIENCIA LABORAL puestos afines.
7 2 Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
1, 55Renfmoe  Sf COMPETENCIA(S) de analisis y resolucidén, nivel de comunicacion asertiva y

ADMINIS R"’*CICW o)

Compromiso laboral e identidad institucional

"”?EQU1PP~

FORMACION ACADEMICA

Titulo en la carrera Profesional de Derecho.

D'F PRIT -
s Ko

CURSOS Y/C PROGRAMAS DE

\q}_‘_ ESPECIALIZACION
1 (SUSTENTADOS CON
| DOCUMENTOS)

Cursos y/o taileres en funcion al érea de trabajo

| CONOCIMIENTO DE

OFIMATICA

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

OTROS CONOCIMIENTOS
FARA ENTREVISTA PERSONAL

Conocimiento en funcion al area de trabajo

PLAZAS VACANTES

01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Elaboracién de resoluciones.
Asesoramiento legal para la gerencia de Sertvicios vecinales
Inicio y apertura de procedimienio sancionadar en temas ambientales, animales menores, poda y tala de

arboles, etc.

=l

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

2 - ?,%g,a /OONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\ﬂ? SficiaL
He m?‘“

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini S/N)

Duracion del confrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicic

Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de contratio

A plazo determinado por necesidad fransitoria

T D

)Remuneracnon Mensual

S/ 2, 200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al irabajador.

) : fr.
2 2
E i e

)

2 5

e\ cauﬂac;on &Y
" REauEh

CODIGO DEL PUESTO: 19-2025-SGMyO-GSV
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
USUARIA: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y ORNATO/GERENCIA DE SERVICIOS

29



Municipalidad
Distrital de
SACEACA

PERFIL DEL PUESTO:

W

ccm/{:.s a2

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de un (1) afio en el sector pablico y/o

privado.
Experiencia especifica de seis {6) meses en el sector

pablico en puestos iguales y/o similares.

COMPETENCIA(S)

Trabajo en Equipo, proactive, tolerancia a la presion, capacidad
de analisis y resolucion, nivel de comunicacion aserliva y
Compromiseo laboral e identidad institucional

FORMACION ACADEMICA

Estudiante, egresado, Técnico o universitario en administracion,
informaética, ciencias sociales y/o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

Cursos y/o talleres relacionados a gestion publica

{SUSTENTADOS CORN

DOCUMENTOS)

CONOCIMIENTO BE . . . -
VATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

#OTROS CONOCIMIENTOS

*f PARA ENTREVISTA PERSONAL

Relacionado al puesto

| PLAZAS VACANTES

01

\U"PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Recepcionar, registrar, distribuir, organizar, clasificar y archivar la documentacion de la Subgerencia

mediante el sistema alfabético y numérico.
Registrar documentacién proveidos, informes, hojas de coordinacion, oficios, cartas u otros en relacion.

Realizar, desarrollar y seguimiento de informes, requerimientos, memorandum, hojas de coordinacion de

la Gerencia, a fin de concretar las gestiones realizadas.

Agendar la programacion de distintas actividades de la Subgerencia.

Apovar en la elaboracion de los Planes de trabajo y Programas que realice la Sub gerencia.

Apovyar en la elaboracién de cronograma de actividades de los planes de trabajo, programas o actividades

4.
5. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
8.
7. Apoyar en |la redaccion y estructura de convenios gque requiera la Sub gerencia.
8. Brindar el soporte v apoyo en los compromisos de la Sub gerencia.
9.
,53@’"”@%{\ de la Subgerencia.
& IER «10 Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
i

S oy

5 pEbchos somnzcnonzs ESENCIALES DEL CONTRATO

k tucé'o?:r;,{’

Lagu|ed

9 P

(Av. Ferna

Sachaca).

Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio

Modalidad de trabajo Presencial

A plazo determinado por necesidad transiforia

/\59 o\STR;;.\ Tipo de contrato

Reglstro
?, ﬁecaudamgn
L]

- o

o >

Zi Subd £

(9 Brancia de &
.{)

oRemuneracion Mensual

5/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido
los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

23



Municipalidad = J—
Dristrital de N s wn
SACHACA C&M‘L‘ﬁﬂg‘«oﬂ

CODIGO DEL PUESTO: 20-2025-SGLYGA-GSV

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA .

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DELIMPIEZA Y GESTION AMBIENTAL/GERENCIA DE SERVICIOS
VECINALES

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (8) meseas en el sector

publico en puestos iguales y/o similares.

Trabajo en Equipe, proactive, tolerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de andlisis y resolucion, nivel de comunicacion asertiva y
Compromiso laboral e identidad insfitucional

Estudiante, egresado, Tecnico o universitario en Ingenierias,
administracién, ciencias sociales y/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres relacionados a puesto
(SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTOC DE . . ) . .
OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OTROS CONOCIMIENTOS .
>=A%. .| PARA ENTREVISTA PERSONAL | Relacionado al puesto

3 i -73:5,'PLAZAS VACANTES 01

i«: ve }FI?RICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

j\ 1. Redactar, elaborar y dar seguimiento a informes, memorandums, oficios, cartas, proveidos y ofros

N ??g;'{jx” documentos necesarios para la gestion de la Subgerencia.

Analizar, responder y procesar solicitudes y documentos técnicos conforme a las instrucciones impartidas.
Elaborar reportes, cuadros, gréficos y resimenes para la toma de decisiones y optimizacion de [a gestion
del area.

4. Proponer y aplicar mejoras en los procedimientos técnico-administrativos para optimizar el funcicnamienio
del area.

Recopilar, organizar e interpretar informacion relevante para la gestion y toma de decisiones.

Administrar y mantener actualizada la documentiacion de la Subgerencia.

Planificar, organizar y ejecutar actividades y programas ambientales para mejorar la preservacion del medio
ambiente.

Dar seguimiento v controlar la implementacion de los programas ambientales de la Subgerencia.

Otras funcicnes asignadas por su jefe inmediato.

de Sachaca (Av. Fernandini s/n

Municipalidad Distrital
Sachaca).

“‘E@Q_U_E" " Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
Modalidad de trabajo Presencial
m\'ﬁpo de confrato A plazo determinado por necesidad fransitoria
,,‘J‘\ F S/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido los

mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.




Municipalidad -
Distrital de }ﬁg@ -2
SACHACA contige

CODIGO DEL PUESTO: 21-2025-SGDPS-GDES
NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR PARA EL AREA DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y PROGRAWMAS SOCIALES/ GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el secter plblico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6) meses en &l sector

publico en puestos iguales y/o similares.

