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l.- GENERALIDADES.

1.1

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA- MDJ
RUC N®: 20141785037

1.2,

DOMICILIO LEGAL

Calle Bolognesi N°101 - Jayanca.

1.3.

FINALIDAD

La Municipalidad Distrital de Jayanca requiere la cobertura de plazas profesionales en la

1.4,

1.6.

modalidad de contrato administrativo de servicios- CAS para las diversas unidades organicas
de la entidad, ello a efecto de implementar con potencial humano calificado para dichas
dependencias, estableciendo el marco legal del concurso y garantizando a los interesados a
participar en el desarrollo de un proceso de seleccién, conforme a la Segunda Disposicion
Complementaria y Final del Decreto de Urgencia N2 034-2021.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.

Municipalidad Distrital de Jayanca - Lambayeque — Lambayeque.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

La Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad.

BASE LEGAL
Constitucion Politica del Peru
Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de contratacion
Administrativa de Servicios. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Ley 29849, Ley
de eliminacién progresiva del CAS, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobados por el Decreto Supremo N° 075-2008- PCM y
modificado por el Decreto Supremo N°065-2011- PCM. Las demas disposiciones que
regulen el contrato Administrativo de Servicios.
Decreto Legislativo N°29849 de la 06/04/2012, Ley que establece la eliminacion
progresiva del régimen especial del Decreto legislativo N° 1057.
Decreto de Urgencia N2 034-2021 que en la SEGUNDA DISPOSICION COMPLEMENTARIA
FINAL, prevé la Autorizacién excepcional para la contratacion de personal bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios.
Ley N°27972 Ley de Orgénica de Municipalidades.
Ley N°31084 Ley Presupuesto del Sector Publico del 2021.
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- Ley N°27444 Ley del procedimiento Administrativo General.
- Ley N°27806 Ley de Trasparencia y Acceso a la informacién Publica.
- Ley N°26771 Ley de Nepotismo y su Reglamento.

- Ley N°277558 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de funciones y
servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

- Ley N°27050 Ley de la Persona con Discapacidad.

- Ley N°27815 Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N°28970 Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377; y su reglamento, aprobado con el Decreto Supremo
N°008-2019- JUS.

- Ley N°29248 Ley de Servicio Militar.

- Resolucién de Presidencial Ejecutiva N°20-2017- CONADIS/PRE que aprueba el
Reglamento del Registro Nacional de la Persona con Discapacidad del Consejo Nacional
para la Integracién de la persona con Discapacidad.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000065-2020- SERVIR- PE que aprueba por
delegacidn, la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo
N°1057".

- Decreto de urgencia N°034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
otorgamiento de la “prestacidn econdmica de proteccion social de emergencia ante la
pandemia del coronavirus covid-19” y del “subsidio por incapacidad temporal para
pacientes diagnosticados con covid-19”

- RESOLUCION DE ALCALDIA N° 044-2021-MDJ/A; se resuelve CONFORMAR el Comité
especial para la Contratacién de Personal por Contrato Administrativo de Servicios de la
Municipalidad Distrital de Jayanca.

1.7. TIPO DE EVALUACION
Evaluacién curricular segun los términos de referencia adjuntos al presente documento y

entrevista personal.

1.8. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Contrato Administrativo de Servicios- CAS, conforme a la Segunda Disposicién
Complementaria y Final del Decreto de Urgencia N2 034-2021, permite la realizacion de
concurso CAS en las entidades del Sector Publico.

1.9. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Determinados

1.10. ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
El requerimiento en el acépite Ill de la presente convocatoria.
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1.11. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de presentacion del Servicio

Municipalidad Distrital de Jayanca

Duracion del contrato

De la firma del contrato al 31DIC2021.

Remuneracién mensual

Conforme a lo designado en los términos
de referencia acapite Ill de las bases de

concurso
Il.- PUESTOS CONVOCADOS
N° | DENOMINACION DE DESARROLLO | DEPENDENCIA N° DE PLAZAS
SOCIAL VACANTES
01 | SERENAZGO AREA DE 7
SEGURIDAD
CIUDADANA Y
POLICIA
MUNICIPAL.
02 | JEFE DE RELACIONES PUBLICAS GERENCIA 1
MUNICIPAL
03 | JEFE DE CONTABILIDAD GERENCIA 1
MUNICIPAL
04 | JEFE DE TESORERIA GERENCIA 1
MUNICIPAL
05 | JEFE DE PRESUPUESTO GERENCIA 1
MUNICIPAL
06 |SUB GERENTE DE RENTAS Y | GERENCIA 1
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
07 | SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE | GERENCIA 1
POBLACION Y SALUD MUNICIPAL
08 | JEFE DE LOGISTICA GERENCIA 1
MUNICIPAL
09 | RESPONSABLE DE PATRIMONIO SGAF 1
10 | RESPONSABLE AREA DE CATASTRO SGDUR 1
11 | JEFE DEL AREA DE PROGRAMACION | GERENCIA 1
DE INVERSIONES MUNICIPAL
12 | ASISTENTE SGDUR 4
13 | JEFE DE MAQUINARIA SGDUR 1
14 | RESPONSABLE VASO DE LECHE SGDE 1
TOTAL: e 23 PUESTOS
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lil.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

PREPARATORIA
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Ai’RO&ACIéN DE BASES DEL PROCESO 21;'04,}2021
CAS 01-2021-MDJ

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL 22/04/2021-Abril al
PORTAL WEB DEL TALENTO — SERVIR 04/05/2020 Mayo

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA 22de Abril del 2021
PAGINA WEB DE LA INSTITUCION

PRESENTACION DEL CURRICULO VITAE (CV) DEL 07 de mayo
POSTULANTE:
MESA DE PARTE DE LA MD)J

VERIFICACION Y CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS 08 de mayo
PARA PLAZAS CONVOCADAS.
-TIENE PUNTAJE ELIMINATORIO

PUBLICACION PRELIMINAR DE RESULTADOS DE 08de mayo
EVALUACION CURRICULAR EN LA PAGINA WEB

INSTITUCIONAL
PRESENTACION Y ABSOLUCION DE RECLAMOS 10 de mayo
PUBLICACION DE APTOS PARA LA ENTREVISTA 10 de mayo

ENTREVISTA PERSONAL (VIRTUAL A TRAVES DE 11y 12 de mayo
GOOGLE MEET)

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES EN 13 de mayo
PAGINA WEB INSTITUCIONAL Y FRONTIS DE LA

MUNICIPALIDAD
SUSCRIPCION DE CONTRATO 13 de mayo
INICIO DE LABORES 14 de mayo

10:00 AM

2:30 PM

2:30 Pm

8:00 am - 2:30
pm

10: am

05:00 pm

08:00 am — 12

pm

5:00 pm

8:00 am - 2:30

pm

8:00am

2:00 pm

08:am

~ COMITE

EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

COMITE
EVALUADOR

NOTA: Si el seleccionado no suscribe el contrato en la fecha determinada en el
cronograma por causas objetivas imputables a él, se seleccionara a |la persona que ocupa
el segundo lugar en orden de méritos. De no suscribirse el contrato por las mismas

5



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA

PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE

Jr. Bolognesi N° 101 -Jayanca

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia’

consideraciones anteriores, la entidad puede declarar seleccionada a la persona que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente a declarar desierto el proceso.

IV.- EVALUACION

ETAPA PUNTAJE | MINIMO MAXIMO

Calificacién del expediente: se evalGa bajo los 50 25 50
siguientes criterios: formacion profesional,

especializacion,  capacitacion,  experiencia

laboral; asi como el cumplimiento de los

requisitos generales y especificos del cargo.

