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Municipalidad Distrital de Socabaya
Unidad de Recursos Humanos

PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATACION POR SERVICIOS PERSONALES BAJO
LA MODALIDAD DE SUPLENCIA EN AMPARO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

Y SU REGLAMENTO Y LA LEY 30879 LEY DE PRESUPUESTO PARA EL ANO 2019 — N®
009-2019

l.  OBJETO

La Municipalidad Distrital de Socabaya requiere seleccionar a través de evaluacién de conocimientos y
habilidades, a profesional idéneo al puesto, para ocupar plaza vacante y presupuestada del Cuadro para
Asignacién de Personal de la Municipalidad Distrital de Socabaya, a través de contratos de suplencia, en
el presente ejercicio presupuestal.

Il. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA QUE REQUIERE LA CONTRATACION
El presente Proceso Publico de Suplencia que es requerido por:

¢ OFICINA DE ADMINISTRACION
e  GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
e GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.

Especificadas en el numeral IV de las presentes bases administrativas.
I1l. PLAZAS CONVOCADAS

Las plazas convocadas para el Proceso de Seleccién por Suplencia de la Municipalidad Distrital de
Socabaya, se encuentran sujetas al régimen laboral de la actividad publica regida por el Decreto Legislativo
N¢ 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa de Remuneraciones del Sector Publico, para cumplir
funciones de acuerdo al Manual de Organizacién y Funciones de la Entidad, y Perfil de Puestos los cuales

son:
AREA CANTIDAD | N2 DE PLAZA | NOMBRE DE PLAZA | CLASIFICACION
038 039 TRABAJADOR DE
OFICINA DE ADMINISTRACION 1 041’Y 04é SERVICIOS DE SP - AP
SEGURIDAD INTERNA

SUB GERENCIA EJECUCION
COACTIVA DE LA GERENCIA DE 1 097 gggg.;gg SP-EJ
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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EDIFICACIONES PRIVADAS Y
GESTION DE RIESGOS Y 1 256 ARQUITECTO I SP—ES
DESASTRES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jornada Laboral de lunes a viernes en horario de 7:30 a 15:45 horas.

Lugar de trabajo en la sede de la Municipalidad Distrital de Socabaya ubicada en la Calle San Martin
Mz. L, Lt. 12, Plaza Principal de Socabaya y sus sedes.

La remuneracién se encuentra especificada en los requisitos especiales de cada puesto, la misma que
NO incluye los descuentos y retenciones de Ley, siendo estos deducidos cada mes de acuerdo al
régimen pensionario al cual pertenece cada servidor.

V. REQUISITOS DE LAS PLAZAS CONVOCADAS:

REQUISITOS GENERALES:

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la Administracién Publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

A.- Plaza N2 038, 039, 041 Y 042

N¢ DE

AREA CANTIDAD PLAZA NOMBRE DE PLAZA | CLASIFICACION
TRABAJADOR DE
OFICINA DE 4 038, 039, SERVICIOS DE SP_ AP
ADMINISTRACION 041Y 042 SEGURIDAD
INTERNA

Remuneracién: $/. 1,235.00 (Mil Doscientos treinta y cinco con 00/100 soles)

REQUISITOS ESPECIFICOS:

a)
b)
)
d)
e)
f)

g
h)

Estudios Secundarios incompleta o completa.

Experiencia Laboral en el Sector Piblico o Privado de 01 afio.

Experiencia Laboral requerida en el puesto tanto en el Sector Piblico o Privado minima de 06 meses.
Experiencia en el Sector Piblico minimo de 06 meses.

Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar recursos y criterio en los trabajos.

Habilidad para trabajar bajo presidn y para relacionarse.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.
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FUNCIONES:

1. Aplicar medidas para neutralizar el impacto probable de amenazas internas o externas, que afecten el
buen desenvolvimiento de las actividades de la Municipalidad.