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de analisis y resolucidn, nivel de comunicacion asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

Egresado, bachiller y/o iitulade en Ciencias Sociales, ciencias
de la comunicacion v/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA
CURSOCS Y/O PROGRAMAS DE

y \;55 > | ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres relacionados al puesto

? “‘P (SUSTENTADOS CON

|, Senakae” 2 DOCUMENTOS)

> ADMmisT CONOCIMIENTO DE . . e

FIN -

\""‘?;m:a -/ | OFIMATICA Manejo de las herramientas de Ofiice a nivel basico
osigiis., | OTROS CONOCIMIENTOS - e . .

f{rgﬁe - Zﬁ"’“&f’*z PARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcion al area de trabajo

5 ‘2. PLAZAS VACANTES 01

**PR!CIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
i _‘1 Apoyar en las actividades del Programa vaso de leche.
~ 2. Apoyo en el empadronamiento y actualizacion de la base de datos del padron general de beneficiarios del
Programa vaso de leche.
3. Coordinacion con la ULE, referente a fichas socio econdmicas de los beneficiarios del Programa Vaso de
Leche.
Realizar visitas domiciliarias, a los beneficiarios del Programa Vaso de Leche.
Apoyo en la actualizacién de datos del sistema RUB- PVL y/o registro de informacién en el aplicativo
informatico de la Contraloria General de la Republica.
Otras funciones que le asigne el jefe del Area del Programa Vaso de Leche.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

)garde prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia De
g;li Desarrollo Y Programas Sociales (Calle Condor S/N-
=3 Tahuaycani)

. 2%uracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de confrato A plazo determinado por necesidad transitoria
Remuneracion Mensual S/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido los

montos y afiiaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al frabajador.

“o



Municipalidad
Sistrital de
SACHACA

CODIGO DEL PUESTO: 22-2025-SGDPS-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR PARA EL. AREA DE OMAPED

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y PROGRAMAS SOCIALES/ GERENCIA
DE DESARRCLLO ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) aro en el sector pibiico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector
publico en puestos iguales y/o similares.

EXPERIENCIA LABORAL

Trahajo en Equipo, proactive, folerancia a la presidn, capacidad
Ll COMPETENCIA(S) de analisis y resolucidn, nivel de comunicacion asertiva y
| Compromiso laboral e identidad institucional

Estudiante, egresado, Técnico o universitario en administracion,

FORMACION ACADEMICA informatica, ciencias sociales y/o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION Cursos y/o talleres relacionados a gestion publica
(SUSTENTADOS CON

DOCUMENTOS)

CONOCIMIENTO DE

OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office & nivel basico

OTROS CONOCIMIENTOS
PARA ENTREVISTA PERSONAL

Relacionado al puesto

PLAZAS VACANTES 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Realizar el registro de personas con discapacidad minuciosamenie.

Elaboracién de base de datos actualizado a la fecha de las personas con discapacidad.
Elabhoracién de los expedientes de los potenciales del programa contigo.

1. Desarrollar camparias de difusion de los programas y leyes de las personas discapacidad.
5 A}t{e_ucién y seguimiento de casos de persenas con discapacidad en riesgo.

\ ie ramites de certificados de discapacidad, carnet de CONADIS.

. \3’3'3@/ ;‘7 . Ofras funciones que se asigne la persona encargada del area.

Y

NN

A

RN

——

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

: CONDICIONES DETALLE

3] Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia De
’ Desarrclio Y Programas Sociales (Calle Condor S/N-
Tahuaycani)

Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio
Modalidad de trabajo Presencial
. | Tipo de conirato A plazo determinado por necesidad transitoria
' | Remuneracion Mensual S/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles),

incluido los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al frabsgjador.




G

B2 paumicipalidad - .
?g / . s .

Ay Distrital de ? E@Q@
~ ) sacmaca contige-

CODIGO DEL PUESTO: 23-2025-SGDPS-GDUI
NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR PARA EL AREA CIAM
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y PROGRAMAS SOCIALES/ GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afic en el sector piblico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (8) meses en el sector

publicc en puestos iguales y/o similares.

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de analisis y resolucién, nivel de comunicacion asertiva y
Compromise laboral e identidad institucional

Estudiante, egresado, Técnico o universitario en administracion,
informatica, ciencias sociales y/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL

FORMAGCION ACADEMICA

- E-CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
\' SESPECIALIZACION Cursos y/o talleres relacionados al puesto

. SUSTENTADOS CON
«jﬂﬂ;:gjfgfm SDOCUMENTOS)
5
o 5, CONOCIMIENTO DE . : A
Eoum_s": OFIMATICA Manejo de las herramienias de Office a nivel basico
j OTROS CONOCIMIENTOS - o . .
3 5 PARA ENTREVISTA PERSONAL Canocimiento en funcién al area de trabajo
Z EPLAZAS VACANTES 01
@%\n fiERlCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
R — 1. Captacion y registro de personas adultas mayo res en el padrén nominal y aplicativo del SIRCIAM.

2. Elaboracién de base de datos actualizado a la fecha de las personas adultas mayores, en aplicativos.
3. Elaboracién de los expedientes de los potenciales beneficiarios del programa Pension &5.
4. Desarrollar campanias de difusién de los programas v leves de las personas adultas mayores.
5. Atencion y seguimiento de casos de personas adultas mayores en riesgo.
WR 6. Raalizar visitas domiciliarias seglin cronograma de adultos mayores.
Ay =7
8

;‘«‘Q Reconacer las fechas emblematicas.
5 Promocion y difusién de los derechos y servicios del CIAM.
5 Realizar talleres.

10. Otras funciones que asigne el jefe del area.

CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO

DisTsL L.ugar de prestacion de servicios Municipalidad Bistrital de Sachaca, Sub Gerencia De
@’% Desarrollo Y Programas Sociales {Calle Condor S/N-
\Tn‘-. Tahuaycani)
S“ggf;fenciaae §raci6n del contrato (3 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
NRecaidaty /0" servicio
< “iiodalidad de trabajo Presencial
Tipo de contrato A plazo determinade por necesidad transitoria
Remuneracion Mensual S/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido
: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.




Distrital de

Municipalidad %g%.%mﬁ%
SACHACA cﬁuﬁ%a

y@fai

CODPIGO DEL PUESTO: 24-2025-SGDPS-GDUI
NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR(A) SOCIAL
AREA USUARIA: DEMUNA/SUB GERENCIA DE DESARROLLO Y PROGRAMAS SOCIALES/ GERENCIA

DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector

publico en puestos iguales v/o similares.

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de analisis y resolucidn, nivel de comunicacion asertiva vy
Compromiso laboral e identidad institucional

Titulada, colegiada (habilitada) en Carrera Universitaria en
trabajadora Social.