Calificacion entrevista 50 25 50
Calificacion total 100 50 100

4.1.- PUNTAIJE TOTAL (100 PUNTOS)

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un

minimo de puntos. Criterios de calificacion:

Evaluacién Curricular

- Formacioén Profesional o Técnica relacionada
- Experiencia general y especifica en posicion similar

NOTA: Porcentaje minimo para pasar a la siguiente etapa: 25 puntos.

Entrevista Personal

- Presentacion personal

50 PTOS.
25 PTOS.
25 PTOS.

50 PTOS.

- Conocimientos relacionados a la posicién/al cargo que postula

- Cultura General

10 PTOS.
20 PTOS.

20 PTOS.

4 La Entrevista Personal permitird conocer si el postulante cumple con las
competencias exigidas para el puesto, ademds de su desenvolvimiento,
conocimientos, actitud y entre otras competencias; y, estard a cargo de la Comision
del Proceso de Contratacion CAS N°01-2021- MDJ.

NOTA: Porcentaje minimo para pasar a la siguiente étépa: 25 puntos

- En caso de empate en el puntaje final, prevalecera el tiempo de experiencia en
cargos similares, si persiste el empate, se tomard en cuenta el puntaje alcanzado

en formacién profesional.

4.2.- COMISION EVALUADORA
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a) El proceso de seleccién y evaluacion estara a cargo de la comisién del proceso de
contratacién CAS N°01-2021- MDJ, el mismo que se encargara de conducir todas
las fases del concurso, desde la convocacién, publicacion, calificacién y publicacion
de los resultados finales.

b) Son funciones y atribuciones de los miembros de la Comisién de seleccién de
Personal, los siguientes:

e Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente
proceso de contratacién de personal y demas dispositivos legales que
norman este proceso.

e Fijar en base a la informacion de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

e Anular la participaciéon del postulante en caso de comprobarse
irregularidades cometidas durante el desarrollo del proceso.

e Elaborar las actas de instalacion, evaluacion de las listas de los postulantes
que se declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.
Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Realizar la entrevista personal.

Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.

Elaborar los cuadros de méritos del concurso.

Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

e Otras atribuciones que permitan en normal desarrollo de sus funciones.

e e o @ 9

c) Son prohibiciones de los miembros de la Comisién de Seleccién de Personal del
presente proceso de contratacion de personal, los siguientes:
¢ - Divulgar aspectos confidenciales del concurso.
e Ejercer presiéon o influencia parcializada en el proceso de examenes y
calificaciones de las diferentes pruebas del concurso.

e Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion del concurso, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
cuando tengan parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio,
ello de conformidad a la Ley N°26771, Ley del Nepotismo.

e Los acuerdos de la comisién de seleccion de Personal se prueban por
mayoria simple.

4.3.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
4.3.1.- Declaratoria del proceso como desierto

El concurso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos.
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a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo requerido.

4.3.2- Cancelacidén del proceso de Seleccién

El 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 de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

4.4.- DOCUMENTACION A PRESENTAR
4.4.1- PRESENTACION DE EXPEDIENTES

Los interesados que deseen participar en el presente concurso
deberén presentar su expediente, escaneados en formato PDF al
correo: recursos.humanos@munijayanca.gob.pe INDICANDO EN EL
ASUNTO “CAS-01-2021-MDJ”. en la fecha y horario sefialando en el
cronograma de actividades, conforme se establece en los requisitos
minimos para la plaza a la que se postula y con las siguientes
caracteristicas:

1. Las personas interesadas en participar en el proceso de contratacion
de servicios CAS, deberdn presentar la documentacién necesaria
para postular mediante una solicitud dirigida al presidente de la
Comision de Seleccion de Personal, indicando el puesto al que
postula en el plazo establecido en la Convocatoria, con lo cual
quedaran inscritos para el citado concurso. solamente se podra
postular a un solo puesto. El incumplimiento de la presente
disposicion es motivo de DESCALIFICACION y considerado como NO
APTO.

4.4.2 PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES
a) Solicitud de presentacién con datos del postulante- ANEXO N°02
b) Copia simple de documento nacional de identidad
¢) El resumen del Curriculum vitae debe contener conforme al ANEXO
N°06
d) Curriculum vitae documentado claro y legible
NOTA:
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- Documento que acredite la formacién académica en referencia al
puesto que postula.

- La experiencia se acreditara con certificado de trabajo y contratos
de trabajo en forma cronoldgico (comenzar por el més reciente).

- Documentos que acrediten la capacitacion y/o estudios
complementarios en orden cronolégico (comenzar por mas
reciente), no incluir certificados de capacitacion, seminarios y
cursos en general.

e) Declaracion jurada de no tener impedimentos, de relacion de

parentesco y otros ANEXO N°03,04 y 05

Los anexos de la presente convocatoria se encuentran a disposicién en el portal
de la MDJ. WWW.MUNIAYANCA.GOB.PE

4.5. DE LAS BONIFICACIONES.

4.5.1. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

A los postulantes que acrediten ser Licenciados de las fuerzas armadas,
cumpliendo el Servicio Militar en la modalidad de Acuartelado, que hayan
participado en el concurso publico y superen la evaluacion de la Entrevista
Personal Y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, se les otorgara
una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad
con lo dispuesto por la Ley N2 29248 y su Reglamento, Ley del Servicio Militar.

4.5.2. Bonificaciéon por Discapacidad.

El postulante con discapacidad que haya participado en el Concurso Plblico y
supere la Evaluacion d Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio (Puntaje Final), se le otorgara una vinificacion del quince por ciento
(15%) del puntaje final obtenido, de conformidad con lo establecido en el articulo
48 de la Ley N2 29973, y deberad adjuntar obligatoriamente copia simple del
Certificado de Discapacidad de CONADIS.

V.- CONSIDERACIONES FINALES

- Los concursantes podran postular solo a un cargo convocado en el presente proceso de
seleccion de personal.

- La adulteracion vy falsificacién o falta de veracidad de los documentos y declaraciones
juradas presentadas, o la no presentacion de los mismos determinara la descalificacion
inmediata del postulante en cualquier etapa del proceso de seleccién sin perjuicio de las
acciones administrativas y judiciales a que hubiere lugar.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA
PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE
Jr. Bolognesi N° 101 -Jayanca
“Afio del Bicentenario del Per: 200 afios de Independencia”

- Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar
servicios y las funciones que se indiquen en la convocatoria concordante con la presente
norma.

- Cada una de las fases de la etapa del proceso es independiente y eliminatoria.

- El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada una de
las etapas y fases de la evaluacion.

- El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentacion
en folder manila A4 debidamente firmado (firma completa e idéntica al DNI) y foliado
con numeros y letras, conforme a lo requerido, SERA INMEDIATAMENTE ELIMINADO
DEL PROCESQO DE CONCURSO.

- El resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en el Portal institucional de la
Municipalidad Distrital de Jayanca, segin cronograma, en el link
WWW.MUNIJAYANCA.GOB.PE convocatorias CAS.

