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

PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL EN

AMPARO DEL DECRETO LEGISLATIVO NRO. 1057 Y SU REGLAMENTO - CAS NRO. 003-2021

L DISPOSICIONES GENERALES:

1.1. Objeto de la convocatoria:
Contratar personal para las distintas unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Socabaya, bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios contemplado en el
D.L. Nro. 1057 y su reglamento, para el cumplimiento de objetivos y funciones de cada una de
ias Areas que efectuaron requerimientos de personal.

1.2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante y detalle de vacantes convocadas:

Las Unidades Orgdnicas en donde se prestara el servicio y el detalle de la denominacion de la

vacante:
NRO.| CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
. Unidad de Recursos
1 | ooroap | Jefedelalnidadde | 00 e 1o Oficing De ]
Recursos Humanos % o
Administracién
2 002-OAD Asistente Administrativo Unidad de Contabilidad 1
003-0OAD Especialista Administrativo Control Patrimonial 1
Sub Gerencia de Programas
. : Sociales de la Gerencia de
4 004-GDS Asistente Social | - CIAM Desarrolio Social DEMUNA Y 1
Registro Civil
Sub Gerencia de
5 | 005-GDU Notificador Ecificasionies privaniasy 1
Gestidon de Riesgos v
Desastres
Sub Gerencia de
6 006-GDU Técnico Catastral Edificaciones Privadas y 1
GRD
7 007-SG Auxiliar Administrativo Secretaria General 1
Asistente Administrativo - .

8 008-SG Archivo Centeat Secretaria General ]
9 009-8G Asistente Administrativo Secretaria General 1
10- e Sub Gerencia de Gestién
10 GGAMS Guardiania Ambiental 4
11 11-SGOP Técnico en Ingenieria Sub Gerenc;g de Obras 1

Publica
2 il Responsable de Unidad Sub Gerencia de Obras
12 12-SGOP . 1
Formuladora Publica
£ Unidad de Recursos
13- Abogado Secretaria W
13 | URRHH. Técnica-PAD Hupnglice dela Chiong be ]
Administracion
Técnico Administrativo |
il B i (Empadronador ULE] 9GS !
Técnico Asistenia Social
15 16-SGPS (Encargada de Salud SGPS 1
preventiva)
Asistente Administrativo |
i Hars {Participacion vecinal) et {
17 18-SGFA Chofer SGFA 1
18 19-SGDAE Asistente Administrativo SGDAE 1
19 20-GDEL Especialista Legal GDEL 1
TOTAL 22
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1.3. Dependencia encargada de redlizar el proceso de contratacién:
El presente proceso de seleccién estard a cargo del Comité de Seleccion conformado por
Resolucién de Gerencia Municipal Nro. 015-2021-MDS/A-GM, reconformada con Resolucién
de Gerencia Municipal Nro. 0249-2021-MDS/A-GM.

1.4. Base Legal:

a. Ley Nro. 31084, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afo Fiscal 2021.

b. Decreio Legisiativo Nro. 10567, que reguia el Régimen Especial de Confratacion
Administrativa de Servicios.

c. Decreto Supremo Nro. 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo Nro. 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

d. Decreto Supremo Nro. 065-2011-PCM que modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo Nro. 1057,

e. Ley Nro, 29849 ley que establece la eliminacién progresiva del régimen aespecial del
Decreto Legislativo Nro. 1057 y otorga derechos laborales.

f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva Nro. 107-2011-SERVIR/PE.

g. Decreto Urgencia Nro. 016-2020, Decreto de Urgencia que Establece Medidas en
Materia de los Recursos Humanos del Sector Publico.

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva Nro. 00006-2021-SERVIR-PE, Guia operativa para la

Gestion de Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria de la Emergencia
Sanitaria producida por el COVID-19 - Version 3.

i. Aplicacién de Resolucidén de Presidencia Ejecutiva Nro. 0065-2020-SERVIR-PE. Que
aprueba la “Guia para la virtualizacion del Concurso Piblicos del Decreto Legislative
Nro. 1057".

i Decreto de Urgencia Nro. 034-2021 - decreto de Urgencia que establece medidas
para el otorgamiento de la “Prestacion econémica de Proteccion Social de
Emergencia ante la pandemia del Coronavirus COVID - 19",

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva Nro. 330-2017-SEVIR/PE.

i Decreto de Urgencia Nro. 083-2021, Decreto de Urgencia que dicta medidas
extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante
la emergencia sanitaria por la COVID-19 y dicta ofras disposiciones

Il PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

El perfil y caracteristicas de cada puesto convocado, se encuentran establecidos en el Anexo Nro.
08 de las presentes Bases.

M. CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Socabaya; Local ubicado en
la Calle San Martin, Manzana L, Lote 12, Pueblo
Tradicional de Socabaya, Sede Principal de la
Municipalidad Distrital de Socabaya.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Remuneracién mensual especificada por puesto, en el
ANEXC NRO. 008 de las bases, incluido los impuestos y

REMUNERACION dfiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contfratado bajo esta modalidad.
DURACION DEL CONTRATO Al 31 de Diciembre 2021

Jornada laboral:
Profesionales y Asistentes Administrativos: 40 horas
semanales;

- Personal de la Gerencia de Gestién Ambiental: 48
horas semanales.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO
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Iv. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:

4.1.

4.2,

4.3.

Cronograma y Etapas de Proceso:

: ; : AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de las Bases. 18 de octubre de 2021 Gerencia Municipal
Publicacién del Proceso en el Servicio 18 de octubre a 20 de
Nacional del Empleo - SERVIR. octubre de 2021 SERVIR
CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la

pdagina web de la Entidad y en un 18 de octubre a 20 de ChikisH A6] Procuss
lugar visible de acceso pUblico de la octubre de 2021

Sede Central y Agencias.

Presentacion del Curriculum Vitae
Documentado, suscrito en todas sus

hojas, el mismo que comprenderd la 21 de octubre del 2021 Mesa de Partes
Hoja de Vida y la documentacion 08:00 a 13:00 Hrs Presencial
que acredite la informacién que esta
contfenga.
SELECCION

Verficacion de cumplimientode | oy g etitse de 2021 025 ol
requisitos técnicos minimos, Comisién del Proceso

cdlificacién curricular. de eclubm de 2021
Publicacién de Evaluacion Curricular 26 de octubre de 2021 Comision del Proceso
Entfrevista Personal (segin
cronograma de entrevista-Video 27 de octubre de 2021 Comisién del Proceso
llamada WhatsApp)
Publicnicion el resstteaici el ar o 28 de octubre de 2021 Comision del Proceso

pdagina web de la Enfidad.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato 29 de octubre de 2021 Unidad de Recursos

Humanos
Registro del Contrato 29 de octubre de 2021 Lnidad ds Reelsos
Humanos
Convocatoria:

La Unidad de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, es quien debe publicar la
convocatoria durante tres (03) dias habiles y de manera simultdnea, a través de los siguientes
medios de difusién:

a. Portal institucional de la entidad www.munisocabayda.qgob.pe.

b. Aplicativo informatico de registro y difusién de ofertas laborales del Estado, Talento Perg,
conforme al Decreto Supremo Nro. 003-2018-TR y sus modificatorias.
(https://www servir.gob.pe/talento-peru/).

De las Etapas de la Evaluacién:

Las etapas de la seleccion son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio.

El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

a. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje):
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En esta etapa se verificard el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es de
caracter eliminatorio, para lo cual se tomard en cuenta los documentos adjuntos a la
Hoja de Vida, presentados el dia sefialado en el cronograma del proceso.

En esta etapa se verificar@ la presentaciéon de los siguientes formatos de forma
OBLIGATORIA, que se encuentran colgados en link del proceso de seleccién del
http://www.munisocabaya.gob.pe/convocatorias-cas/:

Anexo Nro. 001: Carta de presentacion al proceso de seleccion.

Anexo Nro. 002: Ficha de Resumen Curricular

Anexo Nro. 003: Declaracion Jurada de NO ENCONTRARSE INSCRITO en el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

- Anexo Nro. 004: Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.
Anexo Nro. 005: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo. .
Anexo Nro. 006: Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de

la Funcién Publica.
- Anexo Nro. 007: Declaracién Jurada de Incompatibilidad de Ingresos.
- Anexo Nro. 008: Términos de referencia de los puestos vacantes publicados.

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato
considerado para la Ficha de Resumen Curricular del ANEXO NRO. 002, junto con las
declaraciones juradas de acuerdo a los formatos indicados, serd eliminado del proceso
de seleccion, para lo cual se consignard en el acta de resultados la palabra NO
CUMPLE.

Unicamente se admitiré la postulacion a un sclo puesto, por lo que el postulante deberd
sefialar claramente el coédigo del puesto al cual se presenta, el postulante que se
presente a mds de un puesto convocado o que no sefiale correctamente el codigo del
puesto al que se presenta, serd eliminado del proceso de seleccién.

Recepcién de Postulaciones:

Toda documentacion podrd ser presentada de manera fisica en Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Socabaya cito en Calle San Martin, Manzana L, Lote 12, Pueblo
Tradicional de Socabaya, en sobre cerrado, rotulado segin anexo, debidamente
foliado (enumerado), frmado y con el cédigo de la convocatoria y nombre del puesto,
iniciando la foliacién desde la primera pagina, de manera consecutiva hasta la Gltima
pagina del documento. Se hace presente que en casc no se encuentre foliado y
firmado en todos los documentos se consignard como NO CUMPLE.

Se revisard los Curriculum Vitae documentado de los candidatos que cumplan los
requisitos minimos y se evaluard@ el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la
documentacion sustentatoria presentada, segin lo declarado por el postulante en el
ANEXO NRO. 002 - Ficha de Resumen Curricular, en caso no cumpla con alguno de los
requisitos se consignara como NO CUMPLE.

Sélo se evaluaran los expedientes presentados en el dia de presentacion sefialado y
dentro de las horas que se han especificado.

Evaluacién Curricular:

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil,
pasarGin G 10 elapa d& evaiuacion Cuimcuian Nabiendose consideiado un punigje
minimo de 40 y méximo de 40 puntos.

Los candidatos presentardn la documentacién sustentatoria de manera obligatoria la
misma que estard debidamente foliada, el dia sefialado y hora en el cronograma
aprobado, en el siguiente orden:

1.  Anexo Nro. 001, debidamente foliado, firmado y suscrito en el extremo pertinente,
consighando de manera obligatoria un corfeo elechidnico y niimero de teiéfono
movil que tenga acceso a App WhatsApp y considerar de forma obligatoria el
correo electrénico personal, seguido del Anexo Nro. 002 y copia del Documento
Nacional de Identidad foliado, firmado y suscrito en el extremo pertinente.