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

PECIALIZACION ¢ De preferencia acreditar el curso de defenscraes
(SUSTENTADOS CON o  Capacitacion y/o especializaciones similares al cargo
DOCUMENTOS)

CONOCIMIENTO DE

OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

¥z | OTROS CONOCIMIENTOS s Conocimiento en Trabajo Social
4| PARA ENTREVISTA PERSONAL
::l PLAZAS VACANTES 01
§ “PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
o A 1. Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades de apoyo social a los nifios, nifias y adolescentes
e que acuden a la DEMUNA
2. Promover y participar en la ejecucion de talleres o charlas educativas en las Instituciones Publicas yfo
privadas en el ambito del distrito.
3. Recibir derivaciones de casos para realizar los informes sociales o intervenciones por presuntos riesgos
de desproteccion familiar.
A &‘5% Realizar los Informes sociales. Visitas sociales solicitadas por Juzgados ylo Fiscalias a la DEMUNA
zne ’éfif'g ;:3! Realizar el seguimiento de casos.
) Pl }2}[ Oftras que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social.

G
)

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia De
Desarrollo Y Programas Sociales {Calle Condor S/N-
Tahuaycani)

s Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
IMELILTE ..
A,S X servicio

& @ odalidad de trabajo Presencial

g |&ipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

V2 ‘cHemuneracion Mensual 8/ 1700.00 {Mit setecientos con 00/100 soles), incluido los

¢ montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.




Municipoéidad ‘Q‘?\Q

Distrital de {«@
EL 5

SACHACA centigo

CODIGO DEL PUESTO: 25-2025-8GDE-GDEyS
NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DE TURISMO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA PE DESARROLLO ECONOMICO / GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en €l sector plblico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (8) meses en el sector

publico en puestos iguales y/o similares.

Trabaje en Equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de analisis y resolucidn, nivel de comunicacion asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

Estudianie, Egresado, Técnico o universitario en turismo,

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA administracion, ciencias sociales y/o afines.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE Cursos y/o talleres en gestion puablica
ESPEGIALIZACION Cursos yio talleres referentes al area ﬁe trabajo
SUSTENTADOS CON ¥ J
PIDOCUMENTOS)

CONOCIMIENTO DE . . . e

OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

EQ‘-’.,:‘?\ OTROS CONOCIMIENTOS - . . .
Pk gfq?% PARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcidn al area de trabajo
'»“*’ : \v "PLAZAS VACANTES 01

IERICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
/. “;l’ . Gestionar la elaboracion de! Plan de Desarrollo Local, y Cuitural del distrito (PDTL)

2. Implementar campafias y actividades culturales de promocion turistica.
3. Fomentar el reconocimiento de temas culturales, histdrico sociales, turisticos del distrito.
4. Actualizar y jerarquizar los atractivos turisticos registrados o en camino de hacerlo en GERCETUR vy
MINCETUR.
Detectar los atractivos gastronomicos turisticos del distrito poniendo en practica el levantamiento de
informacién de Fichas de cada sector gastrondmico, las cuales serviran
para tramitar su registro en GERCETUR Y MINCETUR
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

7
-
o

Lugar de prestacion de | Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia De Desarroflo
servicios Econdmico (Calle Condor S/N- Tahuaycani)
Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
‘S'msm,, Modalidad de trabajo Presencial
\%Lpo de conirato A plazo dsterminado por hecesidad transitoria
munerac:lon Mensual S/ 1400.00 (Mil cuatrocienios con 00/100 soles), incluido los
s"?;f”,ﬁ}':‘“ montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable &l
° Recautii / / trabajador.

¥CONTAGH
x‘*s;ﬁ:etu‘? /
e b



Su Ge:ncia e

Municipalidad
yigtrital de
SACHACA

CODIGO DEL PUESTO: 26-2025-SGDE-GDES

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DE CULTURA
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO / GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (8) meses en el sector
pblice en puestos iguales y/o similares,

COMPETENCIA(S)

Trabajo en Equipo, proactivo, tolerancia a ia presidn, capacidad
de andlisis y resolucion, nivel de comunicacion asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

FORMACION ACADEMICA

Estudiante, Egresado, Técnico o universitario en administracion,
informatica, ciencias sociales y/o afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
SUSTENTADOS CON
PDOCUMENTOS)

Cursos y/o talleres en gestion piiblica.

ONOCIMIENTO DE

&/ OFIMATICA

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

OTROS CCNOCIMIENTOS
PARA ENTREVISTA PERSONAL

Conocimiento en funcién al area de trabajo

{PLAZAS VACANTES

01

" {PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

e

politica del distrito.

57 1. Organizar las actividades relacionadas a la promocién, creacién y administracion de espacios culturales.
Evaluar, Ejecutar politicas y actividades relacionadas con la.promocién y difusién de la cuitura con la cultura

Promover talleres artisticos y cultural, ademas del fomento de valores de desarrollo en el distrito.
Ejecutar actividades relacionadas con la promocién de actos y espectaculos plblicos culturales, artisticos

y similares, con participacion de la comunidad.

Dirigir actividades que fortalezcan y difundan las artes visuales, y la articulacién con los centros culturales

cenooeps Bl locales y nacionales.
5Y S5 Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural, monumentos arqueoldgicos, historicos y artisticos

colaborando con los organismos competenies.

Conformar redes e intercambio de experiencias enire programas dirigidos a jovenes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Registre
Recaudacign

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

al de Sachaca, Sub Gerencia De Desarrolio
Econdmico (Calle Condor S/N- Tahuaycani)

Duracidén del contrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

REGORE
D\STRH;I( ;\

Remuneracion Mensual

S/ 1400.00 (Mil cuatrocienios con 00/100 scles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Ul "’
1 NC‘nAS
O S5tany,
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Municipalidad ﬁ%} §§
I

Distrital de
SACHACA (:cwb‘{igo'

CODIGO DEL PUESTO: 27-2025-SGDE-GDES

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DE DEPORTE

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO / GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica de seis (6} meses en el sector

publico en puestos iguales y/o similares.

Trabajo en Equipo, proactivo, folerancia a la presion, capacidad
COMPETENCIA(S) de andiisis y resolucion, nivel de comunicacidn asertiva y
Compromiso laboral e identidad institucional

Estudiante, Egresado, Técnico o Universitario en ingenieria,
ciencias sociales, etc.

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

IMESPECIALIZACION Cursos y/o talleres en gestion pliblica.
- '%USTENTADOS CON j Cursos y/o talleres en relacionado al area de trabajo
o HPOCUMENTOS)
X~/ CONOCIMIENTO DE

7| OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

TOTROS CONOCIMIENTOS . ‘s . .
PARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcién al area de trabajo
“PLLAZAS VACANTES 01

“PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
1. Fomentar el deporte en la nifiez y poblacién en general, mediante el uso de campos deportivos y
recreacionales o el empleo de espacios apropiados.
2. Participar de la organizacién de aciividades deportivas vy recreativas en el distrito, a traves de competencias
y juegos.
3. Fortalecer el espiritu de solidaridad y trabajo activo, hacia una convivencia social armoniosa y productiva.
4. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

—CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca, Sub Gerencia De Desarrollo
T Economico {Calle Condor S/N- Tahuaycani)

| Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
~"| Modalidad de trabajo Presencial

Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual S/ 1400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 scles), incluido los
. _ montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
£l Su al trabajador.