V.l.- ANEXO

6.1 Anexo 01: Perfil de puesto.

6.2 Anexo 02: Carta de presentacion del postulante.

6.3 Anexo 03: Declaracién jurada de no tener impedimentos.
6.4 Anexo 04: Declaracién jurada de parentesco.

6.5 Anexo 05: Declaracion jurada de no tener parientes.

6-6 Anexo 06: formulario de Curriculum Vitae (CV).
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ANEXOS

ANEXO N° 01

TERMINOS DE REFERENCIA PERFIL DEL PUESTO

ivel de estudios

PERFIL DEL PUESTO
1) JEFE DE RELACIONES PUBLICAS:
REQUISISTOS DETALLE
Experiencia e Experiencia general no menor a 03
afos
e Experiencia especifica no menor de 02
afios en el desempeiio del cargo
Habilidades o Competencias e Responsabilidad
K e Dinamismo
,- e Analisis.
e Comunicacion.
s Trabajo en Equipo.
e Resistencia a la presion.
e Orientacién a resultados
Formacién académica grado académico y o e Titulo Profesional de Licenciado en

Ciencia de la Comunicacién, Colegiado
y Habilitado.

=
Requisitos para el puesto y o cargo

Dominio de las plataformas moviles y
redes sociales.

Espiritu de superacion y flexibilidad
Conocimientos de gestion publica
Conocimiento amplio en los procesos
de comunicacion

=y

ﬂ\Remuneracién

Bk

\‘\.

S/ 2,700.00 (dos mil setecientos con 00/100
soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

< FUNCIONES A DESARROLLAR

1) Programar y coordinar acciones de relaciones entre la Municipalidad y los vecinos,
dirigidas a la organizacién comunal en beneficio de la comunidad.

2) Organizar, ejecutar y dirigir actos y ceremonias protocolares, asi como recepcién a
personalidades y organizaciones que disponga la Alta Direccion.

11
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3) Conducir y supervisar las acciones de relaciones publicas, velando por la adecuada
imagen de la Municipalidad y las buenas relaciones entre los trabajadores.

4) Asesorar a la Alta Direccién en los asuntos de comunicacién, relaciones publicas y
Simplificacion de tramites.

5) Mantener informado a la opinion publica sobre las politicas, objetivos, planes y
programas y servicios que brinda la Municipalidad.

6) Cumplir y hacer cumplir las normas nacionales que regulan el Sistema de
comunicacién, informacién y difusién.

7) Supervisar la consolidacién y publicacién de los documentos que difunden la gestion
municipal.

8) Planificar, organizar, dirigir y controlar, las diversas actividades y tramites a desarrollar
en la Unidad.

9) Normar el registro, Clasificacién y archivar la documentacién que se le encomienda
para su control y custodia.

10) Llevar control estricto y meticuloso de la documentacion que se le remite para su
archivo.

11) Coordinar con las diferentes dependencias de la Municipalidad, la programacion de
envio de documentos.

12) Otras que le asignen y corresponda.

2) JEFE DEL AREA CONTABILIDAD:

REQUISISTOS DETALLE

Experiencia e Experiencia general no menor a 4 afios
e Experiencia especifica como contador
en entidades publicas no menor de 02
afos.

Responsabilidad

Dinamismo

Anélisis.

Comunicacioén.

Trabajo en Equipo.

Resistencia a la presién.

Orientacion a resultados

Habilidades o Competencias

12
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Formacién académica grado académico y o e Titulo profesional en Contabilidad,
nivel de estudios Colegiado y Habilitado.
Requisitos para el puesto y o cargo s Amplo conocimiento de las NIC SP

Conocimiento en el manejo de las
cuentas contables y clasificadores de
gasto

e (Capacitacion en Gestion Publica.

e Conocimiento amplio del proceso
contable.

e Manejo de los sistemas
administrativos (SIAF , SIGA)

Remuneracion S/ 3,300.00 (Tres mil Trecientos 00/100

soles) mensuales, incluye afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

%+ FUNCIONES A DESARROLLAR

Programar, ejecutar y coordinar las actividades del sistema de contabilidad
gubernamental integrada y desarrollar el sistema de costos de los servicios de la
Municipalidad en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Ejecutar en forma permanente y obligatoria el control previo de todas las operaciones
financieras del municipio y de la ejecucién presupuestal emitiendo los reportes
necesarios.

Consolidar la informacién contable de las operaciones que realiza la entidad y
expresarlas en los estados financieros, garantizando que las cuentas de la
Municipalidad se expresen en forma oportuna, para que sirva como herramienta de
gestion; para lo cual se encarga de custodiar la documentacién fuente.

Participar con la Oficina de Rentas y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en la
determinacién de las tarifas por los servicios municipales.

Presentar mensualmente a la Oficina de Administracién los Estados Financieros, las
notas al balance respectivo y ratios financieros.

Ejecutar las conciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas en bancos del
municipio.

Ejecutar el control previo de todas las operaciones cuantificables que realiza la
Municipalidad.
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8) Controlar la correcta aplicacién de todas las partidas presupuestales en coordinacién
con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

9) Coordinar permanentemente con todas las dreas de la municipalidad con la finalidad
de obtener un flujo de informacién en forma correcta y oportuna.

10) Administrar las actividades de andlisis de cuentas en forma constante y analizar
mensualmente las cuentas de gastos.

11) Coordinar con la Oficina de Rentas la verificacion de Valores en forma semestral para
el sustento de los Saldos de Cuentas por Cobrar.

12) Coordinar con la Unidad de Abastecimientos, Patrimonio y Servicios Auxiliares la Toma
de Inventario Anual, conciliacion de activos y el saneamiento de los mismos.

13) Solicitar informacién a la Direccién de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural sobre
el avance de las obras y la aplicacién correcta de los célculos férmula polindmica, asi
como el Acta de Recepcion.

14) Elaborar las proyecciones de Flujo de Caja de Efectivo con la informacién proveniente
del Plan de Adquisiciones y del Presupuesto aprobado en estrecha coordinacién con la

Oficina de Rentas y dreas competentes.

15) Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica el Saneamiento de Inmuebles y
Contingencias Valorizadas.

16) Ejecutar ar}queos sorpresivos de las Cajas Chicas y Periféricas.

17) Aplicar la Directiva que emite la Contaduria Publica de la Nacién.

18) Cumplir y hacer cumplir las Normas Técnicas de Control en lo compete a Contabilidad.

19) Llevar en Cuentas de Orden las actividades relacionadas con movimientos financieros
de la Municipalidad.

20) Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de
contabilidad.

21) Coordinar, informar y remitir mensualmente el consolidado de la ejecucion del
ingreso y gastos financieros de acuerdo a la normatividad presupuestal, a la Oficina
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de Planeamiento y Presupuesto.

22) Informar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el Reporte Consolidado Mensual

de la Programacion de Gastos.

23) Efectuar el paralelismo contable de las operaciones financieras contables de la

institucion.

24) Disefiar, implementar y mantener al dia el Sistema de Gastos de Servicios que deberan
formar parte de los Estados Financieros Mensuales.

25) Ejecutar las conciliaciones de la Ejecucién Presupuestal en coordinacion con la Unidad

de Planeamiento y Presupuesto.

3) JEFE DEL AREA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO:

26) Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas la Gerencia Municipal.

REQUISISTOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia general no menor a 4 afos
Experiencia especifica como jefe de
logistica en ENTIDADES publicas no
menor de 02 afios.

 Habilidades o Competencias

Responsabilidad
Dinamismo

Analisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.
Resistencia a la presion.
Orientacién a resultados

Formacién académica grado académicoy o
nivel de estudios

Titulo profesional de las carreras de
Contabilidad, Administracion,
Economia, Colegiado y Habilitado, con
Certificacién Vigente por el OSCE

Requisitos para el puesto y o cargo

Conocimiento amplio de |a ley de
contrataciones con el estado.
Conocimiento del sistema de
abastecimiento publico
Capacitacion en Gestion Publica
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e Acreditacién para uso de aplicativo
SEACE

¢ Manejo de los sistemas
administrativos (SIAF , SIGA SEACE)

Remuneracién S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100

soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,

asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador.