2. Curriculum Vitae Simple, actualizado foliado y firmado en todas sus hojas.
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3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos y otros
documentos adicionales que resulten necesarios y acrediten su experiencia y a fin
al puesto que postula, foliado y firmado.

4, Declaraciones Juradas que son: Anexo Nro. 003, Anexo Nro. 004, Anexo Nro. 005,
Anexo Nro. 006 y Anexo Nro. 007, foliado, firmado y suscrito en el extremo
pertinente.

Se recalca que la foliacién es comrrelativa del anexo 01 al dltime documento, quienes no
cumplan con dicho requisito se consideraran como NO CUMPLE.

Entrevista Personal:

Esta etapa estard a cargo del Comité del Proceso de Seleccion y del area usuaria
encargada de ser necesario, quienes evaluardn conocimientos del puesto al que
postulan, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante
requeridas para el servicio al cual postula, teniendo como puntaje minimo aprobatorio
30 y maximo 40 puntos.

Para la entrevista personal el postulante deberd apersonarse a las instalaciones de la
Municipalidad cilo en Caile San Martin, Manzana L, Lole 12, Pueblo Tradicional
Socabaya, segin cronograma.

En la enfrevista Personal el postulante deberd portar su Documento Nacional de
Identidad (DNI).

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE APROBATORIO MINIMO
Evaluacién Curricular 60 40
Enirevista Personal 40 30
PUNTAJE TOTAL 100 70

- La cdlificacién del Curriculum Vitae se realizaré de acuerdo a los requisitos
solicitados.
- El Puntaje Minimo Total para ser seleccionado es de 70 puntos aprobatorios.

Por lo que para ser considerado GANADOR el postulante deberd tener como puntaje
aprobatorio desde 70 puntos hasta 100 puntos y de una lista de varios seleccionados
ganard el que tenga puntaje mayor.

Ficha de Evaluacién:

Que, respecto a los items de calificacién en la evaluacion curricular y la entrevista de
personal, la comision cdlificard los expedientes presentados por los postulantes y su
presentacién en la entrevista personal de acuerdo al siguiente cuadro que detalla los
puntajes a considerar:

EVALUACION CURRICULAR

1. FORMACION ACADEMICA 20% (20 PUNTOS)
GRADO (5) SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS | PORCENTAJE | PUNTAJE PUNTAJE
REQUERIDOS PARA EL PUESTO: 20% MINIMO MAXIMO

Cumple con el graf:io minimo requerido en el 20% 20 20
perfil del puesto

2. EXPERIENCIA LABORAL 26% (26 PUNTOS)

& PORCENTAJE | PUNTAJE PUNTAJE
ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10% MINIMO MAXIMO

Cumple con el minimo requerido 10% 8 10

ANOS DE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA

FUNCION Y/O MATERIA TANTO EN EL SECTOR PORGRMICE | MUBEAS it

PUBLICO O PRIVADO: i MiNIMO | MAXIMO

Cumple con el minimo requerido 8 6 8
ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA ASOCIADA | PORCENTAJE | PUNTAJE PUNTAJE
AL SECTOR PUBLICO 8% MINIMO MAXIMO
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Cumple con el minimo requerido 8 6 8
3. PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO 1k QorENIcy)
- PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS | PORCENTAJE| PUNTAJE PUNTAJE
Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 10% MINIMO | MAXIMO
Cursos de estudios de especializacion (02
puntos por cada curso con un maximo de 05 10% 4 10
cursos con una antigledad de 05 afios).
4. OTROS REQUISITOS 4% (04 PUNTOS)
g Conocimiénfo en Ofimatica e Idiomas de ser | PORCENTAJE | PUNTAIJE PUNTAJE
necesario. 4% MINIMO MAXIMO
Computacién 02.p.unfos por curso y 02 en 4% 2 4
idiomas
PUNTAJE TOTAL 60% 40 60
V. SOBRE LA PUBLICACION DE RESULTADOS:
La publicacién de los resultados en las diferentes etapas se realizard en el siguiente formato:
MATRIZ DE RESULTADOS DE EVALUACION
NOMBRES ¥ APELLIDOS DE
EVALUADDRES
EVALUACION CURRICULAR
PUESTO EVALUADO |APELLIDOS Y NOMBRES ENTREVISTA TOTAL CUADRO DE
N° DNI MOTIVO DE
Y AREA DEL / LA POSTULANTE PUNTAIE CONDICION | = icacy|  PERSONAL PUNTAJE MERITOS
OBTENIDO OBTENIDA
ON
CONDICION OBTENIDAEN LA|  APROBADO (A)
EVALUACION CURRICULAR | cuncomano (a)
SELECCIONADO : postulante GANADOR de |a vacante
CUADRO DE MERITOS NO SELECCIONADO |: postulante que no ha ganado la plaza.
: postulante que no ha sido seleccionado pero que cumple el perfil y puede ser convocado en caso de no
SUPLENTE :
presentarse el postulante seleccionado.

Vi

DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS:

6.1,

6.2

Bonificacidn por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N 29248 y su reglamento, los licenciados de las fuerzas armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado que participen en el
conecurso de seleccién de personal, se le otorgard una bonificacién del diez por ciento
{10%) sobre el puntaje final oblenido luego de las evaluaciones y entrevista realizada en el
proceso de seleccion y habiendo alcanzado un puntaje minimo aprobatorio en la
evaluacién, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de la
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en
su carta de presentacién y haya adjuntado en su Cumiculum Vitae copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de
licenciado de las fuerzas armadas,

Bonificacién por Discapacidad:
Conforme al Art. 48 y la séptima disposicién complementaria final de la Ley N° 29973, Ley

General de la Persona con Discapacidad, que haya participado en el concursoe de
seleccion de personal, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal (puntaje
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4.3,

final) y que haya alcanzado el puntgje minimo aprobatorio; se le otorgard una
bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido
luego de las evaluaciones y entrevista realizada en el proceso de seleccién, al postulante
gue lo haya indicado en la ficha curricular o carta de presentacién y que acredite dicha
condicién para ello deberé adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de
discapacidad emitido por el CONADIS.

Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos publicos de méritos:

Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento de conformidad con los
articulos 27 y 7° de ia Ley N® 274674, se olorga una bonificacion a la nota obtenida en ia
Evaluaciéon Curricular conforme al siguiente detalle:

- Nivel 1: deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar serd el 20%.

- Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonato Federados Panamericanos v se ubiquen en los tres primeros lugares o
que establezcan récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar serd el 16%.

- Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata
o que establezcan récord o marca boliviana. El porcentaje a considerar sera el 12%.

- Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en
Juegos Deportivos Bolivianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a
considerar serd el 8%.

- Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar serd
el 4%.

Para tales efectos, el postulante deberd presentar una Certificacién de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el
mismo que deberd enconirarse vigente,

Vil CUADROQO DE MERITO:

7.1

Elaboracién del Cuadro de Méritos:
El Cuadro de Méritos se elaborard solo con aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las Ftapas del Proceso de Seleccian: Postulacion Virtual y revision de Cumplimiento

de Requisitos, Evaluacion Curricular y Entrevista de Personal.

CUADRO DE MERITOS CON BONIFICACIONES

PUNTAJE FINAL

PUNTAJE POR ETAPAS

PUNTAJE TOTAL | BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL

EVALUACION
CURRICULAR

ENTREVISTA DE
PERSONAL

PUNTAJE

= | PUNTAJE FINAL FINAL

NO CORRESPONDE =

EVALUACION
CURRICULAR

Si corresponde Bonificacién a la
= | PUNTAJE FINAL | 4 Persona con Discapacidad | =
(+15%)

PUNTAJE

4 ENTREVISTA DE
FINAL

PERSONAL

EVALUACION
CURRICULAR

Si comesponde Bonificacion al
= | PUNTAJE FINAL | # Personal Llicenciado de las|=
Fuerzas Armadas (+ 10%)

PUNTAJE

| ENTREVISTA DE
FINAL

PERSONAL

EVALUACION
CURRICULAR

Si corresponde Bonificacién a la
ot Persona con Discapacidad y al | _
= |PUNTAJEFINAL| 4 perconal  Licenciado de las|™

Fuerzas Armadas (+25%)

PUNTAJE

4| ENTREVISTA DE
FINAL

PERSONAL

Vil

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

1. Carta de presentacién:

El postulante debera presentar una solicitud simple, indicando el cddigo del puesto al que se
presenta, de acuerdo a los formatos adjuntos.
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2. De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracién jurada, por lo

que el postulanie serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

3. Declaracién Jurada:

De acuerdo a los Anexos Nro. 002, Nro. 003, Nro. 004, Nro. 005, Nro. 006, y Nro. 007 de la
presentes Bases,

RESULTADOS DEL PROCESO:
Para ser declarado ganador en la Convocatoria PUblica CAS, debe serigual o mayor a 70 puntos.

Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como SUPLENTE, de acuerdo al orden de mérito.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de publicacion de
los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de
renuncia o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo confrato.

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra vigencia hasta el 31
de diciembre de acuerdo a lo indicado en ei Decrelo de Urgencia Nro. 083-2021.

Asimismo, para la suscripciéon y registro del Contrato Administrativo de Servicios, el postulante
deberd presentar obligatoriamente ante el Area de Recursos Humanos los documentos originales
que sustentaron el Curriculum Vitae, tales como Certificados de Estudios, Certificados de Trabajo,
Cerfificado de Salud, etc., a efectos de realizar la verificacion y el fedateo respectivo.

De no presentar el postulante la informacién requerida, durante los cinco dias posteriores a la
publicacion de resullados y/o verificase duiante la piesiaeidon dei seivicio documentacion
fraudulenta, el postulante considerado "ganador”, sera retirado del servicio pasando a llamar al
siguiente candidato en el orden de méritos.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1.  DPeclaratoria del proceso come desierto;

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién 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 seleccioén

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

LA COMISION
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ANEXO NRO. 001
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
SENOR

Mg. WUILBER MENDOZA APARICIO
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA

Ciudad -

Yo. . identificado con DNl N°
domiciliado en
, Correo electrénico:
NUmero de teléfono moévil con acceso a
WhatsApp : mediante la presente, solicito se me considere como
postulante para participar en el Proceso CAS N° -2021-MDS, convocado por la

Municipalidad Distrital de Socabaya, para prestar servicios en el Puesto Cédigo :
denominado: para lo cual declaro que

cumplo integramente con los requisitos basicos establecidos en la publicacién correspondiente al servicio
convocado y adjunto mi Curriculum Vitae documentado y documentacién solicitada.