£
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L Municipalidad
2l Distrital de
i SACHACA

cmm'{igof

CODIGO DEL PUESTO: 28-2025-SGEP-GDUI
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS/ GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia minima de dos (02) afics en Sector Publico y/o
Privado.

COMPETENCIA(S)

« Trabajo en equipo Asertividad
«Sentido de urgencia
<Disponibilidad inmediata
«Responsahle

FORMACION ACADEMICA

Bachiller, en Econdmica, contabilidad y afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

Conocimientos en INVIERTE.PE

A
.. | OFIMATICA

ESPECIALIZACION L . . .
)(SUSTENTADOS CON Conocimientos en tramite administrativo.

DOCUMENTOS)

CONOCIMIENTO DE | Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, y los

programas Word y Excel.

RS
&K

?':;:OTROS CONOCIMIENTOS

i /:PARA ENTREVISTA PERSONAL

Conocimiento en el reglamento Nacional de Edificaciones, Ley
N°® 208090 y sus modificatorias, Normas Técnicas de
Edificaciones en funcion del drea de trabajo y procedimiento
administrativo

=5\~ | PLAZAS VACANTES

01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Registro del ingraso v salida de expedientes.
2. Analizar y clasificar informacion, asf como, apayar la ejecucion de procesos técnicos de un sistema

administrativo.

oo kW

Lugar de prestacion de servicios

Mantener actualizado los registros, fichas y documentacion del sistema administrativo.

Preparar [nformes de cierta complejidad.
Mantener informado al Sub Gerente de Estudios y Proyectos sobre las actividades realizadas.

Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Proyecios.

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).

Duracion del contrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio

Modalidad de trabajo

Presencial

\Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

S/ 1,400.00 {Mil cuatrocientos con 00/100 soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.




i ]
';ﬂ.‘ .
 ADMINISTRACED, {5
\ F!'NANZAS
Pequek”

4 O
i 'Y

Wi

GERENCIADE
ESHRROLLO

~OTROS CONOCIMIENTOS

Municipalidad i

Distrital de ﬂg;%;fém
SACHIACAE cmiféfs“ =

CODBIGO DEL PUESTO: 29-2025-SGOPHUYC-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO /
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un {01) afio en el sector publico y/o

privado.

» Poseer habilidades de comunicacién y destreza para resolver
problemas

« Organizacion y planificacion para el trabajo

« Alto grado de respensabilidad

» Capacidad analitica y organizativa

« Disposicién para trabajar en equipo y bajo presion

= Vocacion de servicio y toma de decisicnes de iniciativa

* Proactiva v con habilidad para atencién al publico

= Formacion Técnica en secratariado ejecutivo y/o Estudios
superiores en carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL

COMPETENCIA(S)

FORMACION ACADEMICA
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

ESPECIALIZACION Cursos en Administracion y/o Gestion Puablica y/o cursos afines
(SUSTENTADOS CON | al puesto
DOCUMENTOS)

CONOCIMIENTO DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OFIMATICA

‘PARA ENTREVISTA PERSONAL Conocimiento en funcidn del area de irabajo

'PLAZAS VACANTES 01

' PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion y correspondencia que ingrese y salga de la
oficina.

QOrientar, informar y atender a administradas, personas internas y externas que concurran a la oficina para
realizar tramites de expedientes administrativos

Redactar, tomar dictado y digitar ios documentos que se le encomiende

Organizar y mantener actualizado el archive de la Sub Gerencia de Obras Privadas.

Realizar otras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U. y C.

N

oW

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ECGIOMITO
. CIA]L
< ¢ Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
& G, Sachaca).
§’ Buracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
2| SubGouny,) Mpdalidad de trabajo Presencial
'ﬁ gec';!{jgggfgn 1/&po de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
2, emuneracion Mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles), incluido los
EEouEr A . ,
mentos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.




nMunicipalidad L :
Digitrital de WY
SACHALCA f,@q;{"%ic,

CODIGO DEL PUESTO: 30-2025-SGOPHUYC-GDUI

NOMEBRE DEL PUESTO: FISCALIZADOR PARA CONTROL URBANO

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO/
GERENCGIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia minima laboral de seis (8) meses en el sector plblico
yio privado en funciones de fiscalizacion o trabajo en campo.
« Habilidad de comunicacion y concientizacion para sensibilizar

a las personas
» Conducta responsable, honesta y proactiva
« Trabajo en equipo
> Tolerancia a la presién
« Orientacion a resultados
= Compeortamiento ético e incorruptible
« Compromiso laboral e identidad institucional
FORMACION ACADEMICA = Formacion Técnica y/o profesional afines al puesto
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
AESPECIALIZACION
IASUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS)
CONOCIMIENTO DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
=~ | OFIMATICA Conocimiento en fiscalizacion
.z} OTROS CONOCIMIENTOS | Conocimiento en funcién del area de trabajo y procedimiento
;| PARA ENTREVISTA PERSONAL | administrativo
I PLAZAS VACANTES 02
" PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Analizar e informar sobre las inspecciones realizadas al Sub Gerente de Obras Privadas
Absolver las consultas de los expedientes administrativos seguidos en la oficina
Atender a los administrados y orientarlos en sus consultas
Coordinar con ofras areas para la recopilacion de informacién necesaria para el procedimiento de
fiscalizacion.
.. 5. Llevar inventario de todos los procedimientos llevados y mapear los lugares de inspeccion

6. Realizar otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U. y C.

EXPERIENCIA LABORAL

COMPETENCIA(S)

Relacionados al puesto

PN =

Municipalidad Digtrital de Sachaca, Sub Gerencia de
Privadas {Av. Fernandini s/n)

%1 Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
\Modalidad de trabajo Presencial

a[Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
t/Remuneracion Mensual - S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

Lugar de prestacion de servicios




Municipalidad %E’? g

Distrital de
SACHACA

A

c,c..qu.g ferd

CODIGO DEL PUESTO: 31-2025-SGOPHUYC-GDUI
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO ANALISTA

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO/
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL. PUESTO:

Experiencia minima laboral de un (01) afic en el sector publico

y/o privado en puestos afines

« Trabajo en equipo y asertividad en la calificacion de
expedientes

« Conducta responsable, honesta y proactiva

COMPETENCIA(S) « Tolerancia a la presion

« Orientacién a resulfados

- Compartamiento ético e incorruptible

» Compromiso labora! e identidad institucional

« Bachiller y/o titulado de la carrera de Arquitectura, Ing. Sanitaria,

FORMACION ACADEMICA ing. Civil 0 Ing. Eléctrica con experiencia en la administracion

pUblica y/o privada en puestos afines

NCURSOS Y/C PROGRAMAS DE | - AutoCAD

EXPERIENCIA LABORAL

FIESPECIALIZACION « Conocimiento de RNE, Ley N° 29090 y Normas Técnicas de
{SUSTENTADOS COM ; Edificaciones
DOCUMENTOS) = Cursos afines al puesio
CONOCIMIENTO DE

e | OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

P Conacimiento en el reglamento Nacional de Edificaciones, Ley N°
?KEQ%NTRE\?@? E ggggg;gls_ 29090 y sus modificatorias, Normas Técnicas de Edificaciones en
!.?F funcion del area de trabajo vy procedimiento administrative
YPLAZAS VACANTES 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
1. Revisar expedientes administrativos y elaboracion de informes relacionades con la emision de

autorizaciones, constancias, certificados, visacion de planos, certificados, subdivisiones y compatibilidades
encomendados por la Sub Gerencia de Obras Privadas, HU. y C.
2. Revision de Licencias de edificacion en modalidad A y B correspondientes a su especialidad.
3. Realizar inspecciones de campo para el proceso de Licencias de Edificacion y Conformidad de Obra y
ofros encomendados por la Sub Gerencia de Obras Privadas, H.U. y C.
. Proponer al Sub Gerente, métodos de trabajo que optimicen la labor de la Sub Gerencia de Obras Privadas
. Realizar inspecciones de campo de ser necesario para la evaluacion del proyecto
‘6. Realizar otras funciones que le asigne ef Sub Gerente de Obras Privadas, HU. y C.

,;,:,j(-)ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
4‘\0‘;‘;\ Sachaca).
\Buracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
Jdodalidad de trabajo Presencial
{¥ipo de contrato A plazo determinade por necesidad fransitoria
4 Remuneracion Menisual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y aflliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al frabajador.




Rk 2 i{ Municipalidad < _?%m%\
Y rem Distriral de siele
T }; SACHACH cornliao

CCDIGO DEL PUESTO: 32-2025-SGOPHUYC-GBUI

NOMERE DEL PUESTO: TECNICO ANALISTA- PAS

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO /
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia minima laboral de un (02) afios en el sector publico

ylo privado en puestos afines

» Trabajo en equipo y asertividad en la calificacion de
expedientes

« Conducta responsable, honesta y proactiva

COMPETENCIA(S) » Tolerancia a [a presion

» Orientacion a resultados

» Comportamiento &tico e incorruptible

» Compromiso laboral e identidad instifucional

« Bachiller yfo titulado de la carrera de Arquitectura, con

FORMACION ACADEMICA conccimiento y experiencia en la Ley del Procedimiento

Administrativo Sancionador (Ley N° 27444)

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | - AutoCAD y manejo de Geo-portales en la web

ESPECIALIZACION « Ley N° 27444 y Procedimiento Administrativo Sancionador

{SUSTENTADOS CON | = Formacion en Catastro

5| DOCUMENTOS) » Cursos afines al puesto

. CONOCIMIENTO DE

. 13 OFIMATICA

EXPERIENCIA LABORAL

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

; Conocimiento en el reglamento Nacional de Edificaciones, Ley N°

l?lggsl’iNTRE\ﬁg?Aoggjilgggiﬁ 29090 y sus’modificatoria_s, Normas ?’épnicas de _E'diﬁca‘ciones en
funcion del area de frabajo v procedimiento administrativo

PLAZAS VACANTES 01

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Revisar expedientes administrativos encomendados por la Sub Gerancia de Obras Privadas

Analisis v emision de informes para expedientes de procedimientos administrativos sancionadores

vinculantes

. Inspecciones de campo para verificar el lugar donde se cometio la infraccion

. Proponer al Sub Gerente, métodos de trabajo que optimicen la labor de la Sub Gerencia de Obras Privadas

. Realizar otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U. y C.

N =

Sachaca).
Duracién del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
3 Modalidad de frabajo Presencial

+ipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

amuneracion Mensual S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi comio toda deduccion aplicable
al trabajador.




iiﬁ Municipaéidad ~ -
ol Distrital de oo
;Aj SACHACR cmi{i'g's'

CODIGO DEL PUESTQ: 33-2025-SGOPHUYC-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO EVALUADOR - PAS

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO /
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia minima laboral de un (02) anos en el sector plblico

ylo privado en puestos afines

- Trabajo en equipo y asertividad en la calificacién de
expedientes

» Conducta responsable, honesta y proactiva

COMPETENCIA(S) » Tolerancia a la presion

« Crientacién a resultados

» Comportamienio élico e incorruptible

» Compromiso laboral e identidad institucional

« Bachiller y/o titulado de la carrera de Derecho, con conocimiento

EXPERIENCIA LABORAL

_,;;&“""_' e FORMACION ACADEMICA y experiencia en la Ley N° 20687 del Procedimiento
Ll 2 Administrativo Sancionador {Ley N° 27444)
j cERe 8| CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ﬁﬂﬂﬂ;;zr TR ,§~ o/ ESPECIALIZACION = Ley N° 27444 y Procedimiento Administrativo Sancionador
\45, JSF\ ~/ | (SUSTENTADOS CON | « Cursos afines al puesto
Sl DOCUMENTOS)

S CONOCIMIENTO DE

’:){}: OFIMATICA Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

e
Conocimiento en el reglamento Nacional de Edificaciones, Ley N°
gggg?ENTRE\%g'?gg:Engngﬁ 29090 y sus medificatorias, Normas Técnicas de Edificaciones en
funcion del area de trabajo y procedimiento administrativo

W \"./| PLAZAS VACANTES 07

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Revisar expedientes administrativos encomendados por la Sub Gerencia de Obras Privadas

2. Analisis y emisién de informes para expedientes de procedimientos administrativos sancionadores
vinculantes

3. Inspecciones de campo para verificar el lugar donde se cometio la infraccion

4. Proponer al Sub Gerente, métodos de frabajo que optimicen la labor de la Sub Gerencia de Obras Privadas

5. Realizar otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Privadas, H.U. y C.

T}t\ﬂ '."’:?3‘\
& »_:gfff%{ “CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO
= .
+Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de confraio A plazo determinado por necesidad fransitoria
=femuneraci6n Mensual S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), incluido ios
3 meontos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.




