PROCESO CAS 001-2017-CEAHPCAS-MDCC

BASES ADMINISTRATIVAS PARA SELECCIONAR AL PERSONAL QUE CUBRA
LAS PLAZAS VACANTES DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

1. DE LA FINALIDAD.
Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal que cubra las plazas
vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

2. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.
21 ENTIDAD CONVOCANTE.

Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

2.2 UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL.

Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano.
23 ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION.
~ Ty . Comisién Especial Ad-Hoc designada con Resolucién de Gerencia N° 26-2016-GM-MDCC.
24 OBJETIVO.

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades orginicas de la
Municipalidad Distrital de Certo Colorado que seguidamente se detalla:

GERENCIA/OFICINA UNIDAD ORGANICA CANTIDAD CODIGO PLAZA VACANTE
PROCURADOR
1 01-PMA-PPM MUNICIPAL ADJUNTO
o - ABOGADO
- L FPROCURADURLA PUBLICA 1 02-AEDP-PPM ESPECIALISTA EN
DERECHO PENAL
ABOGADO
1 03-AEDL-PPM ESPECIALISTA EN
DERECHO LABORAL
1 04-A-GM ABOGADO
GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL
1 05.CH.GM CHOFER
SECRETARIA GENERAL 1 06:N-SG NOTIFICADOR
SECRETARIA GENERAL - -
AREA DE GESTION
ASISTENTE
DOCUMENTARIA Y 1 07-AASG
et ADMINISTRATIVO
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SECRETARIA TECNICA DE

SECRETARIA TECNICA DE
APOYO A LAS
AToRDADE DE. | APIOAIAS AIONDADES I récxico
PROCEDIMIENTO i . ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISIRATIVO DISCIPLINARIO
DISCIPLINARIO
A DY SUB GERENCIA DE
? PLANIFICACION Y 09-SG-SGPR SUB GERENTE
ERESUPUSSTO Y RACIONALIZACION
RACIONALIZACION
SUB GERENCIA DE GESTION - ESPECIALISTA EN
DEL TALENTO HUMANO o BIENESTAR SOCIAL
ASISTENTE
) Vel ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
GERENCIA DE Y ABASTECIMIENTOS ASISTENTE
ADMINISTRACION ¥ 12-AAA-SGLA ADMINISTRATIVO DE
FINANZAS ALMACEN
ESPECIALISTA EN
SUB GERENCIA DE CONTROL SECUIMIENIO DE
PATRIMONIAL 13-ESMPI-SGCP METAS DE
PROGRAMAS de
INCENTIVOS
SUB GERENCIA DE
PROGRAMACION Y 14-CH-SGPMM CHOFER
MANTENIMIENTO MECANICO
GERENCIA DE
ADMINISTRACION 15-CH-GAT CHOFER
GERENCIA DE TRIBUTARIA
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA SUB GERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL 16-SG-SGRCT SUB GERENTE
TRIBUTARIO
SUB GERENCIA DE OBRAS OPERADOR DE
PUBLICAS 1ROV-SGORY VOLQUETE
ESPECIALISTA I EN
LIQUIDACIONES
18-EILTOP-SGSLOPU TECNI C AS DE OBRAS
PUBLICAS
SUB GERENCIA DE ESPECIALISTA IT1 EN
SUPERVISION Y LIQUIDACION 19-EIILTOP-SGSLOPU LIQUIDACIONES
GERENCIA DE OBRAS DE OBRAS PUBLICAS TECNICAS DE OBRAS
PUBLICAS E e s
INFRAESTRUCTURA TECNICO EN
LIQUIDACIONES
20-TLTOP-SGSLOPU TE CNI C AS DE OBRAS
PUBLICAS
ESPECIALISTA EN
MANTENIMIENTO DE
21-EMIV-SGMIV
SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO DE ki
INFRAESTRUCTURA Y VIAS
ASISTENTE
Z-AASGMIV ADMINISTRATIVO
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1 23-SG-SGOP SUB GERENTE
SUB GERENCIA DE OBRAS ESPECIALISTA EN
PRIVADAS SUPERVISION DE
1 24-ESPV-SGOP PROGRAMAS DE
VIVIENDA
SUB GERENCIA DE 1 25-SG-SGPHU SUB GERENTE
PLANEAMIENTOX ESPECIALISTA EN
HABILITACIONES URBANAS e
1 26-EC-SGPHU CATASTRO
GERENCIA DE 1 27-SG-SGCCUEP SUB GERENTE
DESARROLLO URBANO Y
CATASTRO TECNICO CONTROL
2 28-TCU-SGCCUEP URBANG
SUB GERENCIA DE CATASTRO ESPECIALISTA EN
4 1 29-EDU-SGCCUEP
CONTROL URBANO Y ESPACIO DERECHO URBANO
PUBLICO
1 30-T-SGCCUEP TOPOGRAFO
AUXILIAR TECNICO
PARA EXTRACCION DE
1 31-ATEMA-SGCCUEP MATERIAL DE
ACARREO
S O PRI 1 s2.cr.GDEL CHOFER
GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICOLOCAL | suB GERENCIA DE LICENCIAS, . 13 SGSGLAT S
AUTORIZACIONES E ITSE
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE LA MUJER . I — RESPONSABLE DE LA
DESARROLLO SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO DEMUNA

DE LA BASE LEGAL.

0

3} QDY YYD

8))

Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesco.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

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

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057
y otorga derechos laborales.

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

Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1° de la ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico en caso de parentesco.

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2017.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad
de nombramiento y contratacién de personal en el Sector Piblico, en casos de patentesco.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

Decreto Supremo N°065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad.
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DE LOS PERFILES PROFESIONALES Y TERMINOS DE LA CONTRATACION.
Acorde con lo especificado en el Anexo 1, el mismo que forma parte integrante de estas bases administrativas.
DE LA COMISION ESPECIAL AD-HOC.

El proceso de selecciéon de personal estard a cargo de la Comisién Especial Ad-Hoc designada por el Gerente
Municipal mediante Resolucién de Gerencia, acorde con el numeral 11 del articulo primero del Decreto de
Alcaldia N° 001-2016-MDCC. Colegiado que deber presentar un informe final luego de culminado con la
labor encomendada.

Corresponde al Presidente de la Comisioén convocar a las reuniones que fueren correspondientes.

La Comisién Especial Ad-Hoc en la etapa de entrevista personal y/o evaluaciéon de habilidades especificas,
podra recibir, de requerirlo, la opinién técnica especializada del servidor publico designado para tal fin, por la
unidad organica solicitante de la plaza a evaluar.

Todas las unidades orginicas de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado quedan obligadas a brindar la
informacién requerida por la Comisién Especial Ad-Hoc para el desempefio de su labor.

DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION.

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

Convocar el proceso de seleccién de personal.

Dejar constancia en actas, de los acuerdos tomados.

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

Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacién del puntaje total

en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones encontradas durante el

desarrollo del proceso de seleccién de personal.

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

0 En caso que uno o mis miembros de la Comisién Especial Ad-Hoc se vea imposibilitado de continuar con
el encargo, el suplente alterno asumird las funciones en la Comisién en el estado en el cual el proceso se
encuentre, hasta la reincorporacién del miembro titular o hasta la culminacién del proceso de seleccién de
personal.

0 Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades orgénicas competentes los requisitos

minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccién de personal.

Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccién de personal.

Publicar los resultados de las evaluaciones pricticas, conforme al cronograma aprobado por la Comisién.

Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.

Realizar la calificacién de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas bases

administrativas.

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

0 Remitir el informe final y la documentacién sustentatoria del proceso de seleccién de personal al titular de la

entidad, para los fines correspondientes de contratacién de los ganadores del proceso.

QYOO Y ®

&3]

D YYD

DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL.
71 DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE.

Los postulantes se inscribirin en el proceso de seleccién de personal, presentando su curriculum vitae en
file manila A-4 con fastener, debidamente documentado, sustentando el cumplimiento de los
requerimientos minimos exigidos para el puesto que postula, en fotocopia simple nitida, ordenada, foliada
y firmada en cada folio presentado, indexada con separadores de colores, en la fecha y el lugar establecido,
de acuerdo al cronograma; observando el orden siguiente:
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7.1.1

7.1.2

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

10.

Solicitud de participacién dirigida al Presidente de la Comisiéon Especial Ad-Hoc del proceso
de seleccién de personal (Anexo 2).

Copia simple del DNI, Camet de Identidad o Extranjeria (vigente y con el dltimo holograma
de votacién).

Copia simple del RUC del postulante (¥).

Ficha de resumen de curriculum vitae (Anexo 3).

Formato de evaluacién curricular a ser llenado por el postulante que se presente a una plaza
vacante de personal administrativo (Anexo 4).

Formato de entrevista personal para el postulante que se presente a una plaza vacante de
personal administrativo (Anexo 5).

Documentos que acrediten la formacién académica en referencia a la plaza que postula.
Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia a la plaza que postula en orden
cronolégico.

Documentos que acrediten la capacitacién y/o los estudios complementarios en orden
cronolégico.

Declaracién jurada simple de: ausencia de incompatibilidades, nepotismo, antecedentes penales
y policiales, salud fisica y mental, no percibir del Estado otro ingteso a excepcién de docencia
¥, de no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos (Anexo 6).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

DEL PERSONAL TECNICO.

10.

11.

Solicitud de participacién dirigida al Presidente de la Comisién Especial Ad-Hoc del proceso
de seleccién de personal (Anexo 7).

Copia simple del DNI, Carnet de Identidad o Extranjeria (vigente y con el Gltimo holograma
de votacién).

Copia simple del RUC del postulante (*¥).

Ficha de resumen de curriculum vitae (Anexo 8).

Formato de evaluacién curricular a ser llenado por el postulante que se presente a una plaza
vacante de personal técnico (Anexo 9).

Formato de entrevista personal para el postulante que se presente a una plaza vacante de
personal técnico (Anexo 10).

Formato de evaluacién de habilidades especificas para el postulante que se presente a una plaza
vacante de personal técnico, Chofer (Anexo 11).