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

Adjunta Certificado de Discapacidad (1) (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica () ()
Auditiva () (3
Visual (] ()
Mental () ()

Fecha....... de...............del 2021

FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBIS! ciicvcavimninsim i s s it
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ANEXO NRO. 002

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

FICHA DEL POSTULANTE

NOMBRE DEL PUESTO ~ UNIDAD ORGANICA Y GERENCIA
DOCUMENTO DE IDENTIDAD _ APELLIDOS Y NOMBRES ENERO
DNI CE MASCULINO FEMENINO
DIRECCION DISTRITO PROVINCIA | DEPARTAMENTO
REFERENCIA DE LA DIRECCION
LUGAR DE NACIMIENTO (DISTRITO, PROV.
FECHA NACIMIENTO (DD/MM/AA) Y DEPARTAMENTO) CORREO ELECTRONICO PERSONAL
TELEFONO DOMICILIO TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2 CORREO ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO
CONADIS | NRO.CARNET/CODIGO |  -----o-ooeee- | FUERZAS ARMADAS | NRO.CARNEI/CODIGO |  -----oveeeee-
Especificar si requiere de algin tipo de asistencia (ajuste razonable) durante el proceso de seleccién.
R R T “E —— T e S
<Q OBTENIDO MAESTRIA/DOCTORADO DESDE | HASIA st b
PRIMARIA
1.
. ) SECUNDARIA
4
SECUNDARIA
TECNICA SUPERIOR (3
A 4 AROS)
UNIVERSITARIO
' MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR)
COLEGIATURA
COLEGIO f NUMERO DE
PROFESIONAL: Colegio de Abogados de Arequipa COLEGIATURA:
CONDICION A o 2 .
LA FECHA ¢Habilitado? :INHABILITADO? Motivo Ninguno

10
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IDIOMAS Y/O DIALECTOS

OFIMATICA

(PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO,
PROGRAMAS DE PRESENTACIONES, OTROS)

(MARCA CON UNA X EL NIVEL ALCANZADO)

CONOCIMIENTO

{MARCA CON UNA X EL NIVEL

Tipo de Estudio

Nombre del Curso / Diplomado / Programa

de Especidlizacién

PERIODO DE
ESTUDIOS
(FECHA
AA/MM)

INICIO/FIN

HORAS

"’;ﬁ“:&:}? ALCANZADO)

Bdsico Intermedio Avanzado Bésico

FRANCES Procesadorde | intermedio

INGLES Avanzado
PORTUGUES Bdsico

P:;:gmm Intermedio

Avanzado
Bésico

Hcoildc’:: Intermedio

Avanzado

Centro de Estudios

; impo xperiu en
Sector PUblico (Ahos y Meses)

Timpod cm enel |
Sector Privado (Afos y Meses)

EMPRESA/INSTITUCION

SECTOR/GIRO DEL
NEGOCIO

PUESTO/CARGO

DESDE (MES/ANO)

HASTA
(MES/ANO)

NOMBRE DEL JEFE DIRECTO

PUESTO / CARGO

TELEFONO

REMUNERACION FIJA |

MENSUAL (BRUTO)

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

OB WA (-

1t
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Declaro que la informacién proporcionada respecto a lo requerido por el perfil del puesto es verdadera y
podra ser verificada por la Entidad.
Socabayq, ....de ............ del 2021

FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRE
DNI NRO

NOTA IMPORTANTE:

El expediente de postulacién debera remitirlo en sobre cerrado, foliado, firmado en todas sus hojas y suscrito
en los extremos pertinentes.

Los documentos que sustenten la informacién de la Hoja de Vida deberdn ser presentados en el mismo
orden consignado en este formato y separados en cada Item, Unicamente para el Anexo Nro. 002,
haciendo presente que en caso no se encuentre debidamente ordenado y separado, se consighara como
NO CUMPLE.

Solo se deberd anexar al expediente, los documentos que hayan sido consignados en la Hoja de Vida; los
demas documentos no seran tomados en cuenta.

12
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ANEXO N° 003

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

YO, usnsmussismwisisissimiisisisisin el i nin e snsrasmaaassssnsnn genificado. -6en
DNI Ne e, con domicilio en
.................................................................................................................................................. declaro
bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos"”
a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

FIRMA DEL POS‘T”ULA'NT.E.

NeBIre: onrunaaams s

13
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ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Arequipa, ...... (o RIS o | - . { ;-

Yo, s e s STIRiGadE  con DN MR
..... s HorCIIOA0 BMe s i i it i Vi s i b Tobemarenyns s asssaganmertmmssnasene A IS IO I X
R e R RN A Y A Provingia  de cowsovesmesmmasssissi y Departamento de
........................ . manifestando mi deseo de postular en la Convocatoria para la Contratacién

Administrativa de Servicios Proceso N° 001-2019 — MDS, declaro bajo juramento lo siguiente:

Que, no estoy impedido de contratar para el Estado, que no tengo antecedentes penales ni policiales asi
come que no tengo conflicto de intereses con la Municipalidad Distrital de Socabaya.

Que no tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad o
por razén de matrimonio con los funcionarios de la Institucién y/o personal de confianza de la Municipalidad
Distrital de Socabaya que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

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

Que acepto y me someto alas normas y resultados del proceso.

Que me comprometo a cumplir con ias aclividades sefialadas en 1os Términos de Referencia del seivicio al
cual postulo, en caso sea seleccicnado.

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

Atentamente,

FIRMA DEL POSTULANTE

INOIDIE S i insnaasinns s coniii e wassesss e ide v an dv i s
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ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

YO, o vicammvnssnnnsvtinuiaesiiiige v R R s sanas ICGRTTRCAdS 'con documents
de identidad Nesomnanaisnians con domicilio en
PHOMINIGIC s s sssnmaimiesvai s
Departamento...........cciiiminiiinnn Etade Chll wvmnieiioasong DECLARC 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 N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S.N® 021-2000-PCM y sus modificotorias.  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 la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

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.

Areguipa, de del 2021

FIRMA DEL POSTULANTE
BIOITMILE ) s uawanssvamsssssns s s sassanas sssans Ers i s soasasss s jhas eswisn
BIREE NS omrmnss s s
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO
DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

o O A s U SO S SRS con DNI N°
........................ y domicilio fiscal en

deciaro bajo Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

Ley N° 28496, "Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N°® 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédige de Etica de la
Funcion Pdblica.

Asimismo, declarc que me comprometo a abservarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Arequipaq, de del 2021.

FIRMA DEL POSTULANTE
IOTABIEE < coumsnmamrmre it s s A T ST S SR R
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ANEXO N° 007

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS
(Decreto de Urgencia N° 020-2004)
(Ley N° 28175, Ley del Empleo Piblico)

VRO, s on s s R SR S S A S B identificado con DML N° ..cicrciinnnn. COMO
postulante al Procesc CAS, en la Municipalidad Distrital de Socabaya, al amparo de! Principic de Veracidad
sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo preliminar y lo dispuesto en el Articulo 42 de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

(indique si o no) percibo remuneracion, pension y/o honorarios por servicios, asesorias o consultorias
en el Sector Publico.

Asimismo, me comprometo a no percibir simultGneamente los ingresos antes acotados; a fin que no se
configure INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS, sefialado en las normas indicadas.

Declaro bajo juramento, 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 los articulos 411 y 438 del
Cédigo Penal, que establece que: “ ... serd reprimide con pena privativa de la libertad no menor de uno ni

mayor de cuatro afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad y para
aquellos que cometen falsedad, simulando, o alterando la verdad”,

FIRMA DEL POSTULANTE

NEMBIa. s e R T
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ANEXO 008

TERMINOS DE REFERENCIA

ORDEN DE VACANTES POR AREAS:

NRO. | AREA

1 Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Contabilidad

Control Pafrimonial

AWM

Sub Gerencia de Programas Sociales de la Gerencia de Desarrolio Social DEMUNA
Y Registro Civil

Sub Gerencia de Edificaciones privadas y Gestion de Riesgos y Desastres

Sub Gerencia de Edificaciones Privadas y GRD

Secretaria General

Secretaria Generai

O | N | O

Secretaria General

10 Sub Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Municipal.

11 Sub Gerencia de Obras Publicas - Tec. Ingenieria

12 Sub Gerencia de Obras Publicas — Responsable de Unidad Formuladora

13 Unidad de Recursos Humanos

14 SUEE> Gerencia de Programas Sociales — Técnico Administrativo Empadronador de la
% |

15 Sub Gerencia de Programas Sociales - Encargada de Salud Preventiva

16 Sub Gerencia de Programas Sociales — Participacion Vecinal

17 Sub Gerencia Fiscalizacién Administrativa — Chofer

18 Sub Gerencia de Desarrolio de Actividades Econdmicas — Asistente Administrativo

19 Gerencia de Desarrollo Econdmico Local - Especialista Legal

18
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ANEXO 008

TERMINOS DE REFERENCIA DE LOS PUESTOS VACANTES

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
; Unidad de Recursos
1 001-OAD Jefe dela Unidad de:Recursos Humanos de la Oficina De 1
Humanos B i
Administracion
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afios, en la administracién Publica y/o
Privada.
Experiencia Especifica: 02 afios en labores afines al cargo y/o
funciones equivalentes.
COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de funciones.
Capacidad de gestion.
Trabajo en base a resultados.
Compromise y Calidad de frabajo.
Organizacién y manejo de informacion.
Disposicion para el trabajo en equipo.
Etica.
Proactivo con iniciativa.
Organizacién y manejo de informacion.
Disposicion para el frabajo en eqguipo.
Vocacion al servicio publico y lealtad institucional.
FORMACION ACADEMICA, | Titulo Profesional de Abogado, administracion, contabilidad.
GRADO ACADEMICO Y/O | Relaciones industriales y/o carreras afines al cargo.
NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Diplomado en Relaciones Humanas y Recursos Humanos.
ESPECIALIZACION. Cursos de Gestién Publica
Conocimientos en ofimatica (Word, Excel v Powers point).
REQUISITOS PARA EL PUESTO | Capacidad parc trebajar baje presion y legro de objetivos.
Y/O CARGO: MINIMO O | Conducta responsable, honesta y proactiva. Vocacion al servicio
INDISPENSABLES Y DESEABLES publico y lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a.

b.

Efectuar las acciones relacionadas con los procesos técnicos de la administracion de
personal, de acuerdo a la noimaliva legal vigente.

Aplicar el Cuadro para Asignacion de Personal y elaborar el Presupuesto Andlitico de
Personal, en coordinacién con la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto.

Elaborar, difundir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Intemo de Trabajo y demdés
normas concernientes al Sistema de Personal.

Dirigir y supervisar el proceso de contratacién y renovacion de contratos de trabagjo y
gestionar su aprobacion,

Proponer las bases de las pruehas para la seleccién de personal v nara los recursos de
provision de plazas de trabajo, asi como planificar, coordinar y llevar a cabo el proceso de
reclutamiento, evaluacién y seleccidn de personal acorde a la legislacion vigente.

Supervisar la oportuna vinculacién del personal seleccionado, la elaboracién de los contratos
de trabajo, asi como el seguimiento y conirol de los plazos.