Y

Municip}a{l}iéad "}
Distrital de g@{*@
SACHACA contige

CODIGO DEL PUESTO: 34-2025-SGOP-GDUI

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE—SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS -GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA

AREA USUARIA: SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS -GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E

INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO:
EXPERIENCIA Experiencia general de (4) afios en el sector publico y/o privado.
LABORAL Experiencia especifica de un (1) afio en el sector pdblico en puestos

iguales, similares, supervision y/o residencia de obras.

Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver

COMPETENCIA(S) problemas.

Organizacién y planificacion.

Trabajo en equipo y bajo presion.

Capacidad de adaptarse al cambio.

Saber tomar decisiones vy tener iniciativaVocacion de servicio

FORMACION Titulade, colegiado y habilitado en |la carrera profesional de Ingenieria civil

ACADEMICA o arquitectura.

%/CURSOS YIO Cursos y/o talleres contrataciones con el estado

PROGRAMAS DE

e | ESPECIALIZACION

SO g] (SUSTENTADOS CON
. 17 DOCUMENTO)

/CONOCIMIENTOS  DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

-/ OFIMATICA

OTROS Conocimiento en funcion al area de trabajo

CONOCIMIENTOS PARA

ENTREVISTA

PERSONAL

PLAZAS VACANTES o1

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Revisar los Informes Mensuales de las obras por Administracién Directa, presentado por los Residentes

de Obras y/o supervisores.

2. Revisar, dar conformidad u observar las valorizaciones de las obras por Contrata, presentado por los
Contratistas y Consultores supervisores de obra.
Proponer, organizar, evaluar, dirigir y realizar el monitoreo de fodas las acciones al proceso de gjecucion
de obras por convenio, obras por encargo, fransierencias enire otros.
Ejecutar los proyectos de inversion plblica de acuerdo a los contenidos en los expedienies fécnicos
aprobados.
Elaborar y/o validar las Liquidaciones técnicas y financieras de los proyectos bajo la modalidad de
ejecucion presupuestaria.
Emitir informes técnicos de consistencia de Expedientes Técnicos, que se cuente con el saneamiento
fisico legal carrespondienie.
Coordinar [a Elaborar de los Expediente Técnicos con la Sub Gerencia de Estudios.
Supervisar y controlar la elaboracidn de expedientes técnicos a ser ejecutados por la municipalidad.

NDICIONES ESENCIALES BEL CONTRATO

palid
Sachaca).
3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
Servicio.




Municipalidad gg

Distrital de
SACHACA cmmgo

Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial.
Tipo de conirate A plazo deferminado por necesidad transitoria.
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual mensuales, incluye afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al irabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 35-2025-8GOP-GDUI
NOMERE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS/GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E

INFRAESTRUCTURA
PERFIL DEL PUESTO:
EXPERIENCIA Experiencia general de un (1) afio en &l sector pdblico y/o privado.
LABORAL Experiencia especifica de seis (6) meses en el sector piblico en puestos iguales ylo
similares.

Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas.
QOrganizacion y planificacion.
HPCOMPETENCIA(S) Trabajo en equipo y bajo presion.
7 Capacidad de adaptarse al cambio,
Saber tomar decisiones v tener iniciativaVocacion de servicio
FORMACION Titulado, colegiado y habilitado en la carrera profesional de [ngenieria civil
. _LACADEMICA o arquitectura.
T CURSOS Y/0 Cursos ylo talleres en funcion al area de trabajo
+7:PROGRAMAS DE
zESPECIAL!ZAClON
(SUSTENTADOS CON
‘| DOCUMENTOQ)
CONOCIMIENTOS DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OFIMATICA
OTROS Conocimiento en funcién al area de trabajo
CONOCIMIENTOS
PARA  ENTREVISTA
PERSONAL
PLAZAS VACANTES 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
"’1 Recepcion y distribucion de correspondencia
5 2 -Archivo y organizacién documenial
nz 3Z:Atencién al plblico
iwf 4. Agenda y reuniones
,p‘“ 5. Redaccion de Informes para la Sub Gerencia de Obras Publicas
6 Llevar el control de la documentacion que ingrese a la Sub Gerencia de Obras Publicas.
’&i( Llevar el seguimiento de documentacion remitida a la Sub Gerencia de Obras Pablicas

DIC!ONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Reﬁﬁggggf @ND!CIONES DETALLES
4‘?&‘001\’? gar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca).
20 DISTE Duracién del contraio 3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
& Servicio.
Miodalidad de Trabajo Modalidad Presencial.
’fpo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria.
,j 8/1,800.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles) mensuales,

=



Municipalidad
Distrital de
SLCHEACA

cc:,n,{z,gg‘

Remuneracion Mensual incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 36-2025-SGRR-GAT

NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR(A)

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION/GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de seis (6) meses en el sector plblico y/o
privado.

« Alto grado de responsabilidad

= Capacidad analifica y organizativa

COMPETENCIA(S) » Digposicion para trabajar en equipo

= Pro actividad

« Vocacion de servicio

FORMACICN ACADEMICA Estudios secundarios yfo Formacion Técnica concluidos
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
(SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS)

<~ | CONOCIMIENTO DE | Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
el OFIMATICA

| OTROS CONOCIMIENTOS
i PARA ENTREVISTA PERSONAL
,’ /PLAZAS VACANTES 1

EXPERIENCIA LABORAL

Relacionados al puesto

Conocimiento en funcion del area de trabajo

1. Recibir y clasificar la documentacion para notificar a los destinatarios.

2. Realizar las actividades de verificacion de documentos ingresados a la Gerencia.

3. Realizar notificaciones al interior y exterior de la Municipalidad, de documentos que se genera a nivel de la
Gerencia dentro del plazo de ley.

4. Dejar constancia en la parte correspondiente de la cedula de notificacién, el nombre del notificado o quien
la recibe, su nlimero de Documento de Identidad y si se negara a recibir, la razon de esto, el dia y la hora
de recepcion, conforme lo establece el TUO de la L.ey N° 27444 y normas conexas.

_ 5. Utilizar el formato de previo aviso de notificacién, cuando no se encuentre en primera visita el notificado y

?\ cumplir con volver en el dia el formato correspondiente.

6, Entregar diariamente los cargos de las notificaciones realizadas, asi como devolver las notificaciones que
\ no pudieron ser diligenciadas, con las anotaciones pendientes.

?f Otras funciones que disponga su jefe Inmediato Superior y/o Gerencia de Administracion Tributaria.

plugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
.,\ Sachaca).
%uracic’m del conirato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
S, servicio
" Modalidad de trabajo Presencial
Tipo de conirato A plazo determinado por necesidad transitoria
Remuneracion Mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido
fos montos y afifiaciones de ley, asi comeo toda deduccion
aplicable al trabajador.