2. Ejecutar el resguardo de las instalaciones de la Municipalidad, vigilar los locales publicos
municipales dando seguridad de los mismos.

3. Planificar y organizar la capacitacién del personal en temas de seguridad personal, seguridad interna,
otros.

4. Efectuar y ejecutar el control del cumplimiento de las normas y procedimientos de Seguridad Interna.

5. Programar e implementar planes de contingencia con la finalidad de afrontar cualquier
eventualidad dentro de la Municipalidad.

6. Dar trdmite correcto a los expedientes que correspondan a su responsabilidad.

7. Velar por el cuidado y seguridad de los locales de la municipalidad.

8. Vigilar las instalaciones y locales de la entidad a fin que no se presenten altercados o dafios materiales
dentro de estas instalaciones.

9. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que

le sean asignadas por su jefe de la Oficina de Administracién.

B.- Plaza N 097

AREA CANTIDAD ITL:AI;,E\ NOMBRE DE PLAZA | CLASIFICACION

SUB GERENCIA EJECUCION

ADMINISTRACION

COACTIVA DE LA EJECUTOR

GERENCIA DE 1 097 COACTIVO SP-EJ

TRIBUTARIA

Remuneracién: §/. 1,867.58 (Mil Ochocientos Sesenta y Siete con 58/100 soles)

REQUISITOS ESPECIFICOS:

i)
)
k)
D

Formacién Académica: Universitaria Incompleta, o Titulo de Abogado.

Se requiere Colegiatura.

Se requiere Habilitacion Profesional.

Conocimientos técnicos principales en Gestién Piblica Tributaria o materia afines a las funciones que
se desarrollara.

m) Ofimética (Word, Excel y Powerpoint) Intermedio.

n)

o)
P)

q)
r)
)
t)

Experiencia Laboral en el Sector Publico o Privado de 03 afios.

Experiencia requerida en el Puesto en el Sector Piblico o Privado de 02 afos.

Experiencia requerida en el Puesto en el Sector Publico en el puesto y/o funciones equivalentes de 02
anos.

Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar recursos y criterio en los trabajos.

Habilidad para trabajar bajo presién y para relacionarse.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.



O
X ——

Municipalidad Distrital de Socabaya
Unidad de Recursos Humanos

FUNCIONES:

1. Planificar, elaborar, proponer y ejecutar y controlar el Plan Operativo Institucional correspondiente
Division de Ejecucion Coactiva.

2. Ejecutar las acciones de cobranza coactiva que le remitan las diferentes Unidades Orgéanicas de la
Municipalidad, en concordancia con el Cédigo Tributario y la Ley de Procedimientos de Ejecucién
Coactiva-Ley 26979 y sus Reglamentos D.S. 036-2001-EF y D.S. 069-2003-E..

3. Requerir a las unidades orgénicas que corresponda, la informacién necesaria a fin de determinar la
procedencia de la suspensién del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

4. Establecer la tasacién y remate de los bienes embargados, los que se ejecutara de acuerdo a las normas
del Cédigo Procesal Civil.

5. Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria y Administrativa antes de iniciar el procedimiento de
cobranza coactiva.

6. Emitir la resolucién de inicio del procedimiento de ejecucién coactiva una vez que hubiera sido
calificado y notificado el acto administrativo en donde consta que la obligacién es exigible
coactivamente.

7. Emitir ademaés, todas las resoluciones que correspondan al impulso del proceso coactivo hasta su
conclusién.

8. Aplicar las medidas cautelares y los actos de ejecucién forzosa que establecen la Ley del Procedimiento
de Ejecucién Coactiva y su Reglamento, las Ordenanzas, Leyes, Reglamentos y otras normas respecto a
las deudas, multas tributarias y Administrativas y obligaciones de hacer y no hacer, transferidas a la
Ejecutoria Coactiva.

9. Disponer la devolucién de los bienes embargados, cuando lo establezca el Tribunal Fiscal, asi como en
los casos que determine la Ley.