Documentos que acrediten la formacién académica en referencia a la plaza que postula.
Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia a la plaza que postula en orden
cronolégico.

Documentos que acrediten la capacitacién y/o los estudios complementarios en orden
cronolégico.

Declaracién jurada simple de: ausencia de incompatibilidades, nepotismo, antecedentes penales
y policiales, salud fisica y mental, no percibir del Estado otro ingreso a excepcién de docencia
¥, de no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos (Anexo 12).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

El file estard dirigido a la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado y etiquetado de la siguiente manera:
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7.2

7.3

PROCESO CAS 001-2017-CEAHPCAS-MDCC
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

COMISION ESPECIAL AD-HOC

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S) DEL POSTULANTE

DE LA DESCALIFICACION DEL POSTULANTE.

El Postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados lineas arriba, asi como
no folie debidamente la documentacién presentada y/o no firme cada folio anexos a su solicitud, sera
DESCALIFICADO del proceso de seleccién de personal.

El postulante sélo podra presentarse a una sola plaza, de presentarse 2 mis de una plaza en el mismo
proceso, serd DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccién de personal.

La documentacién curticular requerida en el numeral 7.1 de este instrumento, debera ser presentada en la
Oficina del Area de Gestién Documentaria y Archivo de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado,
ubicada en calle Mariano Melgar 500 de la urbanizacién La Libertad, primer piso, distrito de Cerro
Colorado, provincia de Arequipa, departamento de Arequipa, en la fecha programada en el cronograma,
en el horatdo comprendido entre las 08:00 a 15:30 horas, de lo contrario el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

La documentacién curricular presentada deberi estar colocada en el orden determinado en el numeral 7.1
de estas bases, debidamente foliada en ntimero, comenzando por la primera hoja (segin modelo), caso
contrario el postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccién de personal.

o4

03

02

ORDEN DE FOLIACION
DE LA VERIFICACION DE LOS REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS.

En este estadio corresponder a la Comisién Especial Ad-Hoc verificar lo informado por el postulante en
la ficha de resumen de curriculum vitae, en lo referente a la formacién académica y experiencia laboral

exigidos en el perfil del puesto al que postula. El postulante que no cumpla con estos requisitos, serd
considerado NO APTO.
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7.4 DE LAS EVALUACIONES.

7.41 DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.
DE LA EVALUACION CURRICULAR.
. PUNTOS
CURRICULUM VITAE 50 MAXIMO)
20 puntos
FORMACION ACADEMICA AAXAO'/
ACUMULABLE)
e Formacién académica minima requerida para el puesto que se postula 15.0 puntos
‘ Grado académico, adicional al requerido + 2.0 puntos
Y Titulo profesional, adicional al requerido + 3.0 puntos
1
\l 15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Experiencia laboral minima requerida para el puesto que se postula 9.0 puntos
Experiencia laboral mayor a la minima requerida hasta 1 afio adicional + 1.0 punto
Mis de 1 afio adicional de experiencia laboral hasta 2 afios adicionales + 2.0 puntos
Mas de 2 afios adicionales de experiencia laboral 2 mis afios + 3.0 puntos
i i 10 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION MAXIMO/
7 ACUMULABLES)
Capacitacién minima requerida para el puesto que se postula 4.0 puntos
Capacitacién mayor a la minima requerida hasta 50 horas adicionales + 1.0 punto
Mas de 50 horas adicionales de capacitacién hasta 100 horas adicionales + 2.0 puntos
Mis de 100 horas adicionales de capacitacién a més horas + 3.0 puntos
" 5 puntos
DOMINIO DE SOFTWARE INFORMATICOS REQUERIDOS (MAXIMO)
Nivel minimo requerido para el puesto que se postula 3.0 puntos
Nivel, adicional al requerido + 2.0 puntos

Puntaje maximo para esta etapa de evaluacién, cincuenta (50) puntos.

Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacién, treinta y cinco (35) puntos,
tiene caracter eliminatorio.

Nota: No se considerard como experiencia laboral las practicas pre profesionales, como lo
determina la Guia Metodoldgica para elaborar Perfiles de Puestos en las Entidades Piblicas en su
numeral 6.3, acipite experiencia general!, aprobada con la Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH “Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos”, con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

! SE TOMARA EN CUENTA LAS PRACTICAS PROFESIONALES COMO EXPERIENCIA, MAS NO SE CONSIDERA LAS PRACTICAS PRE

PROFESIONALES.
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7.4.1.2 DE LA ENTREVISTA PERSONAL.

50 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL (MAXTMO)
10 puntos
ASPECTO PERSONAL? (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
10 puntos
CAPACIDAD DE PERSUASION? GIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
10 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO* (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
10 puntos
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES? (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
10 puntos
CONOCIMIENTOS DEL CULTURA GENERALS (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)

2 CALIFICA LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES EVIDENCIADAS POR LAS EXPRESIONES, APARIENCIA PERSONAL, LIMPIEZA Y
PULCRITUD.

3 MIDE LA HABILIDAD, EXPRESION ORAL Y PERSUASION DEL POSTULANTE PARA EMITIR ARGUMENTOS VALIDOS, A FIN DE LOGRAR LA
ACEPTACION DE SUS IDEAS.

¢ CALIFICA LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE DEMANDA EL PUESTO, ASI COMO MIDE EL GRADO DE INTERES EN SU
CONSTANTE ACTUALIZACION Y DESARROLLO TECNICO PROFESIONAL.

5 MIDE LA CAPACIDAD DE ANALISIS, RACIOCINIO Y HABILIDAD PARA EXTRAER CONCLUSIONES VALIDAS Y ELEGIR LA ALTERNATIVA
MAS ADECUADA, CON EL FIN DE CONSEGUIR RESULTADOS OBJETIVOS.

¢ MIDE LOS CONOCIMIENTOS DEL POSTULANTE RELACIONADOS AL CARGO QUE POSTULA, A LA NORMATIVA APLICABLE, A LA
POLITICA GUBERNAMENTAL NACIONAL, REGIONAL O LOCAL, ASf COMO A LA REALIDAD DEL DISTRITO.
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Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos

La entrevista personal se realizara en el lugar y hora que se comunique oportunamente en
la pagina web de la municipalidad, asi como en el periédico mural del local principal de la
entidad, ubicado en calle Mariano Melgar 500 de la utbanizacién La Libertad, primer piso,
distrito de Cerro Colorado, provincia de Arequipa, departamento de Arequipa, segin
orden programado y publicado.

Puntaje maximo para esta etapa de evaluacion, cincuenta (50) puntos.

7.42 DEL PERSONAL TECNICO.

— 7421 DE LA EVALUACION CURRICULAR.
e
CURRICULUM VITAE D,
10 puntos
FORMACION ACADEMICA (GAXIMO ]
ACUMULABLE)
Formacién académica minima requerida para el puesto que se postula 10.0 puntos
25 puntos
EXPERIENCIA LABORAL QAXIMO /
ACUMULABLE)
Experiencia laboral minima requerida para el puesto que se postula 10.0 puntos
Experiencia laboral mayor a la minima requerida hasta 1 afio adicional +1 .0 punto
Mis de 1 afio adicional de experiencia laboral hasta 2 afios adicionales + 2.0 puntos
Mas de 2 afios adicionales de experiencia laboral 2 més afios + 2.0 puntos
i i 5 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION QixIMO /
ACUMULABLES)
Capacitacién minima requerida para el puesto que se postula 4.0 puntos
Capacitacién mayor a la minima requerida para el puesto que se postula + 1.0 punto

Puntaje maximo para esta etapa de evaluacién, treinta (30) puntos.

Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacidn, veinte (20) puntos, tiene
caracter eliminatotrio.

Nota: No se considerara como experiencia laboral las practicas pre profesionales, como lo
determina la Gufa Metodoldgica para elaborar Perfiles de Puestos en las Entidades Piblicas en su
numeral 6.3, acdpite experiencia general’, aprobada con la Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH “Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos”, con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR /PE.

7 SE TOMARA EN CUENTA LAS PRACTICAS PROFESIONALES COMO EXPERIENCIA, MAS NO SE CONSIDERA LAS PRACTICAS PRE
PROFESIONALES.
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7.42.2 DE LA ENTREVISTA PERSONAL.

30 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL MAXIMO)
6 puntos
ASPECTO PERSONALS (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
Bueno 4.0 puntos
Regular 3.0 puntos
Malo 2.0 puntos
6 puntos
CAPACIDAD DE PERSUASION? MAXIMO/NO
ACUMULABLES)
Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
),
Bueno 4.0 puntos
Regular 3.0 puntos
Malo 2.0 puntos
6 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO! (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
Bueno 4.0 puntos
Regular 3.0 puntos
Malo 2.0 puntos
6 puntos
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONESH! (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
Bueno 4.0 puntos
Regular 3.0 puntos
Malo 2.0 puntos

8 CALIFICA LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES EVIDENCIADAS POR LAS EXPRESIONES, APARIENCIA PERSONAL, LIMPIEZA Y
PULCRITUD.

9 MIDE LA HABILIDAD, EXPRESION ORAL Y PERSUASION DEL POSTULANTE PARA EMITIR ARGUMENTOS VALIDOS, A FIN DE LOGRAR LA
ACEPTACION DE SUS IDEAS.

1 CALIFICA LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE DEMANDA EL PUESTO, ASI COMO MIDE EL GRADO DE INTERES EN SU
CONSTANTE ACTUALIZACION Y DESARROLLO TECNICO PROFESIONAL.

1 MIDE LA CAPACIDAD DE ANALISIS, RACIOCINIO Y HABILIDAD PARA EXTRAER CONCLUSIONES VALIDAS Y ELEGIR LA ALTERNATIVA
MAS ADECUADA, CON EL FIN DE CONSEGUIR RESULTADOS OBJETIVOS.
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CONOCIMIENTOS DEL CULTURA GENERAL2 (hfé}lc)l‘l\);(;t/o :Io
ACUMULABLES)

Excelente 6.0 puntos

Muy bueno 5.0 puntos

Bueno 4.0 puntos

Regular 3.0 puntos

Malo 2.0 puntos

Puntaje maximo para esta etapa de evaluacidn, treinta (30) puntos.

Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacién, veinte (20) puntos, tiene
caracter eliminatotio.

7.42.3 DE LA EVALUACION DE HABILIDADES ESPECIFICAS.

74231 DE LOS CHOFERES.

s . 40 PUNTOS
EVALUACION DE HABILIDADES ESPECIFICAS 0 m?ml\nlm)
20 puntos
EXAMEN DE MANE]JO (MAXIMO / NO
(CONDUCCION DE VEHICULO, ESTACIONAMIENTO DE VEHICULO, PREPARACION DE VEHICULO) ACUMULABLES)
“ Excelente 20.0 puntos
Muy bueno 17.0 puntos
Bueno 14.0 puntos
Regular 11.0 puntos
Malo 8.0 puntos
, 20 puntos
EXAMEN DE MECANICA AUTOMOTRIZ (MAXIMO / NO
(CONOCIMIENTOS BASICOS DE MECANICA AUTOMOTRIZ) & YEs
Excelente 20.0 puntos
Muy bueno 17.0 puntos
Bueno 14.0 puntos
Regular 11.0 puntos
Malo 8.0 puntos

La evaluacién de habilidades especificas se realizara en el lugar y hora que se
comunique oportunamente en la pigina web de la municipalidad, asi como en
el periédico mural del local principal de la entidad, ubicado en calle Mariano
Melgar 500 de la urbanizacién La Libertad, distrito de Cerro Colorado,
provincia de Arequipa, departamento de Arequipa, segiin orden programado y
publicado.

Puntaje méximo para esta etapa de evaluacién, cuarenta (40) puntos.

2 MIDE LOS CONOCIMIENTOS DEL POSTULANTE RELACIONADOS AL CARGO QUE POSTULA, A LA NORMATIVA APLICABLE, A LA
POLITICA GUBERNAMENTAL NACIONAL, REGIONAL O LOCAL, ASf COMO A LA REALIDAD DEL DISTRITO.
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8. DEL PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION.

El puntaje méximo de calificacién es de cien (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de setenta (70)

puntos.
9. DE LAS ETAPAS DEL PROCESO.

Registro e inscripcién de postulantes.
Verificacion de requisitos minimos requeridos.
Evaluacion cutricular.

Entrevista personal.

QO QY

Resultados finales.

10. DEL CRONOGRAMA DEL PROCESO.

Evaluaciones de habilidades especificas, tnicamente para los postulantes que corresponda.

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

APROBACION DE LA CONVOCATORIA

3 DE ENERO DEL 2017

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

DEL 3 AL 9 DE ENERO DEL 2017

REGISTRO E INSCRIPCION DE POSTULANTES®

10 DE ENERO DEL 2017

VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS Y EVALUACION CURRICULAR

DEL 11 AL 13 DE ENERO DEL 2017

PUBLICACION DE RESULTADOS DE VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y EVALUACION CURRICULAR 16 DE ENERO DEL 2017
ENTREVISTA PERSONAL® 17 DE ENERO DEL 2017
PUBLICACION DE RESULTADOS DE ENTREVISTA PERSONALH 18 DE ENERO DEL 2017
EVALUACION DE HABILIDADES ESPECIFICAS®) 19 DE ENERO DEL 2017
PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES 20 DE ENERO DEL 2017
INICIO DE ACTIVIDADES 23 DE ENERO DEL 2017
SUSCRIPCION DEL CONTRATO DEL 23 AL 27 DE ENERO DEL 2017

(*) La entrevista personal se realizari en el lugar y hora que se comunique conjuntamente con la publicacién de resultados de verificacién de

requisitos minimos y evaluacién curricular.

(**) La evaluaci6n de habilidades especificas se realizard en el lugar y hora que se comunique conjuntamente con la publicacién de resultados

de entrevista personal.

El proceso de seleccién de personal se regird por el Cronograma aprobado conjuntamente con las bases
administrativas, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en
el portal web institucional de la municipalidad (www.municerrocolorado.gob.pe), seccién de convocatorias;
asi como en el periédico mural del local principal de la entidad, ubicado en calle Mariano Melgar 500 de la
urbanizacién La Libertad, primer piso, distrito de Cerro Colorado, provincia de Arequipa, departamento de

Arequipa.

Nota: Este cronograma estd sujeto a variaciones que podrian producirse en el desarrollo del proceso de
selecci6n, toda modificacién se dardn a conocer oportunamente a través de la web de la municipalidad.

1> DE 08:00 A 15:30 HORAS EN LA OFICINA DEL AREA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

CERRO COLORADO.
14 SOLO PARA POSTULANTES A UNA PLAZA DE PERSONAL TECNICO.
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11.

12.

13.

14.

DE LAS BONIFICACIONES.
111  DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

De conformidad con el numeral 48.1 del articulo 48° de la Ley N° 29973, la persona con discapacidad
que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatotio obtiene una bonificacién
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién curricular, que
incluye la entrevista final.

1.2 DE LOS LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS.

En atencién a lo prescrito por el numeral 1 del articulo 61° de la Ley N° 29248, concordante con el
numeral 1 del articulo 88° del Decreto Supremo N° 003-2013-DE, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio
obtendrin una bonificacién del diez por ciento (10%) del puntaje total obtenido.

En ambos casos, la acreditacién de los supuestos contemplados en el numeral 11.1 y 11.2 debera efectuarse
obligatoriamente en el momento de su inscripcién como postulante; debiendo, para tal caso, acreditar su
condicién adjuntando la documentacién sustentatoria correspondiente conforme a ley.

Por ende, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo sefialado precedentemente, a fin de
obtener la bonificacién respectiva.

DEL RESULTADO FINAL DEL CONCURSO.

La Comisién Especial Ad-Hoc encatgada de llevar a cabo el proceso de seleccién de personal declarard
ganadoz(es) al (a los) postulante(s) de la(s) plaza(s) que apruebe(n) satisfactoriamente cada una de las fases de
evaluacién programadas y obtenga(n) el mayor puntaje, considerando el puntaje minimo aprobatoria de setenta
(70) puntos.

La declaracién de (de los) ganador(es) de cada plaza convocada seri publicada en la péigina web de la
Municipalidad Distrital de Cerro Colorado?3, secciéon Convocatorias CAS.

DE LA ADJUDICACION.

La adjudicacién de la(s) plaza(s) se efectuara(n) de acuerdo al cuadro de mérito respectivo, de haber alcanzado
el puntaje minimo establecido.

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

141 DE LA DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO.

o Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién de personal convocado.

o Cuando ninguno de los postulantes retinan los requisitos minimos solicitados.

o Cuando habiendo cumplido el(los) postulante(s) los requisitos minimo solicitados, éste (éstos) no
haya(n) obtenido(s) el puntaje minimo determinado para la evaluacién curricular o no alcance(n)
lograr el puntaje minimo aprobatorio.

o Cuando no se susctiba el contrato administrativo de servicios.

142 DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

o Cuando desaparece la necesidad del servicio, iniciado el proceso de seleccién de personal.
o DPor restricciones presupuestales.
o Otras razones debidamente justificadas.

15 www.municerrocolorado.gob.pe.
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16.

17.

143 DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE.

El(los) postulante(s) que oculte(n) informacién y/o consigne(n) informacién falsa sera(n) excluido(s) del
proceso de seleccién de personal. En caso de haberse producido la contratacién y se detecte que haya
ocultado informacién y/o consignado informacién falsa al momento de su postulacién serd separado
del servicio, sin petjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/o penales a que hubiere lugar;
bajo el escenario antes descrito serd llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de
meérito.

DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DEL CONCURSO.
La Sub Gerencia de Gestidén del Talento Humano serd la unidad organica de la suscripcién de los contratos.

La suscripcién del contrato se realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.

Si vencido el plazo, el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, 1a Sub
Gerencia de Gestién del Talento Humano debe declarar seleccionado al postulante que ocupe el orden de
mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcién del respectivo contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

Una vez susctito el contrato, la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano procederi a ingresar los datos
del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi como a la planilla electrénica
regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR1S.

El personal seleccionado tiene un plazo de quince (15) dias calendarios, contados a partir de la suscripcién del
contrato, para presentar los documentos originales que sustentaron la informacién consignada en su curriculum
vitae, a efecto que la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano realice la verificacidén correspondiente y
autorice el fedateado de los documentos que formaran parte de su legado personal.

Si durante la prestacién del servicio del postulante considerado ganador, la Sub Gerencia de Gestidén del
Talento Humano encontrara documentacién falsa, en la presentada al momento de su postulacién al proceso de
seleccibn, sera separado del servicio, sin perjuicio del inicio de las acciones legales a que dieren lugar.

No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes ganadores por formar parte del proceso de
seleccién. Los postulantes no seleccionados tendrdn el plazo de cinco (5) dias calendario para recoger su
documentacién presentada, contado a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales del
proceso de seleccién de personal; transcurrido dicho plazo la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano
podra incinerarlos o disponer su utilizacién como papel de reciclaje.

DE LA DURACION DEL CONTRATO.

El contrato que se susctiba como resultado del proceso de seleccién tendrd como plazo de duracién el
comptendido entre el dia de inicio de actividades y el solicitado en los términos de referencia por la unidad
orgdnica requirente, pudiendo renovarse o prorrogarse éste en funcién a la necesidad del servicio y
disponibilidad presupuestal de la municipalidad.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES.

0 Al postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le correspondera el primer puesto de la plaza a la cual
postuld.

0 Cualquier consulta y/o requerimiento de informacién referido a este proceso de seleccién de personal,
sera atendida previa solicitud por escrito dirigida al Presidente de la Comisién Especial Ad-Hoc, siendo el
horatio de recepcién de dicha peticién de 15:00 a 15:30 horas en la Oficina de la Gerencia de Asesoria
Juridica, ubicado en calle Matiano Melgar 500 de la urbanizacién La Libertad, tercer piso, distrito de Cerro
Colorado.