Municipalidad e e gg

Distrital de g e
SACHACH %ﬁ%@

CODIGO DEL PUESTO: 37-2025- SGRR-GAT

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE REGISTRO Y RECAUDACION /GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO:

s Experiencia general de un (1) afio en el sector publico
EXPERIENCIA LABORAL y/o privado.
» Experiencia especifica de un {6) meses en el sector
publico en puestos iguales y/o similares.
o Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para
resolver problemas.
COMPETENCIA(S) o Organizacion y planificacion.
e Trabajo en equipo y bajo presion.
= Capacidad de adaptarse al cambio.
e Saber tomar decisiones y tener iniciativa vocacion de
§ servicio
FORMACION ACADEMICA e Estudiante, Egresado, Técnicc o universitarioc en
administracion, ciencias sociales y/o afines.
CURSOS Y/0O PROGRAMAS e Cursos y/o talleres en gestion publica.
DE
.. | ESPECIALIZACION
21 (SUSTENTADOS CON
: DOCUMENTO)
{ CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA e Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

~<EFE0Y [TOTROS CONOCIMIENTOS PARA o Conocimiento en funcién al area de trabajo
ENTREVISTA PERSONAL
PLAZAS VACANTES 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Procesar y verificar las cuentas corrientes sobre Impuesto Predial, Arbitrios Municipales y otros.
Analizar e informar respecto de expedientes de reclamos y compensaciones.
Verificar y analizar respecto de consistencias de pago.
Atender al contribuyente sobre los casos de su competencia.
Conciliacion de la emision vy registro de cada tributo.
Control y archivo de los recibos cancelados e Informe sobre recibos pendientes de pago.

e & © o B

i

YNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
X

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
. Sachaca).
acién del contrato 3 meses renovables de acuerdos a las necesidades del
o fO Servicio.
siny|Vigdlalidad de Trabajo Modalidad Presencial.

(figo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria.

i S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles) mensuales,

Remuneracion Mensual inciuye afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.




mMunicipalidad ‘@ﬁwg_’

Distrital de e o0
SACHACA Cﬁ{tﬁ@

CODIGO DEL PUESTO: 38-2025-SGLYCM- GAT

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y CONTROL MUNICIPAL /GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO:

e Experiencia minima laboral no menor de un (01) afio en

EXPERIENCIA LABORAL el sector publico y/o privado, debidamente acreditado
s Alto grado de responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién
e  Orientacion a resultados
COMPETENCIA(S) e Alto sentido de responsabilidad
e Comportamiento ético
e Compromiso laboral e identidad institucional

| Estudiante de Gitimo afo, egresado y/o bachiller de la carrera
FORMACION ACADEMICA de derecho debidamente acreditado

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
2" | ESPECIALIZACION

2on | (SUSTENTADOS CON

| s DOCUMENTOS)
{CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

Relacionados al puesto

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Conocimiento de la Ley N° 27444"Ley de Procedimiento
Administrativo General”
Conocimiento de la Ley N° 28976 E Ley Marco de Licencias
de Funcionamiento”
' Conocimiento en funcion del area de trabajo
PLAZAS VACANTES 01
PRICIPALES FUNCIONES A PESARROLLAR:
8. Realizar las actividades de verificacién de documentos ingresados a la Sub Gerencia.
7. Realizar notificaciones al interior y exterior de la Municipalidad, de documentos que se genera a nivel de la
Sub Gerencia dentro dei plazo de ley.
8. Evaluacion de expedientes de solicitud de ficencia de funcionamiento y/o autorizaciones.
9. Levantar las Actas de fiscalizacidn a establecimientos, anuncios y propaganda intervenidos;
/ﬁ—s—;;;-}: 10.Intervenir en actividades de Inspecciones y/o Fiscalizaciones
. 11.Llevar el registro de Licencias de funcionamiento y anuncios publicitarios
y 12 Analizar y proyectar documentacuon para e} lﬂICIO de procedlmientos sanmonadores y lo ResoEuctones

OTROS CONOCIMIENTOS PARA
ENTREVISTA PERSONAL

ZLugar de prestacién de servicios Municipalidad Distrital de Sachaca {Av. Fernandini s/n

S )‘?”;\i Sachaca).

. encia de

RN

"3 “~’Duracion del contrato 03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
“LEauED servicio

omsmrr*Modalidad de trabajo Presencial
% B KAiRo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria




Municipalidad
Distrital de
SACHACA

Remuneracién Mensual S/1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

CODIGO DEL PUESTO: 39-2025-SGLYCM- GAT

NOMBRE DEL PUESTO: FISCALIZADOR

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y CONTROL MUNICIPAL /GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DEL PUESTO:

e Experiencia minima laboral no menor de un {01) afio
EXPERIENCIA LABORAL en el sector plblico y/o privado, debidamente
acreditado

Alto grado de responsabilidad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presidn

Orientacién a resultados

Alto sentido de responsabilidad

Comportamiento ético

= Compromiso laboral e identidad instituciopal

R Egresado y/o bachiller de las carreras de derecho,
/%) FORMACION ACADEMICA administracion, veterinaria, indusiria alimentaria debidamente
acreditado

 COMPETENCIA(S)

e &6 & 0 ©° ©

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION
(SUSTENTADOS CON
DOCUNMENTOS)

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

Relacionados al puesto

Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

Conocimiento de la Ley N° 27444 “ Ley de Procedimiento
Administrative General”
Conocimiento de la Ley N° 28976 E Ley Marco de Licencias
de Funcionamiento”
Conocimiento de fiscalizacién de establecimiento o actividades
comerciales y gestion ambiental
Conocimiento en funcién del drea de trabajo
PLAZAS VACANTES 1
m@( PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

ey Reallzar las actividades de fiscalizacion a establecimientos comerciales, elementos publicitarios y/o eventos
pubilcos deportivas y no deportivos.
5 Z ~/ Realizar notificaciones al interior y exterior de la Municipalidad, de documentos que se genera a nivel de la
Sub Gerencia dentro del plazo de ley.

1553 Levantar las Actas de fiscalizacion a establecimientos, anuncios y propaganda intervenidos;
) U“""fé., Intervenir en actividades de Inspecciones yfo Fiscalizaciones
o

53 "&\tender al publico contribuyente y/o usuarios intervenidos en el proceso de fiscalizacion para esclarecer ©

Sup Gemm 5 esentar la documentacion no exhibida en el acta de inspeccion,

candigg@f qumr informes diarios de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las actas levantadas;
\ Partlclpar en campafias masivas de fiscalizacion de establecimientos;

" Llevar el registro cronolégico de las Actas de Fiscalizacion efectuadas;

..Otras funciones que disponga su Jefe Inmediato Superior y/o Gerencia de Administracion Tributaria.