10. Formular, ejecutar y evaluar su Plan de Accién y Presupuesto Anual.

11. Programar y controlar las cobranzas ordinarias y coactivas, recaudaciones de las rentas Municipales, las
cuentas corrientes de los contribuyentes, de los recibos y especies valoradas y el rendimiento pecuniario
de los bienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad que generan ingresos.

12. Dictar las disposiciones necesarias destinadas a cautelar el pago de la deuda tributaria y Administrativa.

13. Ejecutar las garantias otorgadas en favor de la Municipalidad por los deudores tributarios, con arreglo
al procedimiento convenido o al que establezca la Ley; asi como exigir las costas y gastos incurridos.

14. Suspender los procedimientos de ejecucién coactiva mediante resoluciones debidamente sustentadas,
conforme a la legislacién vigente.

15. Ordenar remates asi como adjudicar los bienes embargados en los procedimientos de Ejecucién
Coactiva, al mejor postor.

16. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones, las que le sean asignadas por el Gerente de Administracién Tributaria.
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C.- Plaza N° 256

AREA CANTIDAD | N2 DE PLAZA | NOMBRE DE PLAZA | CLASIFICACION

EDIFICACIONES PRIVADAS Y
GESTION DE RIESGOS Y 1 256 ARQUITECTOII SP-ES
DESASTRES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE

Remuneracién: $/. 1,975.30 (Mil Novecientos Setenta y Cinco con 30/100 soles)
REQUISITOS ESPECIFICOS:

a) Titulo Profesional de Arquitectura o carreras afines al cargo que desarrolla.

b) Estar Habilitado en el Colegiado de Arquitectos.

c¢) Conocimientos de Ofimética Word, Excel y powerpoint nivel intermedio.

d) Conocimiento de Ingles Bésico.

e) Experiencia Laboral en el Sector Publico o Privado de 02 afos.

f) Experiencia Laboral requerida en el puesto tanto en el Sector Piblico o Privado minima de O1 afios.

g) Experiencia Laboral requerida en el puesto tanto en el Sector Publico de 01 afio.

h) Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar recursos y criterio en los trabajos.

i) Habilidad para trabajar bajo presién y para relacionarse.

j)  Conducta responsable, honesta y proactiva.

k) Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

FUNCIONES:

1. Elaborar y proponer normas que permitan regular el uso correcto de los espacios, garantizando un
armonico disefio urbano.

2. Tramitar los Certificados de los Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios, para su autorizacién por la
subgerencia.

3. Dirigir, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos catastrales, asi como realizar el
levantamiento de informacién catastral literal y grafica en campo.

4. Visar planos para las prescripciones adquisitivas.

5. Visar planos par los tramites administrativos para solicitud de servicios bésicos ante las entidades
prestadoras de servicios.

6. Emitir Constancias Catastrales Varias, Certificados de Numeracién, Jurisdiccién y Nomenclatura.

7. Administrar el proceso catastral correspondiente al acondicionamiento de la informacién catastral,
componente urbano y de la informacién predial, asi como del proceso de suministro de la
informacién catastral a los usuarios.

8. Realizar inspecciones de verificacién catastral a solicitud de los recurrentes y de las diferentes areas

de la municipalidad, con la finalidad de mantener actualizado el catastro municipal comunicando
las situaciones fisico-legales no autorizadas, asi como la deteccién de presuntos omisos y
subevaluadores a las &reas competentes.
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9. Evaluar proyectos de habilitacién urbana (subdivisién de Predios Urbanos, Independizaciones sin
cambio de uso).

10. Complementar y profundizar progresivamente el levantamiento, proceso y suministro de
informacién catastral, de acuerdo a las necesidades de la municipalidad.

11. Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y/o proyectos
de Catastro Urbano en el distrito.

12. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le sean asignadas por el Subgerente de Edificaciones Privadas y Gestién de Riesgo y Desastres.