Atender, consultas y procesar expedientes relacionados a derechos y obligaciones de los
trabajadores activos y cesantes y/o de sus familiares.

Programar, organizar, dirigir y supervisar acciones de confrol del personal sobre tardanzas,
permisos por salud, particulares, por estudios y otros y tomar acciones de sanciones de ser el
caso.

Formular y proponer a la Cficina de Administracién en proyecto del Manual de Perfil de
Puestos (MPP), el cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) en coordinado con la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

Programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracién de recursos humanos, de conformidad con la politica institucional y dispositivos
legales vigentes.
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Coordinar, implementar y controlar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos
vigentes sobre el sistema de personal en la municipalidad.

Conducir los procesos y programas vinculados con el fomento y desarrollo del sistema de
seguridad y salud en el frabajo, asi como del adecuado clima laboral.

Organizar, programar y elaborar el Plan Anual de Vacaciones de los trabajadores.

Programar, coordinar y dirigir el cumplimiento del sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo vy la elaboracién de su reglamento en cumplimiento a las normas vigentes.
Coordinar y comunicar la aplicaciéon de las sanciones administrativas en temas de sus
competencias, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 276 y normas
complementarias.

Programar y ejecular procedimientos de seleccion, calificacion, evaluacion, promocion,
ascenso, reasignaciones y rotacion del personal, en concordancia con las normas técnicas y
los dispositivos legales vigentes.

Administrar los procesos de captacion, seleccidon, contratacién, induccién, registro y
asignacién del personal, para cubrir los puestos de trabajo establecidos en el cuadro para la
asignacién de personal — CAP de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria y las
necesidades institucionales,

Fmitir informes técnicos en asuntos de su competencia.

Coordinar y ejecutar los desplazamientos de personal entre los érganos y Unidades Orgdnicas
y puestos de trabajo en el marco de la normatividad vigente.

Programar y desarrollar los procesos de capacitacion continua y mejorar las competencias
laborales de los servidores en concordancia a las politicas institucionales y necesidades de los
Organos y Unidades Organicas, para el logro de los objetivos de la Municipalidad.

Proponer y supervisar la actualizacién y modificacién del Presupuesto Analitico de Personal de
la municipalidad Distrital de Socabaya acorde a las politicas y normas de procedimientos
vigentes.

Coordinar la elaboracién de los documentos Normativos de Gestion Municipal en
concordancia a la Ley SERVIR.

Elaborar, difundir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabaje y demdas
normas concernientes al Sistema de Personal.

Supervisar las operaciones técnicas de formulacion de la planilla Unica de pagos, asi como su
liquidacién de beneficios sociales, de los frabajadores y empleados de la Municipalidad baijo
cuaiquier régimen iaboral o practicantes.

Supervisar al personal encargado de realizar la declaraciéon del PLAME Y el registro oportuno
de los datos de los servidores en el T-REGISTRO DE TRABAJADORES Y PENSIONISTAS de acuerdo
a la normativa vigente.

Evaluar la rotacién, contratacién y cese del personal, en funcién del perfil del cargo y
competencias del trabajador.

Conducir, coordinar vy ejecutar las acciones de desplazamientos del personal

Las demds atribuciones que le corespondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones, las que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina
de Administracién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos
REMUNERACION MENSUAL $/.2,500.00 Soles (Dos mil quinientos con 00/100 soles)

]

UNIDAD DE CONTABILIDAD

NRO.

CODIGO CARGO AREA _GAI'Q!ibAD

002-OAD-UC ASISTENTE ADMINISTRATIVO Unidad de Contabilidad 1

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA Experiencia Laboral en el Sector Publico y/o sector privado

(12 meses como minimo).

COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus

funciones:
Etica.
Compromiso.
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Calidad de trabajo.

Organizacién y manejo de informacion.

Iniciativa y Proactividad.

Disposicion para el trabajo en equipo.

Habilidad de clasificacion, organizacién y verificacién de
documentos.

DE ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, | Profesional Técnico contable y/o carreras afines.
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

CURSOS Y/O  ESTUDIOS
ESPECIALIZACION.

DE | Manejo y aplicacion del SIAF-RP

OFFICE EMPRESARIAL -Nivei Intermedio (Word, PowerPoint,
Excel).

OTROS REQUISITOS PARA

INDISPENSABLES DESEABLES

EL | Capacidad para trabagjar bajo presion y logro de objetivos.
PUESTO y/o CARGO: MINIMO O | Conducta responsable, honesta y proactiva. Vocacién al

servicio publico vy lealtad institucional

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Desarrollar tareas y funciones de la Unidad de Contabilidad.
b. Revisién de cada expediente (Orden de compra, servicio - documentacién completa) para el
registro de la fase Devengado en el SIAF.

an

e. Oiras gue se le indigue.

Ordenamiento y archivo de la documentacion recibida y emitida.
Recepcidn y reparto de la documentacion de la Unidad de Contabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO Jefatura de la Unidad de Contabilidad
REMUNERACION MENSUAL §/.1.500.00 Soles (Mil quinientos con 00/100 soles)
CONTROL PATRIMONIAL
NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
3 003-CAD ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Control Patrimonial 1
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afios, en la administraciéon Piblica y/o
Privada.
Experiencia Especifica: 02 afios en labores afines al cargo y/o
funciones equivalentes.
COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de funciones.

Capacidad de gestion.

Trabajo en base a resultados.

Compromiso y Calidad de frabajo.

Organizacion y manejo de informacion.
Disposicion para el frabajo en equipo.

Etica.

Proactivo con iniciativa.

Organizacion y manejo de informacion.
Disposicion para el trabajo en equipo.

Yocacion al servicio publice y lealtad institucional.

FORMACION  ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional de Abogads, administracién, contabilidad y/o
carreras afines al cargo.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

Manejo del Sistema SIMI, SINABIP Y SIGA PATRIMONIAL, Toma de
inventarios bienes patrimoniales

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO: MINIMO O
INDISPENSABLES Y DESEABLES

Capacidad para trabajar bajo presion y logre de objetivos.
Conducta responsable, honesta v proactiva. Vocacién al servicio
publico y lealtad institucional.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recopilar informacién registral, administrativa, documental y técnica del patrimonio sobre el
que la Municipalidad ejerce algin derecho.

b. Organizar, valorizar, actualizar y controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Municipalidad, asi como el margesi de bienes.

c. Gestionar la titulacién de los bienes inmuebles de la Municipalidad y su inscripciéon en los

registros PUblicos.

d. Ejecutar la toma de inventarios fisicos de activos de la Municipalidad, debiendo mantener el
registro de control y actualizacion.

> @™o

Procesar el alta y bajas de los bienes muebles de la entidad.

Llevar el control de ingreso y salida de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Realizar las acciones registrales para el saneamiento del patrimonio de la Municipalidad,
debiendo asegurar que todos los bienes de la municipalidad se encuentren inscritos.

Las demdas atribuciones que le comespondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven

del cumplimiento de sus funciones, las que le sean asignadas por el Jefe de la Cficina de

Administraciéon

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Control Patrimonial

REMUNERACION MENSUAL

$/.1,800.00 Soles (Mil ochocientos con 00/100 soles)

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES DEMUNA Y REGISTRO CIVIL

NRO. | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
DEMUNA DE LA SUB GERENCIA DE
4 | o0s-Gps | ASSTENTE SOCIAL | pRoMOCION SOCIAL Y REGISTRO CIVIL DE LA 1
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS _ DETALLES
EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL: 03 afios, en el sector pUblico o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 02 afios de experiencia requerida para el
puesto ya sea en el sector piblico o privado.
01 afio de experiencia requerida para el puesto en el sector
publico.
HABILIDADES Y | Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
COMPETENCIA Comunicacién verbal.

Responsabilidad, Iniciativa, proactivo.
Sociabilidad, empatia

Capacidad de andlisis y optimizar recursos.
Buen Trato y vocacién de servicio

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS.

Formacién Universitaria, titulado y colegiado en Trabajo Social

CAPACITACION CURSOS Y/O

Capacitacién en temas de Gestion Piblica.

ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.
CURSOS Y/O PROGRAMAS | Conocimiento de actividades de Promocion Social vy
DE ESPECIALIZACION Administracién Publica
Ofimética Intermedia: Word, Excel y Power Point.
FUNCIONES A DESARROLLAR:
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Ejecutar actividades del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor, orientado a atencién de
servicios basicos, integrales y multidisciplinarios para la promocién del bienestar de las personas
adultas mayores.

Proponer las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la temdatica de las personas
adultas mayores.

Regular las normas nacionales del CIAM a la redlidad de la Municipalidad, considerando las
normas nacionales para regular las acciones del CIAM.

Prormover, organizar y dirigir el centro integral de atencién al adulto mayor — CIAM del distrito de
Socabaya.

Difundir y promover los derechos del adulte/mayor, propiciando espacios para su participacion
en ia Municipalidad.

Promover y proponer que, en la formulacién, planeamiento y la ejecucién de las politicas y
programas locales se tomen en cuenta de manera expresa, las necesidades e intereses de las
personas adultas mayores.

Coordinar y supervisar la ejecucién de los planes y programas nacionales en materia de adultos
mayores.

Promover y ejecutar campafias de toma de conciencia respecto de la persona adulta mayor,
el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del estado vy la sociedad.
Promover la proteccién y participaciéon de las personas adultas mayores, de acuerdo a las
posibilidades presupuestarias de la municipalidad.

Velar por el cumplimiento de la normatividad nacional referente al centro integral del adulto
mayor

Proponer e implementar actividades y programas de atencién de salud fisica y mental,
orientadas a la poblacién vulnerable.

Establecer un sistema de registro de las personas adultas mayores, identificar casuistica.

Redlizar consultas, atencién de caso, grupo y comunidad, tratamiento, consejeria psicolégica o
social.

Promover y fortalecer hdbitos positivos saludables en el interior de la familia como su entorno
familiar.

Realizar labores y/o actividades en relacién al perfil profesional para brindar un servicio integral
multidisciplinaric a personas vulnerables orientado a la defensa de sus derechos.

Redlizar atenciones a domicilio segin el caso lo requiera.

Reallzai visilas domiciiainas & infoimes sociiies, segin ia necesidad de ia pobiacion vuinerabie y
en riesgo social.

Apoyar en la consolidacién de informacién para ser remitida a los érganos competentes.
Cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como el
Coédigo de Efica de la Funcién Publica.

Cumplir con las recomendaciones del Organo de Control Institucional OCI, como producto de
las auditorias practicadas,

que le asigne la Sub Gerencia de Promocién Social y RR.CC y Gerencia de Desarrollo Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO Control Patrimonial
REMUNERACION MENSUAL $/.1,700.00 Soles (Mil setecientos con 00/100 soles)

SUB GERENCIA DE EDIFICACIONES PRIVADAS Y GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

'NRO. | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD

SUB GERENCIA DE EDIFICACIONES
5 005-GDU NOTIFICADOR PRIVADAS Y GESTION DE RIESGOS Y 1
DESASTRES

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

EXPERIENCIA Deberd contar con 6 meses de experiencia en el sector
pUblico o privado.