16 DISPOSICIONES RELATIVAS AL USO DEL DOCUMENTO DENOMINADO “PLANILLA ELECTRONICA”.
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En aquellas plazas que queden vacantes por renuncia de los postulantes ganadores, serdn cubiertas por el
siguiente postulante en orden de mérito.

En el caso de puntajes por empate, se procederi a una segunda y definitiva entrevista personal en la que
se calificard la presentacién personal y aptitud para el desempedio del cargo al que postula, teniendo el
Presidente de la Comisién competencia para dirimir.

La informacién consignada en el curriculum vitae tiene caricter de declaracién jurada, por lo que el
postulante ser responsable de la informacién y sustentacién correspondiente, sometiéndose al proceso de
fiscalizacién postetior que lleve a cabo la entidad.

Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de la convocatoria y den
lugar a la interposicién de recursos impugnatorios, por parte de quienes tengan legitimo interés, deberdn
presentarse, una vez publicados los resultados de cada evaluacidn, hasta antes que se lleve a cabo la
siguiente fase del proceso.

Los postulantes que no accedieron a algunas de las plazas convocadas podran recoger su file, sélo dentro
de los cinco (5) dias calendario siguientes de publicado los resultados finales en la pagina web de la

municipalidad; vencido el plazo antedicho la Comisién dispondra de los mismos.

Todo lo no sefialado en la presente, sera resuelto por la Comisién del Concurso, cuyas decisiones son
inapelables.

Se entenderi que el postulante que obtuvo una plaza, renuncia a ésta cuando no se presenta a susctibir el
contrato respectivo en la fecha programada en el cronograma.

Cerro Colorado, 3 de enero del 2017
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ANEXO 1

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
1. PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Abogado titulado, colegiado y habilitado.

General : Minimo tres (3) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral Especifica ¢ Minimo dos (2) afios en labores de defensa judicial en el sector

publico o privado.
Derecho Civil o Procesal Civil o Derecho Administrativo o Procedimiento
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Administrativo o Derecho Laboral o Procesal Laboral o Derecho Constitucional o
Procesal Constitucional.

Horas académicas minimas 200.
Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word, windows) nivel bésico.
— \S: Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
: Competencia(s) analitico, proactivo, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presidn, trabajo en

equipo y vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

No tener litigio pendiente con el Estado.

Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Asistir a audiencias en representacién del Procurador Pablico Municipal.

Procurador Pablico Municipal.

0

O  Asumir la defensa judicial en representacién de la Municipalidad, por delegacién o en ausencia del

O  Coordinar acciones necesarias para la proteccién y defensa de los bienes de la Municipalidad Distrital
de Cetro Colorado.

0  Delegar a cualquiera de los abogados que presten servicios en la Procuraduria Publica Municipal, la

representacién para que intervengan en procesos judiciales que se tramiten en cualquier distrito

judicial.

Efectuar la implementacién de las normas de Control Interno, asi como las recomendaciones de la

Auditoria provenientes de las acciones y actividades de control, dentro del 4mbito de su competencia.

(%

0  Ejercer la representacién de la Municipalidad en la defensa judicial de los intereses y derechos de ésta,
ante entidades policiales, fiscales y jurisdiccionales en procesos judiciales, policiales e investigatorios,
compartiendo funciones con el Procurador Piblico Municipal.

O  Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de defensa
contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

O  Iniciar o impulsar acciones judiciales en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad, asi

como contra los funcionarios, servidores y terceros respecto de los cuales el Organo de Control

Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal, previa autorizacién del Concejo Municipal.

Interponer recursos legales en salvaguarda de los intereses de la Municipalidad.

o7 e%

Preparar documentacién concerniente a citaciones de conciliaciones extrajudiciales y procesos
arbitrales.

O  Solicitar informes, antecedentes y €l apoyo necesario a las diferentes 4reas de la Municipalidad y de
cualquier entidad publica y privada, asi como a todos los organismos del sector justicia, para el
ejercicio de su funcién.

0 Otras actividades y funciones que le asigne el Procurador Piblico Municipal.
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2.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacién del servicio

Procuraduria Piblica Municipal.

Duracién del contrato

Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad orginica.

Remuneracién mensual

S/ 2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES).

ABOGADO ESPECIALISTA EN DERECHO PENAL.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS

DETALLES

Formacién académica minima o profesional

Abogado titulado, colegiado y habilitado.
ga grado y

Experiencia laboral

General 2 Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

Especifica * Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que
postula en el sector publico o privado.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién

Derecho Penal o Procesal Penal o Derecho Administrativo o Procedimiento
Administrativo o Derecho Constitucional o Procesal Constitucional.

Horas académicas minimas

150.

Conocimientos para el puesto

Ofimatica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Competencia(s)

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
analitico, proactivo, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién, trabajo en

equipo y vocacién de servicio.

Requisitos adicionales

Flexibilidad en el horaro establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

0

A efectos de salvaguardar, los derechos e intereses de la Municipalidad, intervenir en todo tipo de
invasiones u ocupaciones ilegales que se realicen en los predios bajo la competencia, administracién o
de propiedad de la Municipalidad, recuperando extrajudicialmente el predio, para lo cual requeriri el
auxilio de la Policia Nacional del Perti y demis 4reas competentes.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicas, asi
como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica orientadas a cumplir sus funciones con integtidad y
valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

Efectuar la implementacién de las normas de Control Interno, asi como las recomendaciones de la
Auditoria provenientes de las acciones y actividades de control, dentro del 4mbito de su competencia.
Ejercer la representacién de la Municipalidad por delegacién del Procurador Publico Municipal y/o
Procurador Adjunto para la defensa de los intereses y derechos de esta ante cualquier Organo
Jurisdiccional, Ministetio Publico, organismos e instituciones de caricter piblico y/o ptivado, cuando
se le encomiende o en caso de ausencia del Procurador Publico y/o Procurador Adjunto.

Elaborar los informes mensuales sobre el estado de los procesos judiciales e investigaciones fiscales, a
remitirse al Concejo Municipal y Alcaldia.

Elaborar informes respecto del estado situacional y el pronéstico del posible resultado de los procesos
a su cargo.

Por delegacién de facultades del Procurador Publico y/o Procurador Adjunto, intervenir en las
Investigaciones preliminares, preparatoria, intermedia y juzgamiento ante el Ministerio Publico,
Juzgados de Investigacién Preparatoria, Juzgados Unipersonales y Juzgados Colegiados, donde se vea
afectada los derechos e intereses de la Municipalidad.
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0  Proyectar denuncias, recursos impugnatorios y otros mecanismos técnicos de defensa que la ley de la
materia establezca a fin de formular las denuncias respectivas y a fin de cuestionar las disposiciones,
requetimientos y acusaciones Fiscales, resoluciones, sentencias de los juzgados de investigacién
preparatoria y juzgados colegidos y unipersonales, y otras decisiones en las cuales se vean afectadas los
intereses de la Municipalidad.

0  Proyectar esctitos, documentos y otras comunicaciones dirigidos a cualquier unidad orginica de la
Municipalidad, organismos y entidades ptblicas y privadas.

0 Otras funciones afines que le asigne el Procurador Publico Municipal y/o Procurador Publico Adjunto
en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Procuraduria Publica Municipal.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funci6n a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
— .
3. ABOGADO ESPECIALISTA EN DERECHO LABORAL.
PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
e ‘ Formacién académica o profesional Abogado titulado, colegiado y habilitado.
General 5 Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que

postula en el sector publico o privado.

Derecho Laboral o Procesal Laboral o Derecho Civil o Procesal Civil o Derecho
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Administrativo o Procedimiento Administrativo o Derecho Constitucional o
Procesal Constitucional.

Horas académicas minimas 150.

Conocimientos para el puesto Ofimaitica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién, trabajo en
equipo y vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horaro establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad orgdnica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacion.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

O  Asumir la defensa judicial en representacién de la Municipalidad por delegacién del Procurador
Publico Municipal y/o Procurador Adjunto para la defensa de los intereses y Derechos de ésta ante
cualquier 6rgano Jutisdiccional, organismos e instituciones de caricter publico y/o ptivado, asi como
en los procedimientos administrativos de caracter contencioso, cuando se le encomiende o en caso de
ausencia del Procurador Publico Municipal.

O  Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicas, asi
como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica orientadas a cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

O  Efectuar la implementacién de las normas de Control Interno, asi como las recomendaciones de la
Auditoria provenientes de las acciones y actividades de control, dentro del 4mbito de su competencia.

O  Elaborar el informe mensual sobre el estado de los procesos judiciales, a remitirse al Concejo
Municipal, Alcaldia y Gerencia Municipal.
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O  Formular escritos, documentos y otras comunicaciones dirigidos a cualquier unidad orginica de la
Municipalidad, organismos y entidades publicas y privadas.

O Intervenir por delegacién de facultades en las audiencias de conciliacién, audiencia de juzgamiento,
audiencias especiales (peritaje), informes orales, vista de causa, en las acciones judiciales de reposicion,
debiendo coordinar las acciones cotrespondientes ante la Sub Gerencia de Talento Humano.

0 Proyectar demandas, escritos de contestacién de demandas, reconvencién, oposicion, cuestiones

probatorias, excepciones, solicitudes de conciliacidén, medios impugnatorios y otros medios técnicos
de defensa que la Ley de la materia establece, a fin de recurrir y/o cuestionar las resoluciones
sentenciadas, laudos y otras decisiones en las cuales se vean afectos los intereses de la Municipalidad.

0  Otras funciones afines que le asigne el Procurador Publico Municipal y/o Procurador Publico Adjunto

en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Procuraduria Piblica Municipal.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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GERENCIA MUNICIPAL

4. ABOGADO.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Abogado titulado, colegiado y habilitado.

General g Minimo cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica * Minimo dos (2) afios en labores iguales o similares al puesto
que postula en el sector publico, de preferencia en gobiernos
locales.

c o estidi d ializacién Administracién Publica o Derecho Administrativo o Gestién Publica o Gestidn
urso(s) y/ o estudio(s) de especializacion | by 1. \unicipal o Gobemabilidad o Ley SERVIR.