DEL ORGANO RESPONSABLE DE LA EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA DE PERSONAL

El presente Proceso estaréd a cargo del COMITE PERMANENTE DE PROCESOS DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL EN AMPARO DE LOS REGIMENES LABORALES DEL D. LEG. 276, D. LEG.
728 Y D. LEG. 1057 PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL 2019 DE LA M.D.S. con la participacién de los jefes
de cada gerencia y areas de la Municipalidad.

VL.

DEL PROCEDIMIENTO
Registro e Inscripcién de postulantes

La presentacion del curriculum vitae documentado debera constar de los siguientes documentos y tendré
el siguiente orden:

1. Curriculum documentado y foleado.

2. Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente, que acredite haber ejercido el
derecho de sufragio en las dltimas votaciones.

3. Formacién Académica y especializaciones complementarias de ser el caso.
4. Experiencia Profesional y conocimientos especializados (Certificados y constancias que acreditan
lo declarado)

5. Anexos suscritos en original y refrendados con huella digital del dedo indice derecho, en el
siguiente orden:

- Solicitud de Inscripcién (Anexo N2 01).

- Declaracién Jurada de ausencia de nepotismo (Anexo N¢ 02).

- Declaracién Jurada de conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica (Anexo N2 03).
- Declaracién Jurada de no contar con antecedentes judiciales, policiales ni penales (Anexo N2 04).

Los documentos deberan ser foliados, indicando el nimero de folios que adjunta, en Mesa de Partes de
la Entidad, en el horario de 08:00 a 15:00 horas.

Toda la informacién seré presentada dentro de un sobre de manila cerrado.

Evaluacién Curricular

La evaluacion del curriculum vitae se efectuard considerando el cumplimiento de los requisitos previstos
en los requisitos minimos, y teniendo en consideracién la experiencia del postulante, asi como los
requisitos del MOF institucional y del Perfil de Puestos siendo su evaluacién en como puntaje méximo 60
puntos y puntaje minimo para ser considerado apto 35 puntos y asi pasar a la etapa de la entrevista
personal.
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Entrevista Personal

La entrevista de Personal se desarrollara teniendo en cuenta las funciones a desarrollar en cada &rea y los
conocimientos minimos para el puesto; asi mismo se considerard las normas vigentes respecto a la
administracién de los gobiernos locales como son la Ley de Orgénica de Municipalidades N° 27972 y la
Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444,

Que, sélo los postulantes que han alcanzado puntaje minimo en la evaluacién curricular podrén acceder
o pasar a la entrevista personal; por lo que cada etapa es eliminatoria.

Que, el puntaje maximo en la entrevista de personal es de 40 puntos y como minimo de 25 puntos.

Por lo que el puntaje se detalla de la siguiente manera:

EVALUACION PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE MINIMO
EVALUACION
CURRICULAR 60 35
ENTREVISTA DE
PERSONAL 40 25
PUNTAIJE TOTAL 100 60

Por lo que para ser considerado GANADOR el postulante deberd tener como minimo 60 puntos y como
méximo 100 puntos y de una lista de varios seleccionados ganaré el que tenga puntaje mayor.

VII. CRONOGRAMA DEL PROCESO

Se realizard la Publicacién en el Portal Web de la Municipalidad Distrital de Socabaya
www.munisocabaya.gob.pe.

Aprobacién de Bases 14 de mayo del 2019

Instalacién del Comité de Seleccién 14 de mayo del 2019

Publicacién de Convocatoria en el Portal de la Municipalidad y periédico

mural del Palacio Municipal. 15y 16 de mayo del 2019

Recepcién de Expedientes 17 de mayo del 2019
Evaluacién Curricular 20 de mayo del 2019
Publicacién de Resultados de la Evaluacién Curricular 21 de mayo del 2019
Entrevista de Personal 22 de mayo del 2019

Publicacién de Resultados finales 22 de mayo del 2019



http://www.munisocabaya.gob.pe/
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Suscripcién de Contratos

23 de mayo de 2019

Inicio de Labores

23 de mayo de 2019

VIII. DEL CONTRATO

El Seleccionado del Proceso firmaré el contrato de trabajo por suplencia correspondiente, dentro del dia
siguiente a la publicacién de los resultados de acuerdo al cronograma aprobado.