FORMACION ACADEMICA Ultimos afios de carrera o con estudios superiores.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS Capacidad de andlisis

Proactivo con iniciativa
Disposicién para el trabajo en equipo
Vocacién al servicio publico y lealtad institucional, buen
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trato.
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Ofimdatica (Word, Exel) bésico
OTROS No tener impedimento para contratar con el estado.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/OQ CARGO

a. Realizar notificaciones de cartas, oficios, resoluciones y ofros que esta oficina emita.

Realizar coordinaciones respecto a los trabagjos encomendados por esta oficina.

¢,  Elaborary enviar Informes segun lo requiera la subgerencia.

d Las demas atribucicnes y responsabilidades que se deriven de cumplimiente de sus funcicnes y
las que sean asignadas por el Subgerente de Obras Privadas y GRD.

T

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Socabaya
LUGAR'Y PRESTACION DEL SERVICIO Palacio Municipal Sub Gerencia de Obras Publicas

REMUNERACION MENSUAL Remuneracién Mensual Bruta: §/. 1,200.00

SUG GERENCIA DE EDIFICACIONES PRIVADAS Y GRD

NRO. cobiGo CARGO AREA CANTIDAD
TECNICO SUB GERENCIA DE EDIFICACIONES
[ 006-GDU CATASTRAL PRIVADAS Y GESTION DE RIESGOS Y 1
DESASTRES

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

EXPERIENCIA Debera contar con 2 afios de experiencia en el sector
publico o privado.

FORMACION ACADEMICA Titulo Profesional Universitario de Arquitecto /a.

Contar con Certificado de Habilitacién expedido por el
colegio profesional respectivo

Elaboracion y/o preparacién de informes técnicos
HABILIDADES Y COMPETENCIAS Capacidad de andlisis

Proactivo con iniciativa

Disposicion para el tfrabajo en equipo

Vocaciéon al servicio publico, lealtad institucional y buen

trato.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE Conocimiento de Ofimatica (Word, Exel, Power Point)
ESPECIALIZACION Intermedio

AutoCad. y/ o ArcGls.

Conocimiento de AutoCad

Conocimiento de Ley de Procedimiento Administrativo
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Ley de Procedimiento Administrativo
Conocimiento en normativas referente a licencias de
habilitaciones urbanas y edificaciones, saneamiento fisico
legal.

Conocimiento y manejo de Sistemas de Tramite
documentaric

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Realizar diagnésticos catastrales y evaluaciones encomendadas.

b. Realizar verificaciones, evaluaciones de tramites diversos e inspecciones oculares de Licencias
de edificacion en todas su modalidades A :B: C; y D respectivamente, conformidades,
subdivisiones entre ofros asf comec proyectos de habilitacién urbanc entre cotra guela
subgerencia lo requiera.

c. Elaborar y confrolar los proyectos y/o estudios y otros similares en el @mbito de su competencia.

d. Ejecutar y coordinar la aplicacién del director de crecimiento urbano en el dmbite de su
competencia

e. Planificar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades de Planificacion Urbana, del Plan
Urbano, de los Planes de Reordenamiento Urbano y actividades del Catastro Urbano.
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Evaluar proyectos de habilitacion urbana.

Disefiar proyectos concernientes al saneamiento de dreas tugurizadas y reordenamiento
integral del comercio informal.

Supervisar los trabajos de construccién con sujeciéon a los planos y especificaciones técnicas
aprobadas y estipulados en los proyectos de planeamiento urbano y mantenimiento de la
infraestructura urbana.

Proponer la formulacién de normas de cardcter urbanistico que propenden al desarrollo y el
conftrol urbano idéneo.

Tener actualizados los Registros Catastrales, registro de Licencias de Construccién, Registro de
Control Urbano. Registro de Profesionales y ofros propios de la Division.

Asesora a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural en materia de desarrollo fisico y control
urbano.

Coordinar y participar con los érganos pertinentes de la Municipalidad, a fin de asegurar una
permanente actualizacién de los planes urbanos reguladores, asi como los planes urbanos de
desarrollo urbano y rural.

Controlar el cumplimiento del Reglamento Nacional de Construcciones referente a la
presentacién, revision, aprobacién v control posterior de las licencias de construccién,
habilitaciones urbanas, sub division de lotes, alineamientos, inspecciones oculares, tasaciones,
valores arancelarios, declaratoria de fabrica y otras actividades propias del Departamento.
Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de étfica de la
Municipalidad.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Firmar todos los planos de Ubicacién, periméticc y demds comespondientes a los
procedimientos que promueva la Municipalidad de oficio para el saneamiento e inscripcién de
los inmuebles de su propiedad.

Las demas atribuciones y funciones solicitadas del profesional encargado de la sub gerencia de
edificaciones privadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Socabaya Palacio Municipal Sub Gerencia
SERVICIO de Edificaciones Privadas y Gestién de Riesgo y Desastres.
REMUNERACION MENSUAL Remuneracién Mensual Bruta: §/. 2,200.00
SECRETARIA GENERAL
NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
AUXILIAR
007-SG ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL 1

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el Sector Piblico o
Perfil profesional y/o técnico | Privado como minimo un ano.

Experiencia Especifica: Haber laborado en el Sector PUblico, como
minimo 08 meses.

COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus

funciones:

- FHica

- Proactividad e iniciativa

- Compromiso institucional

- Cdlidad de trabajo

- Organizaciéon y manejo de informacién
- Capacidad para trabajar en equipo

FORMACION ACADEMICA: | Egresado de Estudios Técnicos en Secretariado, egresado en las

Grado Académico Y/O carreras de Administracién, Derecho y otros afines.
Nivel de Estudios

CURSOS Y/O - Capacitacion en Gestién y Administracién Publica
ESPECIALIZACION: - Acceso a la Informacion Piblica
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- Ofimdatica a Nivel Basico

REQUISITOS PARA EL PUESTO | - Conocimiento en acceso a la informacién publica
Y/Q CARGO: Minimo o - Experiencia en administracion publica
Indispensables y Deseables | _ gyperiencia en atencién al publico

- Conocimientos de Ofimatica a Nivel Basico

- Disponibilidad inmediata

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

a. Orientar al administrado en la presentacién de sus solicitudes y formularios, para iniciar o
impulsar los procedimientos, sin que en ningun caso pueda cdlificar, negar o diferir su admision.

b. Orientar al publico sobre las gestiones pertinentes a sus procedimientos y brindar informacién
que requieran con dicha finalidad.

¢c. Orientar a los administrados sobre acceso a la informacién publica.

d.  Utilizar el sistema interno de tramite documentario

e. Dirigir v coordinar las acciones del sistema de Trdmite Documentario y correspondencia en

general, con Trdmite Documentario, Secretaria General y Gerencias de la Municipalidad.
Garantizar la aplicacién y cumplimiento de las normas vigentes sobre archivo de documentos
en la Administracion Podblica.

Informar a los administrados la ubicacion de los documentos dentro de la Municipalidad, a fin
de lograr su pronta eficacia en la atencién.

h. Otras funciones que le asigne la secretaria general.

=

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL Oficina de Secretaria General - Municipalidad Distrital de
SERVICIO Socabaya
REMUNERACION MENSUAL $/.1,200.00

8. SECRETARIA GENERAL

NRO. COoDIGO CARGO - AREA CANTIDAD

8 008-5G Asistente Administrativo - SECRETARIA GENERAL 1
Archivo Central

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el Sector PUblico o
Perfil profesional y/o técnico | Privado como minimo un afio y medio.
Experiencia Especifica: Haber laborado en el Sector Publico - Area
de Archivo como minimo un afo.
COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones: j
- Etica

Compromiso

Capacidad de andlisis

Organizaciéon y manejo de informacién

Iniciativa y proactividad

Disposicién para el frabajo en equipo

Capacidad para trabajar bajo presién

Habilidad de clasificacion, organizacion y verificacion de

documentos
FORMACION ACADEMICA, Egresado en las cameras de Administracion, Contabilidad o afines.
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
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CURSOS Y/O
ESPECIALIZACION:

- Curso vy y/o capacitacién en Gestion Poblica

- Ofimatica a Nivel Basico

- Conocimiento de las normas vigentes del archivo
central de la nacién

- Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion,
andlizar y optimizar recursos.

- Capacitaciones en temas relacionados a la
labor que realizaré

REQUISITOS PARA EL PUESTO
¥Y/O CARGO: MINIMO O
iNDISPENSABLES Y
DESEABLES

- Conocimiento en organizacion y actividades archivisticas
- Conocimiento en Ofimatica a Nivel Basico

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento al cargo que postula

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

b.

Clasificar y custodiar el acervo documentario en el Archivo Central de la Municipalidad
conforme a ias normas dei Sistema Nacionai de Archivos.

Realizar las actividades de recepcion, clasificacién e informacién de la documentaciéon que
ingresa al archivo general, por parte de las unidades organicas que enfreguen documentacién
de los ejercicios fenecidos conforme con las normas del Sistema Nacién al de Archivos.

Llevar los registros del acervo documentario en forma mecdnica o informatizada.

Adoptar las medidas necesarias para la custodia, seguridad y conservacion de la
documentacién que ingresa al archivo general.

Velar por la intangibilidad de los expedientes del archivo central

Mantener en orden y debidamente clasificado o sistematizado, todo el acervo documentario
en el archivo central, de acuerdo a las necesidades de su uso que tengan.

Asesorar a las dependencias de la institucion, sobre el sistema y procedimientos archivisticos del
patrimonio documental que tienen bajo su responsabilidad.

Formular normas y directivas internas para la administracion del sistema municipal de archivo.

Anaiizar y evaiuar el sistema actuai del archivo centrai de ia Municipaiidad

CONCIDIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Petfil protesional y/o técnico

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL Oficina de Secretaria General - Municipalidad Distrital de
SERVICIO Socabaya
REMUNERACION MENSUAL $/. 1,400.00
SECRETARIA GENERAL
NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
9 009-SG Asistente Administrativo SECRETARIA GENERAL 1
PERFIL DE PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el Sector Plblico o

Privado como minimo tres (03} afios.

Experiencia Especifica: Haber laborado en el Sector Publico -
Area de Secretaria General come minimo dos (02 afios y
medio.