#+ FUNCIONES A DESARROLLAR

1) Planificar y dirigir el sistema de abastecimiento de los bienes y servicios de la
Municipalidad, propendiendo al uso de tecnologia de punta.

2) Planificar y gestionar el Plan Anual de Adquisiciones.

3) Efectuar el control de las adquisiciones de la Municipalidad segun el Plan Anual de
Adquisiciones aprobado.

4) Planificar, dirigir y supervisar el proceso de toma de inventario.

5) Aprobar los planes de toma de inventario de activos fijos y almacenes, supervisar su
ejecucion.

6) Planificar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

7) Planificar y supervisar la recuperacién del mobiliario y mantenimiento general de las
instalaciones y locales de la Municipalidad.

8) Elaborar y ejecutar los planes de limpieza y seguridad Interna de todos los ambientes
de la Municipalidad brindando especial atencién a los locales intermedios.

9) Mantener todas las instalaciones de la Municipalidad en éptimas condiciones de uso
(Luz, agua, teléfono, etc.)

10) Registrar la informacién de abastecimientos en el Médulo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF-GL) que lo corresponde al ambito de su competencia,
en coordinacién con las Oficina involucradas.

11) Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su drea, segun las propuestas
de las Unidades funcionalmente involucradas, en coordinacién con la Oficina de
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Planeamiento y Presupuesto.
12) Todas las demads funciones que le sean asignadas y que sean de su competencia.

4) RESPONSABLE DEL AREA DE PATRIMONIO:

REQUISISTOS DETALLE

Experiencia e Experiencia general no menor a 3 afios

e Experiencia especifica como
responsable o jefe en el drea no
menor de 02 afos.

Responsabilidad
Dinamismo

Analisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.

\ Resistencia a la presién.
’.h Orientacién a resultados

Habilidades o Competencias

‘| fFormacion académica grado académicoy o Titulo Profesional o Técnico de las
nivel de estudios carreras de Contabilidad o
Administracién.

Requisitos para el puesto y o cargo e Conocimiento y manejo de los bienes
estatales

e Conocimiento del sistema SINABI

e Conocimiento amplio en |la toma de
inventarios

e Capacitacion especializada y
acreditada en bienes patrimoniales

Remuneracion S/ 2.000.00 (Dos Mil con 00/100 soles)
mensuales, incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

¢ FUNCIONES A DESARROLLAR

1) Recepcionar documentos, archivar.

2) Mantener el acervo documentario actualizado.

3) Mantener el inventario de bienes de la Municipalidad actualizado

4) Conciliar las cuentas patrimoniales con el are de contabilidad

5) Velar por el buen cuidado y mantenimiento de los viene de la institucion

6) Actualizar el saneamiento fisico y legal de los predios y los bienes muebles de la
municipalidad

7) Disponibilidad inmediata

8) Otros que asigne jefe inmediato
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5) JEFE DEL AREA DE MAQUINARIA:

REQUISISTOS DETALLE

Experiencia e Experiencia general no menor a 2 afios

e Experiencia especifica como

responsable o jefe en el area no

menor de 01 afos.

Responsabilidad

Dinamismo

Anilisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.

Resistencia a la presion.

Orientacion a resultados

iiormacién académica grado académico y o Titulo Profesional o Técnico de las

a7 nivel de estudios carreras de Ingenieria Mecanica y

y Eléctrica, Mecanica automotriz,

electricidad industrial, otros afines.

Requisitos para el puesto y o cargo e Conocimiento del funcionamiento de
los equipos

e Conocimiento del control mediante
bitacoras a los equipos

e Conocimiento de la produccion de los

Habilidades o Competencias

equipos
e Capacitacion en labores variadas de
mecanica.
Remuneracion S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles)

mensuales, incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

% FUNCIONES A DESARROLLAR

1) Planificar, proponer y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de
maquinaria y vehiculos segun el Plan aprobado en coordinacién con la Unidad de
Abastecimientos, Patrimonio y Servicios Auxiliares.

2) Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y

reparacién de vehiculos maquinarias y equipos de propiedad municipal, asi como velar
por su seguridad en coordinacion con las areas competentes.

18



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA
PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE
Jr. Bolognesi N° 101 -Jayanca
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

3) Supervisar el mantenimiento de las maquinarias. vehiculos y equipo de propiedad
municipal para mantenerlos en éptimas condiciones de operatividad.

4) Llevar el inventario de vehiculos, el historial de mantenimiento y reparacion, controlar
la compra y el uso de combustibles, lubricantes y el historial de recorrido en las
comisiones.

5) Implementar registros y controles de supervision de todos los vehiculos

6) Supervisar los servicios que prestan las unidades motorizadas.

7) Implementar controles de repuestos y materiales en uso y en stock.

8) Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Director de Infraestructura, Desarrollo Urbano
y Rural.

6) JEFE DEL ARE DE TESORERIA:

REQUISISTOS DETALLE
Experiencia e Experiencia general no menor a 4 aiios
\ e Experiencia especifica como
3 responsable o jefe en el area no
é menor de 02 afios.
/Habilidades o Competencias e Responsabilidad
e Dinamismo
e Anilisis.
e Comunicacion.
e Trabajo en Equipo.
e Resistencia a la presion.
e Orientacion a resultados
Formacion académica grado académico y o e Titulo Profesional de las carreras de
nivel de estudios Contabilidad, colegiado y habilitado.
Requisitos para el puesto y o cargo e Conocimiento en el manejo de
cuentas contables
e Capacitacion en Gestién Publica.
e Tesoreria gubernamental
e Tributacién
e Administracion financiera del sector
publico.
e Conocimiento de los sistemas SIAF,
SIAF CUT.
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Remuneracién S/ 2.900 (Dos Mil Novecientos con 00/100

soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

% FUNCIONES A DESARROLLAR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Disefiar, proponer, ejecutar y evaluar lineamientos de politicas y estrategias de
mejoramiento y desarrollo del proceso de Tesoreria y su gestion Institucional.

Coordinar y conducir el desarrollo y gestién de las actividades y proceso del sistema de
Tesoreria, conforme a los lineamientos de politica, normas internas institucionales en
correspondencia con las disposiciones y normas técnicas y administrativas de Tesoreria
que emite la Direccién General de Tesoro Publico como ente Rector, y la normatividad
presupuestaria y de control gubernamental.

Organizar, conducir, efectuar y cautelar la adecuada captacion, registro, custodia de
los ingresos por tributos y otras fuentes de ingreso de la Municipalidad.

Organizar y tramitar la apertura y mantener actualizada las cuentas bancarias de la
Municipalidad, depositando en ellas diariamente los ingresos que se perciban por todo
concepto.

Controlar las transferencias de Tesoro Publico de acuerdo a las Leyes Anuales de
Presupuesto, por diversos conceptos especificos: FONCOMUN, Canon y Sobre Canon,
Vaso de Leche, etc y la correspondiente aplicacion, segun sus fines.

Organizar, coordinar y ejecutar el control y custodia de las Cartas Fianzas, Certificados
de Deposito u otros documentos girados a favor de la Municipalidad.