El plazo de contrato inicial serd de 02 meses, (60 dias) pudiendo ser ampliado de acuerdo a la necesidad

del servicio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos procederd a la verificacion posterior de los documentos
presentados por los ganadores del Proceso. En caso de detectarse la adulteracién o no conformidad de alguno
de ellos, se pondrd en conocimiento del Despacho de Alcaldia, para proceder a la descalificacién
correspondiente, con la consiguiente resolucién del contrato, sin perjuicio de las acciones penales que

corresponden segln la Ley N° 27444.

Asi mismo el Comité encargado del proceso de seleccidn resolvera cualquier situacidon que se suscite durante el

proceso de seleccién.

LA COMISION
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ANEXO N¢ 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

SENOR

Mg. WUILBER MENDOZA APARICIO
ALCALDE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA
Ciudad.-

R o T PPN , identificado con DNI N¢©
.............................. ,domiciliado en ......ouiiiniiiiii e e e, ediante
la presente solicito se me considere como postulante para participar en el Proceso de Suplencia, convocado
por la Institucidn, para prestar Servicios COMO: ....cuiuiuin it aeaens para lo
cual declaro que cumplo integramente con los requisitos bésicos establecidos en la publicacién correspondiente
al servicio convocado y que adjunto a la presente mi correspondiente Curriculum Vitae documentado y demas

documentacidn solicitada en .................. folios.

Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad:

Adjunta Certificado de Discapacidad (S1) | (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica () ()
Auditiva Q) ()
Visual ()| ()
Mental () ()
Fecha,....... de.civiviiniiiiiinnnn, de 2019
FIRMA DEL POSTULANTE
NOMDIe:. ... s

DNLL N2
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ANEXO N2 02

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Y O, e ettt ettt et a e aa——a———————————ateteaeaeaeaaaaany
identificado con DNI N e , con domicilio en
....................................................................................................................... , Provincia
.......................... , Departamento ........ccceveieiiieininenenen, Estado Civil oo,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
ingreso a laborar en la Municipalidad Distrital de Socabaya.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su Reglamento aprobado
por D.S. N2 021-2000-PCM vy sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién
que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Socabaya, laboran las personas cuyos apellidos y
nombres indico, a quien (es) me une una relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion.

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de
veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Arequipa, ........ de .o, de 2019
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ANEXO N2 03
DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
PUBLICA

o TSN identificado con DNI
N, y domicilio en
............................................................................................. DECLARO BAJO JURAMENTO, que

tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

o Ley N2 28496, “Leyf que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N2 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Puablica.

e Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica dela
Funcién Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas e toda circunstancia.

Arequipa, ........ de vviviiiiiiii de 2019

D.NLL N2
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ANEXO N¢ 04

DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON ANTECEDENTES

D < PPNt , identificado con
DNI N e , y domicilio en
.................................................................................................................. , distrito de
.......................................................... ,  Provincia ........c.c.c..ccceceeeeieee. y Departamento  de

.................................. , manifestando mi deseo de postular en Proceso de Suplencia, DECLARO BAJO

JURAMENTO lo siguiente:

e Que, no estoy impedido de contratar con el Estado.
¢ Que, no tengo antecedentes penales.

¢ Que, no tengo antecedentes judiciales.

e Que, no tengo antecedentes policiales.

e Que, la informacién sefialada y documentada en el Curriculum Vitae adjunto es verdadera,
comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la informacién, en caso que
resulte seleccionado.

¢ Que, acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.

Por lo expuesto, asumo responsabilidad por la veracidad de la informacién antes mencionada.

Arequipa, ........ de v, de 2019

D.NLL N