COMPETENCIAS

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefic de sus
funciones:
- Efica
Proactividad e iniciativa
Compromiso institucional
Calidad de trabajo
- Organizacién y manejo de informacion
- Capacidad para trabajar en equipo
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FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Abogado
DE ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION: | - Diplomado en Gestién Piblica
- Capacitacién en la Administracion PUblica
- Acceso a la Informacion Publica
- Ofimdtica a Nivel Basico
REQUISITOS PARA EL PUESTO - Experiencia en acceso a la informacién publica
Y/O CARGO: Minimo o - Experiencia en la administracién publica
Indispensables y Deseables - Conocimienios de Giimaiica a Nivei Basico
- Disponibilidad inmediata

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

o e
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m.

Registrar la documentacién que ingresa a Secretaria General debidamente foliada, precisando
hora y fecha de ingreso, flevando un control de la documentacion.

Atender y onentar solicifudes de Goceso G ia iNfoiMacion poubicd d 105 Usudiios y Gieds gue
cuentan con la informacién solicitada, conforme a la Ley.

Proyectar cartas de respuesta sobre acceso a la informacién publica.

Coordinar actividades inherentes a la Oficina de Secretaria General, en el dmbito de su
competencia.

Coordinar con otros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y de corresponder con otras
entidades, para el ejercicio de sus funciones.

Asistencia Legal a las Comisionas, en la Sala de Regidares de la Municinalidad.

Hacer el seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procedimientos de la Secretaria
General, en el dmbito de su competencia.

Proyectar Resoluciones de Alcaldia, de acuerdo a la normatividad vigente.

Proyectar Ordenanzas Municipales, de acuerdo a la normatividad vigente

Proyectar Acuerdos de Concejo, de acuerdo a la normatividad vigente.

Proyectar Decretos de Alcaldia y demds documentaciéon emitidos por Secretaria General.
Nofificar dentro del plazo de Ley: Resoluciones de Alcaldia, Ordenanzas Municipales, Decretos
de Alcaldia y demds documentacion generada por Secretaria General a las dreas
correspondientes conforme la disposicion del Jefe Inmediato.

Hacer seguimiento y Armar expedientes administrativos en sus diferentes etapas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL Oficina de secretaria general - Municipalidad Distrital de
SERVICIO Socabaya
REMUNERACION MENSUAL S/.2,000.00

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MUNICIPAL

NRO. CoDIGO CARGO L AREA CANTIDAD
10 | 010-GGAM Guardiania Sukgerencla de Seguridad 4
Ciudadana y Municipal

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' DETALLES
FORMACION ACADEMICA Educacién Secundaria Completa
CONOCIMIENTOS Conocimiento del desempefio de dreas de vigilancia
EXPERIENCIA General: 05 meses como vigilante o afines en el sector publico o
privado.
Especifica: 02 meses en vigilancia, en el sector publico.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Capacitacién en temas de relacionados a la funcién que
ESPECIALIZACION desempefiard
HABILIDADES Y COMPETENCIAS Conocimiento del puesto.
Disciplina.
Tenacidad.

Trabajo en equipo

Proactividad y dinamismo

Orientacion y vocacion de servicio. Adaptabilidad.
Tolerancia a la presién.
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Espiritu de colaboracién.

Etica,

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

v

o

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

Prevenir la seguridad personal de las autoridades visitantes y/o contribuyentes.

Ejercer vigilancia y proteccion de las personas que puedan encontrarse denlro de los locales
de la municipalidad; y controlar la identidad de las personas que generen alguna sospecha,
asimismo comunicar inmediatamente a Serenazgo de las personas intervenidas en delitos
flagrantes.

Llevar un control en los locales municipales del ingreso y salida de las personas en actos
relevantes

Aplicar medidas (llamar a Serenazgo), para neutrglizar el impacto probable de amenazos
internas o extarnas, que afecten el buen desenvolvimiento de las actividades de la
Municipalidad.

Controlar los bienes en el ingreso y salida de la propiedad municipal.

Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi
como aquellas otorgadas por el gobierno central.

Las demds atribuciones y responsabilidades que deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL Oficina de secretaria general - Municipalidad Distrital de
SERVICIO Socabaya
REMUNERACION MENSUAL S/. 1 500.00 soles (Mil gquinientos con 00/100 soles

SUBGERENCIA OBRAS PUBLICAS

NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD

1 011-SGOP Técnico Ingenieria Sub Subgerencia Obras Publicas 1

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

EXPERIENCIA Debera contar con 18 meses de experiencia en el

desempefio de labores técnicas o administrativas en general
y 10 meses en el puesto.

FORMACION ACADEMICA Bachiller en la Carrera Profesional De Ingenieria Civil.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS Elaboracién y/o preparacion de informes técnicos

Capacidad de andlisis

Proactivo con iniciativa

Disposicién para el frabajo en equipo

Vocacién al servicio pUblico y lealtad institucional

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE AutoCAD nivel Avanzado.
ESPECIALIZACION Ingles Basico

Costos y Presupuestos

SAP 2000
CONOCIMIENTOS Conocimientos en dibujo en AUTOCAD.

Conocimiento en ejecucion de obras de infraesfructura
pubiica.

Costos y presupuestos

Conocimiento de manejo administrativo municipal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

a.

Realizar verificacion en campo y revisidn de informes de avance de obras plblicas.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

topogrdficas, etc.

Interpreta planos de arquitectura y estructuras, instalaciones eléctricas, sanitarias, urbanisticas,

Replantear los planos de obras ejecutadas.

Elaborar presupuestos y fichas complementarias referidas a intervenciones de mantenimiento.
Verifica metrados de expedientes técnicos que se le encargue.

Prepara la documentacién para la atencién de los pedidos de las demas dreas.

Elaborar informes y documentos en el dmbito de su competencia.

Apoyar a los Ingenieros en la Elaboracién de expedientes y ofros.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que llega o se genera en la

Oficina, asi como realizar el control y seguimiento, elaborando los informes respectivos.
Las demds funciones gue le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Ejecucion de Obras

PUblicas.

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Socabaya Palacio Municipal Sub
Gerencia de Obras Publicas

REMUNERACION MENSUAL

Remuneracion Mensual Bruta: S/. 2,200.00

SUBGERENCIA OBRAS PUBLICAS

NRO. | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
12 011-SGOP Responsable de la Unidad Sub Subgerencia Obras Publicas 1
Formuladora
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA

Titulado de la carrera de Economia, Ing. Econémica y/o carreras afines.

CONOCIMIENTOS Conocimiento en Ofimatica Word y Excel nivel avanzado.
Conocimiento del Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestién de Inversiones INVIERTE.PE.
Conocimiento de manejo administrativo municipal.

EXPERIENCIA Experiencia en General: Contar con un fiempo de experiencia general

minima de 18 meses en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica: Contar con un tiempo de experiencia especifica
de 6 meses en el sector pUblico.

CURSOS  Y/O  PROGRAMAS
ESPECIALIZACION

DE

Diplomado en Gestién de Proyectos de Inversion e IOARR en el
marco del INVIERTE.PE

- Curso o capacitacién sobre Programacién, Formulacién y Gestion de
Inversiones PUblicas.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Elaboracién y/o preparacion de informes técnicos.
Capacidad de Andlisis.

Proactivo con iniciativa.

Disposicion para el trabajo en equipo

Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

o

Es responsable de formular estudios de Pre inversion de los proyectos de inversion publica,

enmarcados en los lineamientos de politica en el Programa Multianual de Inversién Publica, en
el Plan Estratégico Institucional de carécter Multianual, en los Planes de Desarrollo Local y en las
competencias del nivel de gobierno local.

no duplicidad de Proyectos.

Elabora y suscribe ios estudios de pre inversion y los regisira en el Banco de Proyectos. Verifica la

Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracién de los estudios de pre

inversién, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.

Durante la fase de pre inversidn las UF pondran a disposicion de la DGPM y de los demds

érganos del INVIERTE.PE toda informacion referente al PIP, en caso éstos la soliciten.
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e. Solamente puede formular proyectos que se enmarquen dentro de las competencias del nivel
de gobierno local.

£ Es responsable de solicitar opinién favorable de aquellas entidades que tengan a cargo los
gastos de operacién y mantenimiento, en el caso que sean entidades distintas a la que
pertenece la Unidad Formuladora del PIP.

g. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

h. Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal comespondiente o se cuenta con los
arreglos institucionales respectivos para la implementacién del PIP, cuando corresponda, a
efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.

i. Verificar gue la localizacién geogrdafica del PIP comesponde a la circunscripcion teritorial del
distrito, salvo que se frate de un PIP de dicance intermunicipal o de influencia interegional.

i Participar en la Organizacién y Control del crecimiento arménico y racional de la infraestructura
y equipamiento urbano del distrito en concordancia con las disposiciones legales vigentes,
(Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo y Plan Urbano);

k. Dar curso a los procedimientos administrativos que por su naturaleza sean de su competencia,
emitiendo informes técnicos correspondientes.

. Participar en el Proceso del Presupuesto Participativo de cada ejercicio e integrar el equipo
técnico;

m. Elabora los Términos de Referencia para la elaboracién de estudios de Inversion Publica.

n.  Asesorary absolver consultas en asuntos de su competencia.

o. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
asi como el Codigo de Etica de la Funcién Publica orientados a cumplir sus funciones con
integridad y valores morales que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las
tareas asignadas.

p. Las demds que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Socabaya Palacio Municipal
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO b Carenciyds Obras Publicas
REMUNERACION MENSUAL Remuneracion Mensual Bruta: §/. 2,200.00
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
N° CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
13 13-U.RR.HH | Abogado - Secretaria Técnica (PAD) | Unidad Recursos Humanos 1
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA - Experiencia General:
Haber laborado minimo un (02) afios en sector publico o privado.
- Experiencia Especifica:
Haber laborado minimo tres (06) meses en el sector pUblico.
COMPETENCIAS = Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus

funciones

- Habilidad para trabgjar 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

FORMACION ACADEMICA: | -
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

Abogado, titulado, colegiado, y habilitado.

CURSOS Y/O PROGRAMAS
DE ESPECIALIZACION

Programas y/o diplomados en Gestién Piblica.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO: MINIMO ©
INDISPENSABLES Y
DESEABLES

Conocimiento de Proceso Administrative Disciplinario.
Conocimiento de Derecho Municipal.

Conocimiento de Derecho Administrativo.

Conocimiento de los Instrumentos de Gestién de una Entidad
Publica.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a.

T

g0

e,

j

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la
propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos gue deberan conlener, como
minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante.

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrative disciplinario.
Efectuar la precdlificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones redlizadas.

Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacién a las entidades, servidores y ex
servidores civiles de la entidad o de otras entidades.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando
la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a
aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentaciéon de su archivamiento.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Declarar "no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso gque luego de las
investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para
dar lugar a la apertura del PAD.

Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Socabaya - Palacio Municipal

REMUNERACION MENSUAL S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles).

14, SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

NRO. COoDIGO CARGO AREA CANTIDAD

14 14-SGPS

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Programas
(Empadronador ULE) Sociales

CONOCIMIENTO Manejo en programas/ aplicativo de

procesamiento/consulta de informacién, PGH, SISFOH., y
conocer Qquechua a nivel béasico

Programas Sociales (SIS, Pension 65, Contigo, Beca 18,
FISE, etc.).

Ofimdatica basico: Word, Excel y Power point.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL: 12 meses en labores afines al

cargo o similares, en el sector publico o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 12 meses en labores
especificas en el puesto y/o funciones equivalentes.
Conocer €l distrito, para ubicarse en las zonas a
empadronar

CAPACITACION CURSOS Y/O ESTUDIOS | Operatividad del Sistema de Focalizacién de Hogares y
DE ESPECIALIZACION. otros sobre empadronamiento.

HABILIDADES Y COMPETENCIA Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

Comunicacidn verbal.

Iniciativa, proactive.

Sociabilidad, empatia

Capacidad de andiisis y oplimizar recursos.
Buen Trato.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO Formacién bachiller, técnico en el drea de sociales u
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. otros afines.
&

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Empadronamiento y levantamiento de informaciéon sociceconémica empleande la FSU; de los
usuarios que solicitan la focalizacién de sus hogares para acceder a los programas sociales.
Verificar y entregar la informacién levantada en la FSU y candlizar los reclamos y observaciones
redlizadas en el campo.

Registro de la Informacién levantada en las FSU, en el sistema informatico del SISFOH, validacion
y almacenamiento en la base de datos PGH.

Atencion y orientacién a los usuarios que solicitan la focalizacion de sus hogares para acceder
a los programas sociales.

Cumplir con las recomendaciones vy las directivas establecidas para el SISFOH.

Redlizar diligentemente la validacion de la informacién digitada y obtener el listado de
consistencia y entregario al Sub Gerente y/o profesional que haya solicitado.

Atender e informar al usuario sobre los procesos para la clasificacion socioecondomica y acceso
a los Programas Sociales.

Cumplir con los plazos establecidos de acuerdo a la normativa vigente, puede corresponderle
apoyar en empadronar los hogares empleando la Ficha Socioeconémica Unica FSU, en la
jurisdiccion Distrital de Socabaya SISFOH de acuerdo a la necesidad del servicio.

Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el nivel nacional,

Las demas atribuciones y responsabilidades aue se deriven del cumplimiento de sus funciones
que le se han asignadas por la Sub Gerencia de Programas Sociales y de la Gerencia de
Desarrollo Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLES

LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO Local Municipal - Labores de Campo

Jornada Laboral de lunes a viernes

REMUNERACION MENSUAL $/.1,450.00

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

NRO. | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
15-SGPS Técnico Asistenta Social Sub Gerencia de 1
(Encargada de Salud preventiva) Programas Sociales

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Estudios Técnicos Superiores y/o Titulo Profesional en
ACADEMICO Y/O NIVEL DE Enfermeria, Nutricidn, Asistencia Social o carreras afines al
ESTUDIOS. cargo que desarrolla.
CONOCIMIENTO s Conocimiento en Salud Preventiva.

¢ Conocimientos de Ofimatica Word, Excel y PowerPoint
nivel intermedio.

EXPERIENCIA « Experiencia Laboral en el Sector PUblico o Privade de 12

meses.
+ Experiencia Laboral requerida en el puesto tanto en el
Sector Publico minima de 12 meses.

CAPACITACION CURSOS Y/O En gestiéon pUblica o similares, conocimiento en salud
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION. preventiva
HABILIDADES Y COMPETENCIA Habillidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar

recursos Yy criterio en los trabajos.

Habilidad para trabagjar bajo presidn y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva

Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

OTRAS CONSIDERACIONES Conocer el distrito indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Coordinar y ejecutar programas preventivos de control de epidemias, primeros auxilios,
educacién sanitaria y profilaxis local en el dmbito del Distrito de Socabaya. Municipalidad
Distrital de Socabaya Unidad de Recursos Humanos

Coordinar y programar visitas inspectivas de control de las condiciones de aseo, higiene,
salubridad de los establecimientos comerciales, industriales que expenden alimentos
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preparados; asi como de viviendas, escuelas, piscinas, mercados y otros lugares publicos del
ambito Distrital.

e. Dirigir la difusibn de campafias de sanidad animal referidas a antirabicas, desratizacion,
chiimachas y otras enfermedades transmisibles.

d. Promover la participacion de organizaciones vecinales de base, para que participen
activamente en todas actividades de preventivas que programe la Municipalidad;

e. Parficipar en la organizacién y desarrollo de campanas de primeros auxilios, campafias de
vacunacion, campafas antimdbicas que programen las instituciones de Salud y la
Municipalidad.

f. Proponer politicas y estrategias para el fortalecimiento de la familia: previniendo de los posibles
riesgos en las familias en situacién de violencia familiar.

g. Promover y fortalecer hdbitos positivos saludables tanto en el interior de la familia como en su
entorno.

h. Desarollar acciones para atender y prevenir la violencia familiar y sexual a partir de la
educacién y capacitacion, principalmente de las mujeres.

i. Proponer y ejecutar estrategias y actividades para el fortalecimiento en la defensa de los
derechos de la mujer maltratada.

j- Elaborar y proponer el Plan Operativo de la Seccién en concordancia con el Plan de Desarrollo
Concertado del Distrito de Socabaya - PDCS.

k. Elaborar, ejecutar y coordinar el plan del programa articulado nutricional.

L Promover el acceso a la salud y prevencion de patologias sociales de la poblacion vulnerable
mediante campafas peridédicas de atencién médica integral.

m. Gestionar el equipamiento de postas médicas, botiquines y primeros auxilios a nivel de las zonas
suburbanas.

n. Establecer alianzas estratégicas con instituciones a fin de potenciar recursos existentes y lograr
resultados cualitativos en los objetivos programados.

o. fortalecer los espacios de concertacion y participacién institucional (Comité Multisectorial de
salud, Mesas del Adulto Mayor, Personas con Discapacidad, y Contra Drogas, etc.). para mejor
aprovechamiento de recursos disponibles.

p. Promover la cultura de prevencién, cuidado y proteccién de la salud y el medio ambiente en
coordinacién y cooperacion con las instancias respectivas.

q.  Promover y desarrollar programas de atencion a los jovenes en situacion de riesgo social
[conductas adictivas, violencia, confiictos familiares, nandillaje, etc ).

ri Atender los casos sociales presentados, promoviende los valores de solidaridad, equidad vy
reciprocidad entre las personas.

s. Elaborar y elevar informes técnicos para resolver recursos impugnativos de reconsideracion.

t. Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales para la ejecucién presupuestaria
correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

u.  Supervisar y evaluar la aplicacion de normas, métodos vy procedimientos dentro del area de su
competencia.

v.  Administracién de reclamos por registro incorrecto Municipalidad Distrital de Socabaya Unidad
de Recursos Humanos

w. Las demds atribucicnes que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Programas
Sociales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLES

LUGAR Y PRESTACION DEL Local Municipal - Labores de Campo
SERVICIO Jornada Laboral de lunes a viernes
REMUNERACION MENSUAL §/. 1,700.00

16. SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
Asistente Administrativo B 5
14 16-SGPS ) (Participacién vacinal) Sub Gerencia de Programas Sociales 1

PERFIL DEL PUESTO
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REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, | Formacion Universitaria, carreras afines a sociales o técnicas
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | dfines al cargo a desempefiar.
DE ESTUDIOS.
CONOCIMIENTO Manejo de Organizaciones sociales de base
Conocimiento en planificacién y ejecucion de actividades y
proyeccion social.
Ofimética basica: Word, Excel y Power Point.
EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
01 afios meses en labores administrativas afines al cargo, en el
sector publico o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 12 meses en labores afines al cargo en
el sector publico.
CAPACITACION CURSOS Y/O | Liderazgo, Participacién Ciudadana, otros afines al cargo.
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.
HABILIDADES Y COMPETENCIA Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Comunicacion verbal.
Iniciativa, proactivo.
Sociabilidad.
Capacidad de andlisis y optimizar recursos.
Buen Trato.
OTRAS CONSIDERACIONES: Conocer ! distrito y sus organizaciones sociales de base

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a.  Promover la formacién de las organizaciones vecinales de inferés social, para su participacion
activa en todas las actividades que organice la municipalidad.

b. Participar en la formulacién de perfiles y/o estudios e implementacion de proyectos de
desarrollo social.

c. PRealizar la renovacién de los representantes de la sociedad civil para que integren el conseio
de coordinacién local distrital en coordinacion con la oficina de planificacién y programacion
de inversiones.

d. Proponer mecanismos para canalizar la participacién de los vecinos en la elaboraciéon vy
ejecucion de proyectos de desarrollo y en asuntos pUblicos.

e. Proponer la aprobacion ante el concejo municipal, espacios de concertacion y participacion

vecinal.
f. Proyectar resoluciones de reconocimiento de las organizaciones sociales.
g. Conducir y controlar el desarrolio del procedimiento de reconocimiento de ias OIGaNZaciones

sociales, registrarlos y mantener permanentemente actualizado el registro de acuerdo a las
normas legales vigentes.

h. Recibir y canalizar las iniciativas de las organizaciones vecinales en lo referente a obras y
servicios publicos, promoviendo la coordinacién con las instancias competentes.

i Coordinar la convocatoria de los agentes participantes para los talleres que se desarrollen en el
proceso del presupuesto participativo, con la oficing de planificacion y presupuesto, relaciones
publicas y unidad de informatica.

¥ Controlar la asistencia en los talleres del proceso de presupuesto participativo.
k. Actuar como secretario del concejo de coordinacién local CCL. administrar y custodiar el libro
de actas.

I Implementar y ejecutar el registro Unico de organizaciones sociales de base del distrito de
Socabaya RUOS.

m. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
gue le sean asignadas por la subgerencia de Programas Sociales y la Gerencia de Desarrollo
Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLES

Local Municipal - Labores de Campo
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO Jornada Laboral de lunes a viernes
REMUNERACION MENSUAL $/. 1,450.00
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SUB GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD

17 17-SGFA Chofer Sub Gerencia de Fiscalizacién Administrativa 1

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS : DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia de 01 afio en labores de Chofer, en el sector
publico o privado.
COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones:
Etica.

Compromiso. Calidad de trabgjo.
Organizacién y manejo de informacién. Disposicién para el
frabajo en equipo.

FORMACION ACADEMICA, GRADO Estudios Secundarios.

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIO Brevete A-ll B, Profesional en adelante

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Capacitaciones en temas relacionados a la labor que
ESPECIALIZACION. realizard.

CONDICIONES PARA EL PUESTOY/O Capacidad para trabajar bajo presién y cumplimiento
CARGO de objetivos, especialmente en su participacion de

operafivos de conirol.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

oo

.
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Conducir la unidad mévil (combi y/o camioneta) propia de la Gerencia de Desarrolio
Econémico Local a través de sus subgerencias.