Horas académicas minimas 100.

Conocimientos para el puesto Ofimaitica (excel, power point, word, windows) nivel bésico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, auto organizacién, disciplina, responsabilidad, confidencialidad,
trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

— - Requisitos adicionales

/ Plaza(s) vacante(s) 1.

] CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Absolver consultas técnico-administrativo, asi como sobre normatividad municipal.

Analizar normas técnicas y legales, participar en la formulacién de politicas y proponer mejoras de
procedimientos.

Analizar los problemas detectados en asuntos de su conocimiento y proponer alternativas de solucién.
Coordinar con todas las unidades orginicas sobre los procedimientos administrativos seguidos en la
Municipalidad.

Coordinar y ejecutar los procesos administrativos en la Gerencia Municipal.

(o7 eX Qo v o &

Dar curso a los tramites de expedientes de procedimientos administrativos y/o tributatios, emitiendo
los informes correspondientes.

Ejecutar actividades preliminares de investigacién y analisis de procedimientos de la Gerencia
Municipal, relacionados con la administraciéon y supervisién asignados a su cargo.

Elaborar informes y cuadros sustentatorios de los documentos que le sean asignados.

Participar en comisiones, reuniones de trabajo y en la programacién y ejecucién de las actividades de la
Gerencia Municipal.

Revisar, analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
Verificar la actualizacién de documentos técnicos.

Mantener informado al gerente sobre la estadistica mensual del comportamiento y cumplimiento de
obligaciones formales y substanciales.

Otganizar y llevar el archivo de dispositivos legales y administrativos inherentes a su cargo.
Orientar y asesorar al administrado, informando y absolviendo las consultas formuladas.

o o & oo leZ % (o7

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Gerencia Municipal.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
5. CHOFER.
PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Secundaria completa, con licencia de conducir A-IIB

General : Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral Especifica : Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que
postula en el sector publico y/o privado.

i ializaci6 ani i imi motriz preventivo, nivel basico.
- Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Mecénica automotriz 0 mantenimiento automotriz p; A 51CO,

Horas académicas minimas 10.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, auto organizacién, disciplina, responsabilidad, confidencialidad,
trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Récord de conductor emitido Ministerio de Transportes y Comunicaciones
(obligatorio).

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*¥) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

O  Asumir la responsabilidad del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado 2 su cargo.

0  Conducir el vehiculo de Gerencia Municipal para transportar en las diligencias del Gerente Municipal
y demais funcionarios en labores de trabajo, coordinacién supervisién o inspeccion.

0  Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctricos y de lubricacién del vehiculo asignado a
su cargo.

0  Elaborar informes diarios de ocurrencia.

0  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el
ejercicio de su cargo.

0 Internar el vehiculo a su cargo en la playa de estacionamiento sefialada, al término de la jornada diaria
de trabajo.

0  Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consumo de combustible.

O  Participar en las actividades de Gerencia Municipal.

0  Velar por el buen estado de la unidad vehicular asignada, con sus herramientas y accesorios entregados
y recibidos bajo cargo, debiendo comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento y
reparaciones mecanicas que pudiera requerir.

O  Recopilar y preparar informacién de acuerdo con las instrucciones del Gerente Municipal.

0  Otras funciones en el ambito de su competencia que indique el Gerente Municipal.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Gerencia Municipal.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad orgénica.
l Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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SECRETARIA GENERAL
6. NOTIFICADOR.

PERFIL PROFESIONAL

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Secundaria completa, con licencia para conducir vehiculos menores.

General : Minimo un (1) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral Especifica X Minimo seis (6) meses en labores iguales o similares al puesto

que postula en el sector piiblico y/o privado.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Derecho Administrativo o Gestién Piblico o Procedimiento Administrativo.
Horas académicas minimas 30.
Conocimientos para el puesto Ofimaitica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, identificacién con

Competencia(s " . sz 2,
P ¢ la entidad, proactivo, y vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad orginica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) L.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Devolver las copias de la documentacién notificada a los destinatarios debidamente notificados con
acuse de recibido.

Distribuir oficios e invitaciones oficiales de la municipalidad a los destinatarios con oportunidad.
Notificar a los miembros del Concejo Municipal (regidores) las citaciones para las sesiones
municipales convocadas por el Alcalde con debida oportunidad.

Notificar con Resoluciones Municipales, y/o Gerenciales que resuelven los procedimientos
administrativos y/o de sanciones administrativas. _

Recibir y clasificar la documentacién de la oficina de Secretaria General y /o Area de Gestién
Documentaria y Archivo para notificar a los destinatarios.

o o o o o

Otras funciones que le asigne el Secretario General o el Jefe de Area de Tramite Documentario y
Archivo y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES i DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Oficina de Secretaria General.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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AREA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Egresado de la carrera profesional de Derecho.

General : Minimo un (1) afio en el sector piblico y/o privado.

Experiencia laboral Especifica : Minimo seis (6) meses en labores iguales o similares al puesto
en el sector publico.

. s Administracién Publica o Derecho Administrativo o Gestién Publica o Gestién
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién

Publica Municipal.
Horas académicas minimas 50.
Conocimientos para el puesto Ofimitica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, empatia, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién y
vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) L

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar la
documentacién en general del Area de Gestiéon Documentaria y Archivo.

Clasificar la documentacién recibida, asi como dar trimite de los mismos segin corresponda.

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono del
Area.

Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale del Area de Gestién Documentaria y
Archivo, sea manual o a través del Sistema de trimite Documentatio.

Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o conferencias.

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con critetio propio.

Recibir y atender al piblico usuario que llega al Area de Gestién Documentaria y Archivo a indagar
sobre la situacidn de sus expedientes, comunicando de los mismos segin corresponda.

Numerar, registrar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos municipales que emita la
Municipalidad.

Otras funciones que le asigne el Secretario General o el Jefe de Area de Tramite Documentatio y
Azchivo y que sean de su competencia.

(e% o ooy [e% e Ne% (%

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Area de Gestién Documentaria y Archivo.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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SECRETARIA TECNICA DE APOYO A LAS AUTORIDADES DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

8. TECNICO ADMINISTRATIVO.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Cuarto afio de estudios universitarios concluidos en la carrera profesionales de

Formacién académica minima o profesional .
Derecho, o su equivalente en semestres.

General : Minimo cuatro (4) afios en el sector publico.
Experiencia laboral Especifica : Minimo un (1) afio en labores iguales o similares en el sector
publico.

Administracién Publica o Derecho Administrativo o Gestién Publica o Gestién

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién | pg i) Municipal o Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Horas académicas minimas 100.

Conocimientos para el puesto Ofimética (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, empatia, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién y
vocacion de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

0  Evaluacién integral de los Expedientes que son asignados 2 la Secretaria Técnica.

O  Preparar Disposiciones de Investigacién Preliminar, Informes de Precalificacién, Proyecto de
Resoluciones, entre otros que sean necesarios para el desarrollo del tramite de los expedientes
asignados.

Preparar Proyectos de Informes del Organo Instructor, del Organo Sancionador y otros que sean
necesarios para el desarrollo de los Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Procesar informacién y elaborar informes, oficios, actuaciones procesales necesarias en las
Investigaciones Preliminares de los expedientes asignados.

Elaborar mensualmente informe situacional respecto de los expedientes asignados.

ooy o o

Otras funciones que le sean encomendadas por el Secretario Técnico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Secretaria Técnica de apoyo a las autoridades del Procesos Administrativos Disciplinarios.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 1,500.00 (MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).
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GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

9. SUB GERENTE.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
e P . ; Abogado o Administrados o Contador o Economista titulado, colegiado y
Formacién académica minima o profesional >
habilitado.
General ;' Minimo cuatro (4) afios en el sector publico o privado.
Experiencia laboral Especifica : Minimo dos (2) afios afio en cargos de Gerencia, Sub Gerencia,

Jefatura, Asesoria u otros similares, en gobiernos locales y/o
instituciones publicas del Estado.
Administracién Publica o Contrataciones con el Estado o Contabilidad
Gubernamental o Derecho Administrativo o Elaboracién de Documentos en
Administracién Publica o Gestién Publica o Gestién Municipal o Herramientas de
Gestién o Sistemas Administrativos

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién

Horas académicas minimas 200.

Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, empatia, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién y
vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

ﬁ Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

Requisitos adicionales

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

0  Actualizar, elaborar e integrar la normatividad, a los documentos técnicos normativos, documentos e
instrumentos de gestién del gobierno Municipal, para que petmita btindar un eficiente y efectivo
servicio a la comunidad.

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

O  Apoyat, asesorar, y consolidar el Plan Operativo Institucional de los Organos y las unidades organicas
de la Municipalidad en forma anual.

O  Asegurar las acciones relacionadas con la planificacién, anilisis y utilizacién de la informacién
presupuestaria.

0  Coordinar y elaborar estudios, sobre modelos de organizacién, procesos, procedimientos
administrativos, orientados a la optimizacién permanente de la gestion Municipal y al proceso de
cambio y modernizacién organizacional.

0  FEjecutar coordinar y/o supervisar el Proceso del Plan de Desarrollo Concertado, Presupuesto
Participativo, Plan de Desarrollo Institucional, Plan Operativo Institucional de la Municipalidad.

O  Inventatiar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos contenidos en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos, en armonia con las normas y directivas vigentes.

O  Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Gerencia de quien
depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos, materiales y equipo asignados a la
unidad organica.

O  Programar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de Racionalizacién en la Municipalidad
Distrital de Cerro Colorado y supervisar su cumplimiento.

0  Proponer al Gobierno Municipal politicas de racionalizacién, coherentes con la Modernizacién de la
Gestién del Estado y las normas vigentes sobre el particular.

O Realizar el costeo de las actividades desarrolladas por la unidad organica.
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o o o o O

Supervisar y/o elaborar la formulacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, en
coordinacién con el Area de Contabilidad de Costos.