Organizar, coordinar ejecutar y supervisar las actividades y proceso de control y
conciliacién contable de las operaciones que afectan la carrera administrativa de la
Municipalidad

Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma
de decisiones y envi6 de informacién a la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la

Alta Direccién de la Institucion

Cumplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia
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7) JEFE DEL AREA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

REQUISISTOS DETALLE

Experiencia e Experiencia general no menor a 4 afios
e Experiencia especifica como
responsable o jefe en el area no
menor de 02 afios.

Responsabilidad

Responsabilidad

Dinamismo

Anélisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.

Resistencia a la presion.
Orientacion a resultados
Formacién académica grado Titulo Profesional de las carreras de
académico y o nivel de estudios Contabilidad, Administracion o
Economia Colegiado y habilitado.

Habilidades o Competencias

Requisitos para el puesto y o cargo

e Capacitacion especializada en el area.
Gestion y Planeamiento Estratégico
Manejo de los sistemas
administrativos (SIGA , SIAF)

e Gestion de proyectos

e Administracion financiera del sector
publico.

Remuneracion S/ 2.900 (Dos Mil novecientos con 00/100

soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,

asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.

i % FUNCIONES A DESARROLLAR

1) Coordinar, disefiar y proponer para su formulacién y aprobacién, la visién, mision, los
objetivos y estrategias de largo, mediano y corto plazo y las politicas de desarrollo
institucional y territorial; difundir y comprometer en su construccién y desarrollo a los
6rganos de la estructura y gestion institucional de la Municipalidad;

2) Organizar, coordinar, direccionar y ejecutar estudios y/o diagnésticos relativos a la
situacién territorial y la administracion institucional de la Municipalidad; asegurar su
permanente actualizacién y difusion;

3) Disefiar, proponer, ejecutar y evaluar, lineamientos de pbliticas y estrategias de
desarrollo y mejora continua de los procesos de Planeamiento y fortalecimiento
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institucional, a fin de asegurar la mejora de los niveles de eficiencia, eficacia y de
calidad de la gestion institucional y territorial de la administracién y servicios de la
Municipalidad,

4) Formular los objetivos y metas de las actividades, programas y proyectos a ser
desarrollados por la Sub Gerencia, para su contemplacién e integracién en el Plan de
Trabajo a nivel de la Gerencia, el cual deberd ser parte del Plan Operativo Institucional;

5) Disefiar y formular normas y directivas técnico- administrativas para orientar el
proceso de elaboracién, programacion, formulacién, aprobacién, ejecucién vy
evaluacion del Plan Operativo Institucional, el Plan de Desarrollo o Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Desarrollo Concertado Municipal, en concordancia con las
disposiciones y normas que sobre la materia emiten los entes rectores;

6) Coordinar, conducir y ejecutar, con la participacion de los diversos 6rganos de la
institucién, la elaboracién, programacion y formulacion del Plan Operativo
Institucional, asi como la actualizacion del Plan de Desarrollo o Plan Estratégico
Institucional, asegurando su articulacién con las politicas de desarrollo territorial
provincial- regional, sectoriales y nacional;

7) Organizar y ejecutar, en coordinacién con el Consejo de Coordinacién Local Provincial
y las Sub Gerencias de Presupuesto y de Programacién y Seguimiento de Inversiones,
el proceso de elaboracién, formulacién y aprobacion de las normas y directicas técnico-
administrativas para orientar el desarrollo de las acciones requeridas para la
formulacién y aprobacién de Presupuestos Participativo Municipal y la actualizacion
del Plan de Desarrollo Concertado.

8) Coordinar -y conducir el proceso de formulacién y aprobaciéon del Presupuesto
Participativo y el Plan de Desarrollo Concertado, asegurando la participacion
ciudadana, asi como de los representantes de las diversas instituciones publicas y
privadas y de la sociedad civil organizada, del distrito capital de la provincia;

9) Coordinar, con la Sub Gerencia de Cooperacién Internacional, Gestion y Promocion de
la Inversion, acciones de gestién de proyectos y programas de cooperacién técnica y
financiera en el marco de las necesidades instituciones de la administracion, del
servicio publico y el desarrollo social, econédmico productivo y territorial de la
municipalidad;

10)  Promover, asesorar y apoyar a las diversas unidades organicas de la estructura
institucional, en materia de planeamiento estratégico y operativo y de fortalecimiento
institucional y mejora de procesos y procedimientos, asi como en lo relativo al disefo
y formulacién de proyectos de inversion para que se gestione apoyo en su ejecucion
ante las fuentes cooperantes;
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1) Promover, coordinar y organizar el desarrollo de programas y proyectos sociales y
econdmicos, comunales-distrital, via acuerdos y convenios de cooperacién
interinstitucional con las instituciones desconcentradas y organismos centrales
sectoriales del gobierno central y del poder judicial, asi como con Organismos Publicos
Ejecutores, Organismos Técnicos Especializados, el Gobierno Regional y ONG's;
asegurar su aprobacion, implementacién, ejecucion, gestion y evaluacion;

12)  Coordinar y organizar, con la Sub Gerencia de Presupuesto, la implementacion de
las acciones necesarias para asegurar el desarrollo de las acciones del control y
evaluacion de las metas y resultados de la ejecucion de los planes: de Desarrollo
Concertado, Estratégico y Operativo Institucional, su vinculacion con la ejecucién del
Presupuesto autorizado;

13)  Organizar y conducir, en coordinacién con la Sub Gerencia de Tecnologia de la
Informacién y la Sub Gerencia de Presupuesto, la estructuracién e implementacion y
desarrollo del sistema de seguimiento y evaluacién con base de indicadores, para
fortalecer el proceso de evaluacién del Presupuesto Institucional basado en resultados
y coadyuvar hacia la implementacién progresiva de una gestion institucional integral
para resultados;

14)  Coordinar y conducir la organizacién y gestion del seguimiento y evaluacion de la
ejecucion y desarrollo de los objetivos y metas de las actividades, programas y
proyectos del Plan Operativo, el Plan Estratégico Institucional y el Plan de desarrollo
Concertado Municipal; elaborar y formular trimestralmente, en coordinacién con las
diversas unidades organicas de la Corporacién Municipal, el Informe de Evaluacion del
Plan Operativo, y semestralmente del Plan Estratégico Institucional y el Plan de
Desarrollo Concertado Municipal;

Las demas funciones delegadas por el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion.

8) SUB GERENCIA DE RENTAS Y FISCALIZACION TRIBUTARIA:

REQUISISTOS DETALLE

Experiencia e Experiencia general no menor a 5 afios

e Experiencia especifica como
responsable o jefe en el area no
menor de 03 afios.

Habilidades o Competencias e Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad
e Lealtad
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Comunicacion.

Trabajo en Equipo.
Resistencia a la presion.
Orientacién a resultados

Formacién académica grado académicoy o
nivel de estudios Contabilidad o Administracion o

Titulo Profesional de las carreras de

Economia o Derecho, Colegiado y
habilitado.

Requisitos para el puesto y o cargo

e Capacitacion especializada en
Tributacién Municipal

e Gestién publica
Manejo de los sistemas
administrativos (SIGA , SIAF)

o Administracién financiera del sector
publico.

Remuneraciéon S/ 3.500.00 (Tres Mil quinientos con 00/100

soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

¢ FUNCIONES A DESARROLLAR

1)

3)

4)

Recibir las declaraciones juradas y demas documentos que sean presentados por los
contribuyentes y administrados.