Revisar y efectuar el requerimiento de mantenimiento del vehiculo asignado.

Revisar y llevar control del consumo de combustible, lubricantes v otros para el funcionamiento
del vehiculo.

Velar por la seguridad del personal a su cargo.

Es responsable de mantener operativa la unidad moévil, cautelando su integridad.

Presentar el vehiculo debidamente limpio y ordenado.

Llevar un sistema de control, registrando todas las actividades en el dia, recorrido, consumo de
aceite, combustible y ofros.

Debe portar en forma obligatoria la papeleta de salida del vehiculo.

Velar por la Unidad asignada con suma responsabilidad.

Comunicar de cualquier desperfecto de la maquina de forma oportuna, bajo responsabilidad.
Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan a la calidad
del servicio y al desempefio eficaz.

Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el Trabaje, asi
como agquellas otorgadas por el gobierno central.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
las que le sean asignadas por e Subgerente de Cestion Ambiental.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLES
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO Local Municipal - Labores de Campo
REMUNERACION MENSUAL /. 1,300.00

SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD

Sub Gerencia de Desarrollo de

8 18-SGDAE Asistente Administrativo AeTiidanes Eacnémisas 1
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS : DETALLE
EXPERIENCIA En el Sector PUblico o Privado (asistente) minima de 01 afio.
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COMPETENCIAS Conocimientos de Ofimatica Word, Excel y PowerPoint
nivel Basico/Intermedio.

Conocimiento de Ingles — No Aplica.

Deseables capacitaciones en gestion publica.

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

Habilidad para trabgjar bajo presion y para relacionarse.

FORMACION ACADEMICA, GRADO Estudios Técnicos completa, egresado o bachiller en
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIO ciencias sociales o «cameras de administracion,
sconomia, turismo, hoteleria y gastronomia, entre ofros a
fines al cargo gue desarrolia.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Capacitaciones en temas relacionados a la labor que
ESPECIALIZACION. realizard.

CONDICIONES PARA EL PUESTOY/O Conducta responsable, honesta y proactiva.

CARGO Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Responsable de Tramite Documentario de la Oficina.

b. Recepcionar, registrar, remitir y archivar la Documentacion que recibe la oficina.

c. Elaboracién de documentos de tramite regular (Informes, Memorandums, Cartas, oficios
entre otros).

d. Orientacién a los administrados sobre procedimiento de licencias de funcionamiento.

Verificacion de expedientes y tramite comespondiente para emision de licencias de

funcionamiento.

Emision de autorizaciones varias propias de la Subgerencia.

Notificaciéon de documentos emitidos en la oficina.

Control y registro de documentos emitidos en los diferentes cuadernos.

Atencién a las solicitudes de Acceso de Informacién Piblica.

Atencién a los requerimientos de la Oficina de Procuraduria.

Actualizacidn y mantenimiento de los legajos personales.

L Realizar planes o acciones orientadas al fortalecimiento del turismo en el distrito a través de
programas articulados con los agentes prestadores de servicios turisticos como hoteles,
restaurantes, artesanos y demds.

m. Fomentar actividades de revaloracién turistica en el distrito.

n.  Fortalecer la cadena gastrondmica de la RUTA PAISAJISTA.

o. Otras labores que se le asigne.

~Fa =~ o

~

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLES
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO Local Municipal - Labores de Campo
REMUNERACION MENSUAL $/. 1,200.00

19. SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD

19 19-GDEL Especialista Legal | Gerencia de Desarrollo Econémico Local 1

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia Laboral en el Sector Piblico o Privado de 01 afio.
Experiencia requerida en el Puesto en el Sector Plblico o
Privado de 01 afio.
COMPETENCIAS Conocimientos técnicos principales en Gestién Piblica
administrativa o materia afines a las funciones que se
desarrollard,
Ofimdatica {Word, Excel y PowerPoint) Intermedio.
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FORMACION ACADEMICA,
GRADOACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIO

Universitaria completa, Bachiller o Titulado en derecho
o carreras a fin al cargo que se desarrolla.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

Capacitaciones en temas relacionados a la labor que
realizard.

CONDICIONES PARA EL PUESTO
Y¥/O CARGO

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

Habilidad para trabajar bajo presién y para relacionarse.
Conductaresponsable, honesta y proactiva.

Veoeacién al servicio piblico y lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Tramitar y custodiar los expedientes asu cargo.

Apoyo legal para elaborar los documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento

b.

de ejecucion cogctivg y acciones de fiscalizacion.
c. Hacer elseguimiento y control de los expedientes asignados a su cargo.
d. Estudiar y emitir opinién técnica legal sobre expedientes especializados.
e.

Emitir opinion legal de soporte a las resoluciones gerenciales emitidas.

Apoyar plenamente en las diligencias administrativas de la gerencia.

g. Las demas afribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven delcumplimiento de sus funciones, las gue le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR Y PRESTACION DEL
SERVICIO

Local Municipal - Labores de Campo
Jornada Laboral de lunes a viernes

REMUNERACION MENSUAL

§/.1,500.00
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ANEXOS PARA LA EVALUACION A CONSIDERAR POR EL COMITE

ANEXO NRO.GO?

PROTOCOLO DE ENTREVISTA

1.PREVIO A LA
ENTREVISTA

1. Reunidn entre la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces y el Comité de Seleccion para brindar pautas
del desarrollo de la entrevista.

2. Revisar el Perfil del Puesto.

3. Revisar la Hoja de Vida del/la postulante.

4, Revisar las evaluaciones previas correspondientes (conocimientos,psicométricas, compentencias, entre otras).

5. Entre los evaluadores elegiran quién realizara la presentacion (saludo, estructura y distribucion del tiempo); asi como
también, se distribuyen los cirterios a evaluar.

2. INTRODUCCION

1. Crear un ambiente adecuado, con el objetivo de que el entrevistado se sienta a gusto y relajado.

2. Solicitar al Entrevistado muestre el DNI a fin de disminuir el riesgo de fraude o suplantacion de identidad.

3. Mantener contacto visual y comportamientos no verbales apropiados, como posturas y gestos.

4. Mantener una actitud libre de prejuicios, evitando primeras impresiones y conclusiones.

5. Crear una Impresion positiva de la institucion,

[«2]

. Utilizar la escucha activa.

~

. Aclarar el objetivo de la entrevista.

8. Comunicar la estructura y distribucién del tiempo.

9_informar aifla postufante que se mantendra la confidencialidad de fa informacién proporcionada durante |a entrevista.

3. DESARROLLO DE

1. Formular preguntas sobre |a experiencia del/la postulante relacionado al cargo, empezando por la experiencia mas
reciente (situacion del pasado reciente).

2. Anotar aspectos que permitan identificar aspectos relevantes o criticos, donde su participacion haya sido protegénica.

3. Indagar sobre los logros concretos en el rea temdtica y/o experiencia a la que postula.

LA ENTREVISTA
4. Indagar scbre su actuacién ante circunstancias que haya conocido, contrarias a la ética.
5. Centrar al/la postulante en datos especificos (gestion personal) cuando el caso lo amerite.
6. Otras preguntas que considere pertienente.
1. Compatibilidad con las funciones del puesto.
4, CRITERIOS DE N
EVALUACION 2. Adaptacion al puesto.
PARA LA 3. Evidencia de logros vinculados al puesto.
CALIFICACION
4. Otros criterios relacionados con el perfil convocado.
1. Otorgar un tiempo para que el/postulante haga preguntas o comentarios.
5. FINAL DE LA

ENTREVISTA

2. Informar sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccion.

Agradecer por el tiempo dedicado.

6. CONTRASTE DE
POSTULANTES Y
DECISION FINAL

1. Deliberacion del Comité Evaluador de manera virtual.

2. Calificacion y asignacion de puntaje al/la postulante.
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ANEXOS PARA LA EVALUACION A CONSIDERAR POR EL COMITE

ANEXO NRO. 0010

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA FINAL

NOMBRE DEL PUESTO Y AREA:

FECHA DE EVALUACION:

POSTULANTE:

CRITERIOS

MUY POR
DEBAIO DE
Lo
ESPERADO

DELO
ESPERADO

POR DEBAJO

Lo

DENTRO DE

ESPERADO

POR ENCIMA
DE LO
ESPERADO

1

2

3

4

PUNTAJE
INDIVIDUAL

PUNTAJE

1. ADAPTACION AL PUESTO Y CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES (PESO: 20%) (MARCAR CON UNA X LOS RECUADROS)

PTIE. MAX.
20

PESO 20%

GENERA CONFIANZA Y CREDIBILIDAD EN SU AMBITO
TECNICO

TIENE CAPACIDAD DE ANALISIS Y APLICACION

CONOCE Y TIENE DOMINIO TEMATICO DE LOS TEMAS
RELACIONADOS A SU COMPETENCIA

HA PROPUESTO IDEAS INNOVADORAS EN ANTERIORES
EXPERIENCIAS LABORALES

EVIDENCIA A TRAVES DE EJEMPLOS EL HABER ALCANZADO
LOS OBJETIVOS PREVISTOS EN SITUACIONES DE PRESION DE
TIEMPO, INCONVENIENTES IMPREVISTOS, DESACUERDOS,
OPOSICION Y DIVERSIDAD EN EXPERIENCIAS LABORALES
ANTERORES.

1. ADAPTACION A LA GERENCIA U OFICINA (PESO: 10%) (MARCAR CON UN X

LOS RECUADROS SELECCIONADOS)

PTIE. MAX.
10

PESO 10%

ESTABLECE HABER MANTENIDO RELACIONES CORDIALES
CON SU SUPERIOR JERARQUICO EN EXPERIENCIAS
LABORALES ANTERIORES.

ENTIENDE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONALY LINEA DE
MANDO.

EVIDENCIA A TRAVES DE EJEMPLOS EL HABERSE
COMPROMETIDO EN LA BUSQUEDA DE LOGROS
COMPARTIDOS.

1Il. ADAPTACION A LA CULTURA DE LA ENTIDAD (PESO: 10%) (MARCAR CON UN

X LOS RECUADROS SELECCIONADOS)

PTIE. MAX.
10

PESO 10%

SE ADAPTA CON VERSATILIDAD A DISTINTAS CULTURAS,
CONTEXTOS Y SITUACIONES.

ENTIENDE Y SE ENROLA FACILMENTE EN LA DINAMICA
INSTITUCIONAL

EVIDENCIA A TRAVES DE EJEMPLOS ACTITUD DE SERVICIO

OBSERVACIONES

RESULTADO DE LA ENTREVISTA: EL PUNTAJE MINIMO PARA
APROBAR LA ENTREVISTA ES DE 30 Y EL MAXIMO PUNTAJE
ES DE 40 PUNTOS

CONCLUSION
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