Supervisar y/o elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos, en coordinacién con los
Organos y las Unidades Orgénicas segiin el inventario de procedimientos.

Supervisar, elaborar y/o actualizar el Reglamento de Organizacién y Funciones en coordinacién con
las unidades organicas, de acuerdo a la normatividad técnica y legal vigente.

Supervisat, elaborar y/o actualizar el Cuadro de Asignacién de Personal conjuntamente con la Sub
Gerencia de Gestién del Talento Humano.

Supervisar, elaborar y/o conducir el proceso de actualizacién y formulacién de los manuales de
procedimientos administrativos y los manuales de organizacién y funciones en coordinacién con las
unidades organicas.

Otras funciones en el 4mbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacién.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 2,500.00 OS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
10. ESPECIALISTA EN BIENESTAR SOCIAL.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Trabajador Social titulado, colegiado y habilitado.

General : Minimo un (1) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral Especifica : Minimo seis (6) meses en labores iguales o similares al puesto

en el sector publico.

Prestaciones sociales o Prevencién de Accidentes y Promocién de Seguridad o
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Seguridad Social o Seguridad y Salud en el trabajo o Supervisién en Seguridad

Trabajo Social.
Horas académicas minimas 150.
Conocimientos para el puesto Ofimitica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, empatia, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién y
vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

0  Coordinar, organizar y ejecutar campafias de salud, como despistaje de Cancer, TBC y otras.

0  Coordinar y realizar estudios socioeconémicos a través de entrevistas, andlisis y aplicacién de la Ficha
Social a cada Trabajador, que permita tener referentes o historias de los trabajadores para planificar
acciones de prevencién en Salud, Bienestar y Recreacién de los Trabajadores.

0  Elaborar planes de trabajo para actividades relacionadas al bienestar social de los trabajadores de la
institucién.

O Intervenir, orientar y apoyar en los procedimientos administrativos de atencién y certificados médicos
de los trabajadotres; donde se requiere su opinién profesional de las inasistencias por salud, emitiendo
informes técnicos cotrespondientes; asi como otros procedimientos propios de Bienestar Social.

O  Realizar estudios de la realidad socio-econémica de los trabajadores de la Municipalidad, tendientes a
formar grupos de trabajo que mejoren las relaciones interpersonales y lograr mayor productividad en
la prestacién de servicios.

0  Realizar la recuperacién de Subsidios ante Essalud.

0  Otras que le asigne el Sub Gerente de Gestién del Talento Humano.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad orginica.
Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES).

28 de 74



SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS
11. ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Egresado de la carrera profesional de Administracién o Derecho.

General : Minimo un (1) afio en el sector piiblico y/o privado.

Experiencia laboral Especifica :  Minimo seis (6) meses en labores iguales o similares al puesto

en el sector publico.

Administracién Piblica o Contratacién con el Estado o Derecho Administrativo o

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacion. | ‘o o piblics o Gestin Piblica Municipal,

Horas académicas minimas 100.

Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, empatia, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién y
vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Archivar de documentos y custodia del acervo documentario de la oficina de Logistica.
Atender al pablico que solicita informacién de la sub gerencia.
Brindar apoyo a las gestiones y tramites documentarios.

Coordinar para la implementacién de expedientes (documentos faltantes, en caso que se tenga que
adjuntar otro documento, que se encuentre en otro expediente.

Elaborar proveidos, informes, hojas de coordinacién para las diferentes oficinas de la Municipalidad.
Revisar y armar expedientes; debiendo evaluar el contenido en lo que corresponda a compras directas
y procesos de seleccion.

Registrar los documentos de la oficina de Logistica, los mismos que son enttegados al personal para la
atencién y el tramite correspondiente.

Sacar copias de expedientes y hacer fedatear los mismos que servirdn para la elaboracién de 6rdenes
de compra o servicio.

[e% o o [eZNe% (e e e Ne%

Otras funciones que le encargue su superior jerarquico inmediato y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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12. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

i 5 s . Estudios incompletos de las carreras técnicas de administracién, contabilidad,
Formacién académica minima o profesional

informatica.
General ;' Minimo un (1) afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica ;' Minimo seis (6) meses en labores iguales o similares al puesto
en el sector publico.
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Almacén o logistica o Gestién Publica.
Horas académicas minimas 50.
Conocimientos para el puesto Ofimitica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, empatia, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién y
vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

. E . (*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Apoyart en la elaboracién de pecosas.

Manejar el sistema de informacién del drea de logistica y almacén.
Registrar e ingresar las 6rdenes de compra a la Plataforma SEACE.
Registrar e ingresar las 6rdenes de servicio a la Plataforma SEACE.

Realizar funciones relacionadas a la actividad de almacén, apoyo en la recepcién de los bienes, asi
como entrega de los bienes en funcién a los requerimientos de las 4reas.

lo% Qo ooy

Otras funciones que le encargue su superior jerdrquico inmediato y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).

SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

13. ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE METAS DE PROGRAMAS DE INCENTIVOS.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Estudios universitarios completos, con especialidad en Administracién.

General 1 Minimo tres (3) afios sector publico o privado.

Experiencia laboral Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que postula en el

Especifica sector publico.

Curso(s) y/ o estudio(s) de especializacion Gesti6én Publica o Gestién Publica Municipal.
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Horas académicas minimas

50.

Conocimientos para el puesto

Ofimaitica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Competencia(s)

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento analitico,
proactivo, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién, trabajo en equipo y vocacion de
servicio.

Requisitos adicionales

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de la
unidad orgénica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s)

1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

0  Brindar asistencia técnica en la realizacién de las actividades programadas en cada unidad ejecutora

para el cumplimiento de las metas.

0  Convocar a reuniones peribdicas previa coordinacién con el coordinador del P.I. con todas las areas
técnicas responsables del cumplimiento de metas para realizar la evaluacién y socializacidn del avance
de las metas que se deben de alcanzar en el presente afio.

0@  Coordinar con los responsables y especialistas de las entidades publicas responsables de las metas las
dudas y consultas que puedan surgir durante el cumplimiento de las mismas.

0  Elaborar el plan de trabajo para el seguimiento, acompafiamiento y asesoramiento para el
cumplimiento de metas del programa de incentivos para la mejora de la gestién y modernizacién
municipal de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

0 Informar a su Jefe inmediato sobre las acciones realizadas para el cumplimiento de las metas, asi como
los problemas que pueden estar impidiendo el cumplimiento de las mismas para poder tomar las
acciones cortectivas y preventivas que resulten necesarias.

0  Informar a su Jefe inmediato superior sobre las metas que debe cumplir la Municipalidad, de acuerdo a
lo establecido en el Decreto Supremo que publica el MEF cada afio.

0  Promover la participacién de los funcionarios municipales responsables del cumplimiento de las
metas, en los talleres de capacitacién organizados por el MEF y entidades publicas responsables de las

metas.

0  Proporcionar todos los materiales educativos (guias, instructivos, videos, aplicativos, etc.), a los
encargados de las metas para el cortecto cumplimiento de las mismas.

0  Realizar seguimiento a la ejecucién de las actividades programadas con cada responsable de cada
unidad ejecutora para el cumplimiento de metas.

0  Supervisar y asegurar el envio oportuno, idéneo y completo de la informacién relacionada al
cumplimiento de metas para su evaluacién.

0  Otras actividades y funciones que le asigne su superior jerdrquico inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Control Patrimonial
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES).
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SUB GERENCIA DE PROGRAMACION Y MANTENIMIENTO MECANICO
14. CHOFER.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Secundaria completa, con licencia de conducir A-ITB

General ;' Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral Especifica 1 Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que
postula en el sector publico y/o privado.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Mecinica automotriz 0 mantenimiento automotriz preventivo, nivel basico.

Horas académicas minimas 10.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, auto organizacién, disciplina, responsabilidad, confidencialidad,
trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad orginica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Récord de conductor emitido Ministerio de Transportes y Comunicaciones
(obligatorio).

—_— 1, Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

j O  Asumir la responsabilidad del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado a su cargo.

0  Conducir el vehiculo de Gerencia Municipal para transportar en las diligencias del Gerente Municipal
y demids funcionatios en labores de trabajo, coordinacién supervisién o inspeccion.

(0%

Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctricos y de lubricacién del vehiculo asignado a
su cargo.
Elaborar informes diarios de ocurrencia.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el
ejercicio de su cargo.

Internar el vehiculo a su cargo en la playa de estacionamiento sefialada, al término de la jornada diaria
de trabajo.

Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consumo de combustible.
Participar en las actividades de Gerencia Municipal.

(e e % le% (o7 e

Velar por el buen estado de la unidad vehicular asignada, con sus herramientas y accesorios entregados
y recibidos bajo cargo, debiendo comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento y
reparaciones mecénicas que pudiera requerir.

0 Recopilar y preparar informacién de acuerdo con las instrucciones del Gerente Municipal.
0 Otras funciones en el 4mbito de su competencia que indique el Getente Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Programacién y Mantenimiento Mecinico.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
15. CHOFER.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Secundaria completa, con licencia de conducir A-ITB

General 4 Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica : Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que
postula en el sector puiblico y/o privado.
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Mecinica automotriz 0 mantenimiento automotriz preventivo, nivel basico.
Horas académicas minimas 10.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, auto organizacién, disciplina, responsabilidad, confidencialidad,
trabajo en equipo y vocacioén de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Récord de conductor emitido Ministerio de Transportes y Comunicaciones
(obligatorio).

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Asumir la responsabilidad del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado a su cargo.

Conducir el vehiculo de Gerencia Municipal para transportar en las diligencias del Gerente Municipal
y demis funcionarios en labores de trabajo, coordinacién supervisiéon o inspeccién.

Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctricos y de lubricacién del vehiculo asignado a
su cargo.

Elaborar informes diatios de ocurrencia.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el
ejercicio de su cargo.

Internar el vehiculo a su cargo en la playa de estacionamiento sefialada, al término de la jornada diaria
de trabajo.

Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consumo de combustible.
Participar en las actividades de Gerencia Municipal.

o o (e% o v (0% o

Velar poz el buen estado de la unidad vehicular asignada, con sus herramientas y accesotios entregados
y recibidos bajo cargo, debiendo comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento y
reparaciones mecanicas que pudiera requerir.

O  Recopilar y preparar informacién de acuerdo con las instrucciones del Gerente Municipal.
0  Otras funciones en el mbito de su competencia que indique el Gerente Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Gerencia de Administracién Tributaria.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad orgénica.
Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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SUB GERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

16. SUB GERENTE.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Abogado o Contador, titulado, colegiado y habilitado.
General : Minimo tres (3) afios en el sector publico y/o privado.
Expeniencia Taboral Especifica : Minimo un (1) afio en labores similares al puesto en el sector piiblico y/o
i privado.
l Cursos y/o estudios de especializacion Derecho Administrativo o Gestidn Publica o Tributacién Municipal.
Horas académicas minimas 200.
Conocimientos para el puesto Ofimitica (excel, power point, word, windows) nivel basico.
c ; Adaptabilidad-flexibilidad, ~colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento analitico,
ompetencia(s) proactivo, empatia, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién y vocacién de servicio.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de la
unidad organica.
Reaiisitos adicionalss Poseer buena salud fisica y mental.
equistios adiclons’e Certificado de antecedentes penales vigente (*).
Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).
(*) Presentar al momento de la contratacién.
— “D Plaza(s) vacante(s) T

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

0 Calificar y emitit pronunciamiento respecto de los pedidos sobre compensaciones, reconocimiento de
crédito, devoluciones, entre otros petitotios permitidos por el Cédigo Tributatio y la Ley de
Tributacién Municipal.

Controlar las cuentas corrientes de las alcabalas en los mercados (alcabalas y alquileres de puestos
fijos.)

Cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la implementacién de las
recomendaciones emitidas por el Organo de Control Institucional.

Dar trimite a los procedimientos administrativos de su competencia emitiendo los informes técnicos
cotrespondientes, en observancia al Texto Unico de Procesos Administrativos vigente.

Efectuar el seguimiento, control y monitoteo del cumplimiento de las metas de ejecucién de
presupuesto de ingresos, emitiendo los informes mensuales de rendimiento.

o o o o O

Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no tdbutaria,
determinando los saldos pendientes de cobranza; asi como efectuar la conciliacién mensual de las
cuentas con la Sub Gerencia de Contabilidad.

Elaborar y mantener actualizado los reajustes e interés moratorio de aplicacién en la administracién.

[eZN %

Establecer y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como controlar los aplazamientos
y/o fraccionamientos concedidos y mantener informado a la gerencia de administracién tributaria,
debiendo emitir opinién al respecto.

Formular, ejecutar y evaluar en plan operativo institucional de su dependencia, asi como elaborar la
estadistica de las acciones y resultados de su ejecucién.

Programar, ejecutar y controlar la emisién de 6rdenes de pago por obligaciones tributatias y de rentas,
asi como de especies valoradas.

Programar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades del sistema de cobranza ordinaria, en
coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria.

o o o o

Otras que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria y que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacién del servicio

Sub Gerencia de Recaudacién y Control Tributario.

Duracién del contrato

Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.

Remuneracion mensual

S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).
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GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTURA
SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
17. OPERADOR DE VOLQUETE.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Secundaria completa, con licencia de conducir A-ITIC

General : Minimo tres (3) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica : Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que
postula en el sector publico y/o privado.
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Mecianica automotriz o mantenimiento automotriz preventivo, nivel basico.
Horas académicas minimas 100.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, auto organizacién, disciplina, responsabilidad, confidencialidad,
trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Récord de conductor emitido Ministerio de Transportes y Comunicaciones
(obligatorio).

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Requisitos adicionales

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Conducir y operar vehiculos livianos o pesados.

Conducir vehiculos mayores tipo Camién volquete

Llevar biticora el registro diario sobre el consumo de combustible, recorridos realizados su respectivo
kilometraje asi como de ottas ocurrencias sucedidas en el transcurso de su labor

Proveer el oportuno abastecimiento de combustible, repuestos y mantenimiento del vehiculo 2 su
cargo

(% (0% [eZ e e

Otras funciones que le asigne el Gerente de Obras Publicas e Infraestructura y/o Sub Gerente de
Obras Publicas y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Obras Publicas.
Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

18. ESPECIALISTA I EN LIQUIDACIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS.
PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Arquitecto titulado, colegiado y habilitado.
General : Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica :  Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto en el

sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Gestién Publica o liquidacién de obras o Presupuesto S10
Horas académicas minimas 150.
Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word, windows) nivel medio.

Competencia(s)

Autoorganizacién, confidencialidad, cooperacién, disciplina, proactividad, responsabilidad
y trabajo en equipo bajo presién.

Requisitos adicionales

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

0

o o oo o o

Cautelar la aplicacién de las normas internas técnico-administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar directivas complementarias para las acciones de ejecucion de la liquidacién de obras
Publicas de la Municipalidad.

Efectuar la liquidacién de obras ejecutadas por administracién directa o contratada determinadas por
la Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Obras Publicas.

Elevar y tramitar los expedientes de obras para la respectiva resolucién de liquidacién técnica
financiera.

Evaluar conjuntamente con la jefatura los resultados de la ejecucién de las labores de liquidacién de
los proyectos de inversién.

Evaluar y complementar liquidaciones técnicas de obra por contrata o administracién directa.
Proponer las modificaciones que considere necesatias a la normatividad interna vigente para mejorar
el desarrollo de las actividades de liquidacién de obras.

Realizar los procedimientos de actos administrativos con la finalidad de que concluyan con la emision
de Ia resolucién que apruebe la liquidacion técnica y financiera.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Obras Puablicas e Infraestructura y/o Sub Gerente de
Supervision y Liquidacién de Obras Publicas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Supervisién y Liquidaciones de Obras Publicas.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcidn a la necesidad de la unidad orgénica.
Remuneracién mensual S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).
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19. ESPECIALISTA II EN LIQUIDACIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Arquitecto titulado, colegiado y habilitado.
) General : Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica :  Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto en el

sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Gestién Publica o liquidacién de obras o Presupuesto $10
Horas académicas minimas 150.
Conocimientos para el puesto Ofimaitica (excel, power point, word, windows) nivel medio.

Competencia(s)

Autoorganizacidn, confidencialidad, cooperacién, disciplina, proactividad, responsabilidad
y trabajo en equipo bajo presién.

Requisitos adicionales

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme 2 las necesidades de
la unidad orgénica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).

(*) Presentar al momento de la contrataci6n.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

0

o o o% o o o (o7 [eZNe% [e% (e%

Cautelar la aplicacién de las normas internas técnico-administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel
nacional y generar directivas complementarias para las acciones de ejecucién de la liquidacién de obras
Publicas de la Municipalidad.

Coordinar conjuntamente con el Sub Gerente Jefe del de Supervisién y Liquidaciones de Obras
Publicas para la obtencién y optimizacién de resultados.

Ejecutar la conciliacién y liquidacién técnica de las obras que se han ejecutado y culminado en el
dmbito del distrito de Cerro Colorado.

Evaluar y complementar liquidaciones técnicas de obra por administracién directa o contrata.

Elevar y tramitar los expedientes de obras para la respectiva resolucién de liquidacién técnica
financiera.

Proponer las modificaciones que considere necesatias a la normatividad interna vigente para mejorar
el desarrollo de las actividades de liquidacién de obras.

Realizar informes de verificacién de las liquidaciones presentadas por el contratista y/o supervisor de
obra.

Realizar inspecciones en las construcciones que estin en curso, a efecto que cumplan con las
especificaciones determinadas en el expediente técnico.

Realizar los Procedimientos de actos administrativos con la finalidad que concluyan con la emisién de
la resolucién que apruebe la liquidacién técnica y financiera.

Revisar las liquidaciones de contrato (valorizaciones, planos de replanteo, informes mensuales,
resoluciones, expediente técnico, férmula polinémica, entre otros).

Revisar los formatos SNIP, componentes, metas y costos de obra.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Obras Piiblicas e Infraestructura y/o Sub Gerente de
Supervisién y Liquidacién de Obras Publicas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Supervisién y Liquidaciones de Obras Publicas.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orgénica.
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Remuneracién mensual S/ 2,300.00 (DOS MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES). J

20. TECNICO EN LIQUIDACIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional

Tercer afio de estudios universitarios concluidos en la carrera profesionales de Ingeniera
Civil, o su equivalente en semestres.

Experiencia laboral

General : Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

Especifica :  Minimo seis (6) meses en labores iguales o similares al puesto en el
sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Gestion Piblica o Programacién de Obras o Presupuesto S10

Horas académicas minimas 100.

Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word, windows) nivel medio.

Competencia(s) Autoorganizacion, confidencialidad, cooperacién, disciplina, proactividad, responsabilidad

y trabajo en equipo bajo presion.

Requisitos adicionales

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la2 unidad orginica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

[eZ e N e N oY (o7 (¥

(%

Analizar la documentacién presentada por parte de la unidad ejecutora, contratista y supervisor de
obra ya sea por administracién directa como por obra por contrata.

Comparar la informacién descrita en el SNIP con el expediente técnico y documentacién presentada
de la ejecucién de componentes de obra.

Elaborar la conciliacién técnica-financiera de obras.

Realizar cuadros comparativos entre lo programado y ejecutado.

Recopilar documentacién del acervo documentario de la obra.

Revisar valorizaciones, informes mensuales, cronogramas de obra, formula polinémica, gastos
generales, utilizacién de materiales, alquiler de equipo etc., de acuerdo al tipo de contratacién de la
ejecucién.

Realizar visitas de campo en obra para verificacién de las partidas ejecutadas del expediente técnico,
sea por Administracién Directa o Contrata.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Obras Publicas e Infraestructura y/o Sub Gerente de
Supervisiéon y Liquidacién de Obras Piblicas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Supervisidn y Liquidaciones de Obras Piblicas.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orginica.
Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y VIAS

21. ESPECIALISTA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y VIAS.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Ingeniero Civil titulado, colegiado y habilitado.
General :  Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
Espesicatialaboel Especifica ¢ Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto en el

sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién

Conservacién de Vias o Gestién Publica o Gestién de Obras Publicas o Presupuesto 10
o Supervisién de Obras o Residencia de Obras.