Participar en campafias y operativos de fiscalizacion a fin de detectar omisos y/o
subvaluados a la declaracién jurada y/o liquidacion de tributos que administra la Sub
Gerencia.

Elaborar las actas de fiscalizacién, constatacion, y otros que permitan una mejor
fiscalizacion tributaria.

Verificar la notificacion de los documentos y actualizar los datos relativos a dominios,
utilizando la informacion generada en el proceso de notificacién y otras bases de datos
complementarias en cobranza pre coactiva.

Inspecciones de los locales ocupados, bajo cualquier titulo, por los infractores de las
normas.

Las demas que le asigne la Gerencia Municipal
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9) SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE POBLACION Y SALUD:

REQUISISTOS DETALLE
Experiencia s Experiencia general no menor a 03
afios

e Experiencia especifica como
responsable o jefe en el area no
menor de 01 afo.
Responsabilidad
Responsabilidad

Dinamismo

Anilisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.

Resistencia a la presion.
Orientacién a resultados
N;ormacién académica grado académicoy o Titulo Profesional de la carrera de

Habilidades o Competencias

== nivel de estudios Ingenieria Ambiental.

; / Requisitos para el puesto y o cargo e Conocimiento de los sistemas de

- cloracién de agua

e Conocimiento de los sistemas
integrados de gestiobn ambiental.

e Gestién Integral de Residuos Sélidos.

% )Remuneracién S/ 2.500.00 (Dos Mil quinientos con 00/100

soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

o

<+ FUNCIONES A DESARROLLAR

1) Proponer, coordinar, e implementar y ejecutar politicas en materia de gestion de la
mejora del medio ambiente, saneamiento, salubridad, limpieza publica y el desarrollo
de parquesy jardines y acciones de forestacién y reforestacién, asi como su evaluacion
periédica de los resultados de su ejecucion y gestion.

2) Disefiar programas y desarrollar proyectos de inversion para resolver problemas
criticos del Medio Ambiente derivados de la contaminacién de la flora, fauna, agua,
suelo y/o aire del distrito.

3) Proponer normas, reglamentos orientados a prevenir, controlar o mitigar los impactos
ambientales negativos generados por las actividades socioecondmicas, tendientes a
la preservacion, proteccion y conservacién del ambiente y los recursos naturales.

4) Evaluar los programas de adecuacién y manejo Ambiental (PAMA) presentados, con
el fin de mitigar los impactos ambientales negativos.
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5) Formular y ejecutar planes integrales de manejo o recuperacion ambiental de los
recursos naturales.

6) Proponer normas que regulen y controlen los procesos de recoleccion, transporte y
disposicién final de los residuos sélidos, liquidos y vertimientos industriales, la
emisién de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la atmosfera
y el ambiente.

7) Promover la educacién y participacién vecinal activa, con la finalidad de crear una
cultura ambiental en la poblacién e incrementar la conciencia civica en materia de
sensibilizacién ambiental.

8) Solicitar de acuerdo a la norma vigente, en el estudio de impacto ambiental (EIA) para
la ejecucién de proyectos de jurisdiccion.

9) Evaluar los riesgos medioambientales, que puedan generarse como consecuencia de
la ejecucion de las obras de infraestructura.

10) Verificar que las evaluaciones de Impacto Ambiental estén contenidas en los
expedientes Técnicos aprobados por la Gerencia del Ambiente y Saneamiento y que
justifiquen su aplicacién como inversién Publica.

11) Proponer las infracciones que contravengan las disposiciones municipales en materia
ambiental, de acuerdo a su competencia.

12) Promover la ayuda econdémica, financiera y asistencia técnica de empresas e
instituciones publicas y privadas, nacionales o extranjeras para proyectos o programas
de mejoramiento del ambiente.

13) Definir y elaborar estudios estratégicos de ordenamiento y manejo ambiental
territorial.

14) Realizar estudios y disefiar estrategias de prevencion ante posibles situaciones de
riesgo ambiental, siniestros, desastres de tipo tecnoldgico, geodinamica, de origen
torrencial u otros.

15) Determinar la evaluacién ambiental de los distintos usos del suelo propuesto, vigente
0 en revision.

16) Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente
y el acervo de la gestién documentaria la unidad orgdnica, para el mejor cumplimiento
de sus funciones.

17) Realizar actividades relacionadas a la proteccion del medio ambiente: Prevencién de
la contaminacién de rios, agua, aire. Suelos y técnicas.

18) Disefiar y difundir programas de educacién ambiental y sanitaria.

19) Proponer programas de segregacion en la fuente, recoleccién selectiva de residuos
solidos.

20) Supervisar la prestacion del servicio de limpieza publica en el distrito
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21) Promover, coordinar, ejecutar y apoyar campafias de forestacion, reforestacion,
conservacion y cuidado de areas verdes, con la participacién vecinal, comunidad
educativa y entidades publicas y privadas.

22) Formulacién del Plan Integral de Gestién Ambiental y Residuos Sélidos-PIGARS.

23) Participar y apoyar en los estudios de Impacto Ambiental que ejecutan otras instancias

de la municipalidad

24) Proponer en la alta direccién las politicas de inversion relacionadas a la gestion
ambiental y desarrollo sostenible, en concordancia al Plan de Desarrollo Concertado

del distrito

25) Conducir y evaluar el proceso de recoleccién, conduccion, tratamiento y disposicion
final de los residuos sélidos en el ambito del distrito.

JREQUISISTOS

DETALLE

< f Experiencia

Experiencia general no menor a 02
afios

Experiencia especifica como
responsable o jefe en el area no
menor de 01 afios.

9Habilidades o Competencias

Responsabilidad
Dinamismo

Analisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.
Resistencia a la presién.
Orientacion a resultados

ormacién académica grado académicoy o
ivel de estudios

TP

Titulo Técnico de las Carreras de
Administracion, Contabilidad o
Computacioén e Informatica.

Requisitos para el puesto y o cargo

Espiritu de superacion y flexibilidad
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento del programa.

Conocimiento de los aplicativos SIGOF
Y RUC PVL.

27



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA

PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE
Jr. Bolognesi N° 101 -Jayanca
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Remuneracién S/ 1,500 (Mil quinientos con 00/100 soles)

mensuales, incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

«* FUNCIONES A DESARROLLAR

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

Controlar la calidad y oportunidad de los productos e insumos hacer distribuidos a los
beneficiarios.

Supervisar y dar de baja — seglin reglamento establecido a beneficiarios del Programa
Vaso de Leche.

Coordinar con los comités de Vaso de Leche para el fortalecimiento organizativo.
Implementar capacitaciéon permanente a las directivas de los comités del Programa
Vaso de Leche en temas diversos que permitan mejorar su calidad organizativa.
Promover la mayor participacién de la comunidad organizada en la ejecucion del PVL,
recibiendo recomendaciones y mejorando su relacién con todas las instituciones.
Digitar y registra S100 y FSU al sistema Aplicativo Sigof.

Archivamiento de formatos técnicos segln directiva (Solicitudes S100 y Fichas
Socioecondmicas Unicas FSU).

Control de empadronamiento y emitir el reporte final del trabajo.

Levantamiento de inconsistencias de S100 y FSU.

10) Coordinacién con el drea de solicitudes para optimizar la calidad de la FSU.

11) Envid de Informacién a la Direcciéon de Operaciones de Focalizacién (DOF).
12) Brindar atencion al pablico en general.
13) Realizar otras actividades encomendadas por el jefe inmediato.

11) ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.