OTROS CONOCIMIENTOS PARA
ENTREVISTA PERSONAL




Municipalidad
Distrital ée
SACHACUA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Sachaca (Av. Fernandini s/n
Sachaca)

Duracion del contrato

03 meses renovable de acuerdo a las necesidades del
servicio

Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de confrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracion Mensual

8/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles), incluido los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

2 e
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FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA

< 1

coq‘{{ga

ANEXO 1

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

i. DATOS PERSONALES,
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRE(S)
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
* FECHA DE NACIMIENTO . SEXO ESTADO CIVIL
. DISTRIT PROVINCIA - DEPARTAMEN
o R 0

NUMERO DOCUMENTO

. DOCUMENTO IDENTIDAD :
- S - IDENTIDAD

NUMERO BREVETE Y
CATEGORIA

TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL

CORREOQ ELECTRONICO

. FORMACION ACADEMICA DE ACUERCDO AL PUESTO QUE POSTULA.

P CONCLU!
. ESTUDIOS DOS 'CENTRO DE ESTUDIOS
- REALIZADOS ) | -
S NO

CERTIFICADO, GRADO

ACADEMICO, TITULO
'OBTENIDO

U OTRA OBSERVACION
ACREDITADO

FPRIMARIOS

.
")&SECUNDARIOS

TECNICOS (1 -2
AROS)

<N TECNICOS (34
2l ANOS)




Municipalidad ] :
Distrital de ﬁ@{:ﬁ
SACHACA c{x{{'ﬂ"gc/

UNIVERSITARIOS

POST GRADO

OTROS

COLEGIO PROFESIONAL

o . B - HABILITADO
NUMERO DE ' - ANODE )
COLEGIATURA COLEGIATURA Sl NO

1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. {**) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

P . EXPERIENCIA LABORAL,
o g SECTOR o 3
NOMBRE DE LA | ) S TIEMPO |[FECHA [FECHA
ENTIDAD- - CARGO DE DE  |DEFIN
T SERVICIO[INICIO
PUBLI | PRIVA - - S
it oy S

1. De preferencia los tres (5} altimos empleos.
2, (**) Margue con una equis (X) en la casilla que corresponda.

v. CAPACITACION Y70 ESTUDIQS DE ESPECIALIZACION.

] ] INICIO FIN | HORAS
DESCRIPCION INSTITUCION (LRI | RN | LEGIIVA

1, Curso, Congresos, Diplomados, Semjnarios u otros de similar naturaleza. |
2. De preferencia los realizados en los tltimos cinco (5) afios, en orden cronoldgico,
empezando del mas reciente al mas antiguo.



Municipalidad g
Distrital de s@‘iﬁ@
SACHACA contigo

v.CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

NIVEL DE | MARQUE (X) ESPECIFIQUE

DOMINIO
BASICO
MEDIO
IAVANZADO

1. De acuerdo con lo exigido para el puesto que postula margue con una ‘X"
2. Tiene caracter de Declaracion Jurada

C,POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE 1.0 ACREDITA

Sl INO ]
[
¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS | DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
ARMADAS? ' . : o A I o
Sif I1NO |
[

DECLARQO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE
SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN
ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1. 16 DEL
NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TiTULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, AS| COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42°
DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

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

HUELLA
DIGITAL




¢ % Municipalidad
"=l Distrital de
‘ SACHACA

ANEXC 3

DECLARACI@N JURADA SIMPLE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTAY LEGIBLE O A COMPUTADORA)

DECLARO BAJO JURAMENTO:
- Estar en ejercicio y pleno goce de mis derechos civiles.

SANCION.
- No tener sancién administrativa vigente que me impida ser contratado por el Estado.

NCOMPATIBILIDAD.

No tener sentencia condenaioria que me impida ejercer la funcion publica.

. :
2 aouisaae] & No encontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado.
NEPOTISMO.
o - Notener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
SR ) por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalidad

y/o personal de confianza de la Municipalidad que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el presente proceso de
seleccion.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.

PG
e

IO
,,%

..‘(’

- No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.
SALUD FISICA Y MENTAL.
- (ozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.

- No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucion, pensién, emolumento o
cualguier otro tipo de ingresos, salvo por funcidn docente. De serlo y de resultar seleccionado
para el cargo que postulo, suspenderé mi pension si es del Estado y/u otro vinculo contractual
que tuviera con otra entidad del Estado salvo funcion docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.

- Notener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas
en sentencias, ejecutorias o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco maniengo adeudos por pensiones alimentarfas devengadas en un proceso cautelar o
en un proceso de ejecucion de acuerdos congciliatorios extrajudiciates sobre alimentos, que
haya ameritado la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,

creado porla Ley N° 28970.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la ley 27444, Ley De
Procedimiento Administrativo General.

Sachaca,...... dee i del 202.,

51



- Municipalidad
| Distrital de
SACHACA ANEXO 4:

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

CURRICULUM o PUNYOS FoLio
VITAE . o : (MAXIMO) EXPEJEJIENT
. . 21 puntos
ACUMULA
BLE)
Formacion acaderrica minima puesio
requerida para el 14
gue se postula puntos
Grado académico, adicional al requerido + 3 puntos
. Titulo profesional, adicional al requerido + 4 puntos
s
IZ gepes 15 puntos
Zomiiics, 3| EXPERIENCIA LABORAL (MAXINIO /
AVZAS
rst < ACUMULA
BLE)
Experiencia general minima requerida para el 6
~._ | puesto que
% se postula puntos
= EXperieéncia laboral mayor a la minima requerida
 hasta 1 ¢ | *3
afio adicional puntos
Mas de 1 afio adicional de experiencia laboral |+ 4 puntos
. 14 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE (MAXIMO /
ESPECIALIZACION ACUMULA
BLES)
Capacitacion minirma requerida para el que se
puesto 8
postula puntos
Capaciiacion mayor a la minima requenda hasta
50 horas +2
adicionales puntos
ST, Mas de 50 horas adicionales de capacitacion + 4 puntos
SN L
& Oy W
S srficioe 4
\(" cfuvicey
N7/ TOTAL
PUNTAJ
E
OBENID
O
MIEMBRO PRESIDENTE MIE'MBRO

COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL
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SACHACA ANEXO 5:
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL
50 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL (MAAIMU)
10 puntos
ACUMULABLES)
Muy bueno 10 puntos
Bueno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL 15 puntos
(MAXIMO / NO
PUESTO ACUMULABLES)
Muy bueno 15 puntos
Bueno 13 puntos
Regular 11 puntos
Malo 9 puntos
13 puntos
CEEA T ko o
ACUMULABLES)
Muy bueno 13 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 9 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTOS DEL CULTURA 12 puntos
GENERAL (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 12 puntos
Buano 11 puntos
il Regular 10 puntos
Malo 9 puntos
TOTAL PUNTAJE
OBTENIDO
MIEMERO PRESIDENTE MIEMBRO

COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL  COMISION ESPECIAL