N REQUISISTOS DETALLE
' _\Experiencia e Experiencia general no menor a 02
- anos

RN GRERIL /
L)

e Experiencia especifica en entidades
del sector publico no menor de 01
afio.

Habilidades o Competencias

Responsabilidad
Responsabilidad
Dinamismo

Andlisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.
Resistencia a la presion.

® & & & & & @
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Orientacion a resultados

Formacion académica grado académico y o
nivel de estudios

Bachiller de las carreras de Ingenieria
Civil o Arquitectura.

Requisitos para el puesto y o cargo

Capacitacidn especializada en el drea.
Conocimientos en AutoCAD
Conocimientos en elaboracién vy
evaluacién de expedientes técnicos de
obras publicas y/o privadas.

Remuneracion

S/ 2,300.00 (Dos Mil trecientos con 00/100
soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

** FUNCIONES A DESARROLLAR

4) Dibujar planos de AutoCAD

5) Realizar informes que requiere la subgerencia
6) Elaboracién y Revision de Términos de Referencia para su aprobacién
7) Apoyo en Realizar las diferentes inspecciones en las diferentes comunidades donde

requierala Subgerencia
8) Disponibilidad inmediata

12) JEFE DEL AREA DE CATASTRO:

1) Elaboracién de Expedientes Técnicos
2) Revisién de presupuestos de proyectos
3) Verificar cotizaciones de materiales y equipos

REQUISISTOS

DETALLE

+ “2)\Experiencia

Experiencia general no menor a 02
afos

Experiencia especifica en entidades
del sector publico no menor de 01
ano.

Habilidades o Competencias

Responsabilidad
Responsabilidad
Dinamismo

Analisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.
Resistencia a la presién.
Orientacion a resultados
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Formacién académica grado académicoy o
nivel de estudios

e Bachiller de las carreras de Ingenieria
Civil o Arquitectura.

Requisitos para el puesto y o cargo

Capacitacién especializada en el area.
Conocimiento sobre catastro.
Conocimiento en el manejo de
software como: AutoCAD, AutoCAD
Civil 3D, WaterCAD, SewerCAD, Google
Earth Pro, S-10 (Costos vy
Presupuestos), MS Project, SAP 2000,
Revit Architecture 2019 y Microsoft
Office.

e Conocimiento en el manejo de equipo
topogrdfico como: Estacion Total,
Teodolito, Nivel de Ingeniero, GPS
Navegador y GPS Diferencial.

emuneracion

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

FUNCIONES A DESARROLLAR

1) Actualizacién del plano catastral del distrito.

2) Elaboracion del plano de zonificacién de la provincia.

3) Supervision de los predios que no cuenten con licencia de construccion.

4) Verificacion de predios por certificado de numeracion y certificacion de posesion.
5) Inspeccionar los predios edificados por alineamiento de fachadas.

6) Otras funciones asignadas por la sub gerencia.

13) JEFE DEL AREA DE PROGRAMACION E INVERSION:

REQUISISTOS DETALLE
Experiencia e Experiencia general no menor a 03
afios

e Experiencia especifica en entidades
del sector publico no menor de 01
afno.

Habilidades o Competencias

e Responsabilidad
e Responsabilidad

30



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA
PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE
Jr. Bolognesi N° 101 -Jayanca

“Afio del Bicentenario del Peri: 200 aiios de Independencia”

Dinamismo

Analisis.

Comunicacion.

Trabajo en Equipo.
Resistencia a la presion.
Orientacion a resultados

Formacién académica grado académicoy o
nivel de estudios

Titulo Profesional Universitario en las
carreras de economia o
administracién o contabilidad.

Requisitos para el puesto y o cargo

e (Capacitacion especializada en
Proyectos de Inversion Pdblica.

e Conocimientos en computacién de
por lo menos nivel de basico.

e Capacidad analitica para la toma de
decisiones.

e Facilidad de comunicacion oral y
escrita.

e Capacidad para trabajar en equipoy
bajo presion, poseer liderazgo y don
de mando.

Personalidad proactiva.

e (Capacidad para relacionarse a todo
nivel.

e Capacidad de innovacion, solvencia y
moral.

Remuneracién

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
soles) mensuales, incluye afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1) Programar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso del Sistema
Nacional de Inversién Publica (SNIP), aplicando la directivas y normatividad emitidas
por la Direccion General de Programacion Multianual del Ministerio de Economia y
Finanzas.

2) Elabora el programa Multianual de Inversion Pdblica de la Municipalidad y lo somete a
consideracion de su Organo Resolutivo.

3) Emitir opinién técnica sobre la aplicacion de las normas de Sistema Nacional de
Inversion Publica.

4) Visitar todos los documentos y anexos que se generen en el marco de evaluacion y
aprobacion de los Estudios de Pre inversion.

5) Es responsable de la declaracién de viabilidad de los Proyectos de Inversion Piblica
(PIP) cuyas fuentes de financiamiento sean distintas a operaciones de endeudamiento
u otra que conlleve el aval o garantia del Estado.

6) Velar por que los Proyectos de Inversion Publica se enmarquen en las competencias de
su nivel de gobierno, en los lineamientos de politica sectorial, en el Programa
Multianual de Inversiones publica, en el plan Estratégico Sectorial y de Plan de
Desarrollo Concertado Local.

7) Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyecto, sobre los
proyectos recibidos para su evaluacién.

8) Es responsable de la aplicacion de la metodologia y parametros de evaluacion
establecidos en la Directica General del SNIP.

9) Velar por la aplicacién de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico
normativo, formule la DGPM, asi como, cumplir con los lineamientos que dicha
Direccién emita.

10) Administrar el Banco de Proyectos de la Municipalidad Distrital de Jayanca.

14) SERENO
REQUISISTOS DETALLE
Experiencia e Experiencia laboral en cargos similares
no menor a dos (02) afios
Habilidades o Competencias e Responsabilidad

e Responsabilidad

e Dinamismo
Analisis.
Comunicacién.

32



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA

PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE
Jr. Bolognesi N° 101 -Jayanca
“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia"

e Trabajo en Equipo.

e Resistencia a la presion.

e QOrientacion a resultados
Formacién académica grado académicoy o e Estudio de nivel secundaria completa.
nivel de estudios
Requisitos para el puesto y o cargo e Capacitacién y/o especializacion

Seguridad Ciudadana.

e Conocimiento de los procedimientos
de intervencion
Conocimiento del patrullaje integrado

Remuneracion S/ 1,400(Mil cuatrocientos con 00/100 soles)

mensuales, incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Cumplir las disposiciones e instrucciones que el superior y/o el Jefe del Area de
seguridad ciudadana y Serenazgo le encomienda durante su servicio.

Intervenir decididamente en la ejecucion de medidas preventivas y de erradicacién de
la delincuencia comun y de los actos antisociales encontrandose de servicio.

Ejecutar rondas de patrullaje sostenido y permanente, velando por la seguridad de los
pobladores dentro de la zona asignada.

Prestar auxilio a los nifios y adolescentes que se encuentren que se encuentren en
abandono material y peligro moral.

Apoyar en los operativos de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad,
brindando las condiciones de seguridad para tales acciones.

Permanecer alerta ante cualquier situacién de riesgo que perturbe la tranquilidad de
los vecinos ante cualquier acto delictivo que ocurra en el sector asignado.

Atender las consultas de seguridad que realcen los pobladores en su turno de trabajo.
Identificar y analizar sectores o zonas de peligro o riesgo, con presencia de
delincuencia, vandalos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcohdlicos, entre
otros que pueden ocasionar dafio a la poblacion comun y vecinos.

Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en los diferentes
lugares del distrito.

10) Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.
11) Atender y canalizar las denuncias del piblico en materia de seguridad ciudadana que

por su naturaleza requieran atenciéon municipal, coordinando con las instituciones
pertinentes.

12) Efectuar patrullaje en las dreas jurisdicciones asignadas para velar por la seguridad y

tranquilidad de la comunidad, dando cuenta por los medios mas rapidos, de todas las
novedades a la central de radio.
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13) Resolver por la via pacifica cualquier situacién violenta o negativa en el &mbito de su
competencia.

14) Apoyar en casos accidentes, enfermedades y otros similares.

15) Apoyar la realizacion de simulacros y simulaciones en los centros laborales,
educativos y comunales, asi como locales publicos y privados.
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ANEXO N°02
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que suscribe Identificado con

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

Nombres y Apellidos
Domicilio Actual
Correo electronico
Fecha de nacimiento
RUCN°® | | teléfono | Celular l
Formulo la presente declaracién jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la
ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General.

sol@nmnmnmmannannat Blisnuaass

Firma
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ANEXO N°03
DECLARACION JURADA
VO ciiisissnissmsaisismmisssiismsmamisammiimsmmnasesnes idetiticado coh DN N s.caninsinsaimeming
con domiCilio real €N ... s, d€ClAro bajo juramento:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo funcién Docente).

2. No percibir pension a cargo del Estado.

3. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.

4. No tener juicio pendiente con el Estado.

5. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité
Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6. No tener Proceso Administrativo pendiente con el Estado.

7. Gozar de salud éptima.

8. Carecer de Antecedentes judiciales.

9. Carecer de Antecedentes penales.

10. Carecer de Antecedentes Policiales.

11. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Formulo la presente Declaracién Jurada de honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la
. N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

HVANER. ccormerrmissmimmsisimmiris O Biasimmmsmmnna gl 2021

Firma
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ANEXO N°4
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por
razén de matrimonio o uniones de hechos, con personas incorporadas a la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE JAYANCA, bajo cualquier denominacién que involucre modalidad de
nombramiento, contrato Administrativo de Servicio, designacién o nombramiento en cargos
de Confianza, o en actividades adhonorem.

Asimismo, Declaro Bajo Juramento que no me encuentro inhabilitado(a) administrativa o
Judicialmente para contratar con el Estado. Asimismo, que no me encuentro impedido para
ser postor o contratista, segun lo previsto por las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi, a las correspondientes
acciones administrativas de Ley.

Jayanca......cninnnessnnnsnnnns @ nsnsscsrisessnsneens . d€l 2021

Firma
Nombres y Apellidos
DNI:
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ANEXO N°5
EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Jayanca presta Servicios el personal cuyos
apellidos y nombres indicio, a quien une la relacién o vinculo de afinidad (a) y consanguinidad (c), vinculo
matrimonial (M) y unién de hechos (UH) sefialados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Detalle de oficina

JEVBNCE, icsiisisvnninrmosninss O Brsisssssmssuisesian del 2021

Firma

Nombre y Apellidos
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GRADO PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD
En linea recta En linea colateral

ler Padres/ hijos

2do Abuelo/ nietos (a) hermanos

3er Bisabuelos/ bisnietos | Tios, sobrinos

4to Primos, sobrinos,

nietos, tios abuelos

5to Relaciones de hechos | Hijos (as) conviviente
y convivencia

GRADO Parentesco por afinidad

ler Suegros, yerno, nuera

2do Abuelos del conyugue | cufiados

ANEXO N°06
FORMULARIO DE CV

Nombre

Apellidos paterno

Apellido materno

Fecha de nacimiento

Direccion Domiciliaria

Teléfonos de contacto Celular. Fijo.

Correo electrénico




“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”

Jr. Bolognesi N° 101 -Jayanca

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA
PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE

Los datos aqui incluidos deben estar acompafiados de los documentos acreditantes correctamente.
Cuando en la presente relacién de méritos no se adjunten los datos y documentos necesarios para la
evaluacién por parte del comité evaluador, dicha actividad no merecerd puntaje alguno parte del mismo.

2. FOMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

A .\\_h! J-";/‘

Instituto/ Grado Duracién (afios) Periodo
Universidad Obtenido
Desde/ Afios Hasta/ Afios
3. POSGRADO, MAESTRIA Y DOCTORADO
Instituto/ Grado Duracién (afios) Periodo
Universidad Obtenido
Desde/ Afios Hasta/ Afios

4. ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Instituto/
universidad

Cargo/ Funciones
(especificar funciones
realizadas)

Periodo

Desde

Hasta

Total de afios y
meses

40



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA

PROVINCIA Y REGION LAMBAYEQUE
Jr. Bolognesi N° 101 -Jayanca
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 aiios de Independencia”
5. OTROS ANTECEDENTES LABORALES
Instituto/ Cargo/ Funciones Periodo Total de afios y
universidad (especificar funciones meses
realizadas) Desde Hasta
_6. CURSOS Y SEMINARIOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
i Instituto/ Seminarios, cursos y Periodo Total de horas
universidad otros
Desde Hasta

o 5
ot
N
Periodo Total de afios y
meses

7. OTROS CURSOS Y SEMINARIOS

Instituto/ Cargo/ Funciones

universidad (especificar funciones
realizadas) Desde | Hasta
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8. ACTIVIDAD ACADEMICA

Instituto/ Asignatura Cargo docente Periodo
universidad
Desde Hasta
. IDIOMA
\ Instituto/ Idioma Nivel aprobado Periodo
) universidad

Desde Hasta

,___\EL POSTULANTE DE ARMAR SU CURRICULUM VITAE EN EL ORDEN QUE SUGUIERE EL

MANEXO N°6. LA VALORIZACION DE MERITOS Y ANTECEDENTES CORRESPONDIENTES, SE
_..-| REALIZAN EN FUNCION A LA INFORMACION CONTENIDA EN SU CV.

Firma
DNI N2
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAYANCA

Nombre de postulante:

EVALUACION CURRICULAR

Fecha actual: Evaluador
CRITERIOS DE EVALUACION
Criterio Descriptor Puntaje Puntaje Puntaje
maximo obtenido
Grados de Doctorado 10
puntos
Egresado de 4 puntos
Doctorado
Grado de Magister | 6 puntos
a. Formacion | Egresado de Maestria | 4 puntos Max. 25
Académica "y 1o Profesional en 10 puntas
el cargo que postula puntos
Otro titulo 5 puntos
X -
é profesional
%ﬁ Curso de ofimatica:
- Procesador de
textos: Basico.
Hojas de calculo: 01 Max. 3 puntos
b. Curso y/o Basico. puntos
A estudios de Programa de
£ capacitacién | presentacién: Bésico.
” afines al | Otros cursos afines a
"x-; j puesto su puesto, con una
duracién de minimo 4 02 Max. 4 puntos
créditos. Diplomados | puntos
al puesto que
postula.
1 afio 5 puntos
L. 2 a 3 afios 8 puntos n
c. Experiencia ' — Maximo
general: Mas de 4 afios 10 puntos
Experiencia en el puntos
Sector Publico o
privado.
1 afio 5 puntos
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d. Experiencia | 2 a3 afios 6 puntos | Maximo 8
especifica: Mas de 3 anos 8 puntos PUIBEE
En labores en el
cargo al que
postula o areas
afines.
TOTAL DE PUNTAIE 50