Horas académicas minimas 150.

Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Competencia(s)

Autoorganizacién, confidencialidad, cooperacién, disciplina, proactividad, responsabilidad
y trabajo en equipo bajo presién.

Requisitos adicionales

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la unidad orgdnica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
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Actualizar e informar sobre la normativa técnica de la especialidad

Elaborar los expedientes técnicos o fichas de mantenimiento de infraestructura, considerando la
normativa legal y técnica.

Elaborar planes de trabajo para el mantenimiento de trochas, afirmados y aperturas de vias nuevas,
para integratlos al circuito vial del distrito, en donde se haga necesario el uso intensivo del equipo,
maquinaria y material proveniente de la cantera.

Proponer programas de mantenimiento de vias, poniendo especial interés en aquellos que conforman
los circuitos utilizados por el transporte publico.

Realizar estudios de transito relacionadas con las vias, medidas de seguridad y normas de circulacién
vial.

Realizar estudios para la colocacién de sediales e instalacién de dispositivos de transito.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Obras Publicas e Infraestructura y/o Sub Gerente de
Mantenimiento de Infraestructura y Vias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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22. ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional

Cuarto afio de estudios universitarios concluidos en las carreras profesionales de
Administracién, Contabilidad, Derecho o Economia, o su equivalente en semestres.

Experiencia laboral

General : Minimo un (1) afio en el sector publico y/o privado.

Especifica : Minimo seis (6) meses en labores iguales o similares al puesto, en el
sector publico y/o privado.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién

Administracién y Ejecucién de Proyectos de Inversién Publica o Gestién y Fases de
Proyectos o Gestién Publica.

Horas académicas minimas 100.
Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

A Autoorganizacién, confidencialidad, cooperacién, disciplina, proactividad, responsabilidad
Competencia(s) > > P > PP - 365D

y trabajo en equipo bajo presion.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la unidad orgénica.

\_‘t) Poseer buena salud fisica
# o 5is y mental.
ey Certificado de antecedentes penales vigente (*).
Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).
(*) Presentar al momento de la contratacién.
7 Plaza(s) vacante(s) 1
'7 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
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Atender al piblico que solicita informacién de la sub gerencia.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, concertar reuniones de trabajo autorizados por el Sub Gerente
de la unidad organica.

Elaborar archivos administrativos por obra clasificados por administracién directa.

Elaboracién y redacciéon de documentos (Informes, Oficios, Cartas, Proveidos, Pedidos,
Memorandum, etc.).

Organizacién y clasificacién de documentos internos y externos.

Recepcién y revisién de toda documentacidén que ingrese por la Sub Gerencia y descargo de los
mismos cuando son derivados a las oficinas competentes.

Realizar el seguimiento de los distintos requerimientos emitidos por el 4rea.
Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que salen de la Sub Gerencia
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Mantenimiento de Infraestructura y Vias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO
SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

23. SUB GERENTE.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Arquitecto titulado, colegiado y habilitado.
General : Minimo cinco (5) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiancia labors Especifica : Minimo dos (2) afios en labores iguales o similares al puesto en el

sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Gestién Publica o Normas Urbanas y Edificatorias o Planeamiento Territorial.

Horas académicas minimas 200.

Conocimientos para el puesto

Manejo a nivel medio de software (word, excel y otras aplicaciones de ofimitica) o
AutoCAD.

Competencia(s)

Autoorganizacién, confidencialidad, cooperacion, disciplina, proactividad, responsabilidad
y trabajo en equipo bajo presién.

Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).
Certificado de antecedentes penales vigente (*).
(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
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Actualizar y mantener actualizada la base de datos de su Sub Gerencia.

Controlar los proyectos de edificaciéon privados, con concordancia con los objetivos de desarrollo
local y los planes urbanos y ambientales vigentes.

Coordinar con el Ministerio de vivienda, Construccién y Saneamiento, la Municipalidad Provincial de
Arequipa, el Colegio de Arquitectos del Perd, el Colegio de Ingenieros del Perd, y otras Entidades
afines, para el cumplimiento de los objetivos y metas en materia de edificaciones privadas dentro del
distrito.

Coordinar y brindar informacién necesatia para la implementacién de mejorar en los procesos de su
competencia.

Emitir opinién sobre consultas y orientacién al ptiblico en los aspectos que sean de su competencia.
Emitir resoluciones, certificados u otros documentos relacionados con los tramites de anteproyectos
en consulta, licencia de edificacién en sus diversas modalidades, conformidades de obra, declaratoria
de fabrica, regularizaciones, asi como los tramites conexos y otros procedimientos administrativos
contenidos en el TUPA, de acuerdo a la normatividad vigente contemplados en las diversas
modalidades establecidas por la Ley N° 29090, sus modificatorias y sus Reglamentos.

Establecer canales de cooperacién y supervisién con las distintas entidades estatales y piblicas
competentes, para la adecuada atencién de los procedimientos administrativos de su competencia.
Opinar en primera instancia, sobre los recursos interpuestos contra las resoluciones emitidos en
asuntos de competencia.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la supervisién de las
edificaciones, cuya verificacién técnica deberd efectuarse bajo estricto cumplimiento de los planos
aprobados y la normatividad vigente.

Presidir las comisiones de edificaciones privadas y coordinar con los colegios profesionales de
conformidad a la normatividad vigente.
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Realizar la pre verificacién técnica de los proyectos bajo la modalidad de aprobacién con evaluaciéon
previa del proyecto por la comisién técnica.

Realizar la verificacién administrativa de los expedientes para la obtencién de las licencias de
ampliacién o edificacién, en cumplimiento con la normatividad vigente.

Proponer a la Gerencia de Desarrollo Utbano y Catastro las politicas de gestién y normas para la
6ptima prestacién de los servicios administrativos relacionados con las autorizaciones, certificaciones
y tegistros de su competencia, asi como iniciativas relacionadas a la mejora de la normatividad
aplicable a los diversos procedimientos. .

Procesar y sistematizar la informacién de acuerdo a los procedimientos administrativos para atender
las necesidades o requerimientos de las 4reas municipales y del pablico en general.

Otras funciones de su competencia que le delegue asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Catastro, la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas legales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Obras Privadas.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orgénica.
Remuneracién mensual S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).

24. ESPECIALISTA EN SUPERVISION DE PROGRAMAS DE VIVIENDA.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Arquitecto titulado, colegiado y habilitado, acreditado como Supervisor Municipal.
General 1 Minimo cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica ¢ Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto en el

sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Gestién Publica o Gestién de Proyectos o Supervisién de Obras Municipales.

Horas académicas minimas 150.

Conocimientos para el puesto

Manejo a nivel medio de software (word, excel y otras aplicaciones de ofimitica) o
AutoCAD.

Competencia(s)

Anilisis, atencién, autoorganizacidn, confidencialidad, comunicacién, disciplina, empatia,
proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo bajo presién.

Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).
Certificado de antecedentes penales vigente (*).
(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

o

Controlar y coordinar con los supervisores el proceso de ejecucién de obras privadas modalidades
“A”, “B”, “C” y “D”, haciendo que los proyectos sean ejecutados conforme a los expedientes técnicos
y normatividad vigente.

Coordinar y programar el inicio de las obras con Licencia de edificacién anexo H y la comunicacién de
la fecha de inicio de obra y péliza CAR en las modalidades “A”, “B”, “C” y “D”.

Cumplir y hacer cumplir las normas que regulan el otorgamiento de Licencias de Obras para
edificaciones privadas, asi como el control para la correcta supervisién.
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0  En caso de variacién y/o incumplimiento de la normatividad concordante con los informes de las
obras modalidades “B”, “C” y “D”, deber4 hacer el seguimiento hasta su sancién y/o las acciones que
corresponda.

0 Informar inmediatamente respecto al incumplimiento de normas técnicas o de la ejecucién de
procesos constructivos que puedan generar riesgos a los trabajadores de la obra, a terceras personas, a
las edificaciones vecinas o a bines publicos.

O  Llevar a cabo las visitas de inspeccién en las oportunidades sefialadas en el Cronograma respectivo, de
acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento, asi como absolver cualquier consulta en
coordinacién con la subgerencia.

O  Revisién de expedientes de licencia modalidad “A” (modalidad “A” Programa de Vivienda Interés
Social).

O  Realizar la verificacién técnica de las obras para las que ha sido designado, de acuerdo con lo
dispuesto en el reglamento (modalidad “A” Programa de Vivienda Interés Social).

0  Verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas, urbanisticas y edificatorias aplicables al predio, con
lo sefialado en las especificaciones técnicas y con lo previsto en los planos de cada especialidad del
proyecto aprobado.

O  Revisar los informes de verificacién técnica de los supervisores asignados en las modalidades “B”, “C”
y “D” e informar a fin de dar la respectiva conformidad de su pago

0  Otras que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Obras Privadas.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orgénica.
Remuneracién mensual S/ 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y HABILITACIONES URBANAS

25. SUB GERENTE.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Arquitecto titulado, colegiado y habilitado.
General : Minimo cinco (5) afios en el sector piiblico y/o privado.
E: iencia laboral . ; i
Xperiencia Jabora Especifica : Minimo dos (2) afios en labores iguales o similares al puesto, en el

sector publico y/o privado.

Gestién Publica o Gestién Publica Municipal o Gestién Catastral o Licencias de
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Habilitaciones Urbanas y Edificaciones o Proyectos de Edificaciones y Habilitaciones
Urbanas o Saneamiento Predial de Inmuebles.

Horas académicas minimas 200.

Manejo a nivel medio de software (word, excel y otras aplicaciones de ofimitica) o

Conocimientos para el puesto
P P AutoCAD.

Anilisis, atenci6n, autoorganizacién, confidencialidad, comunicacién, disciplina, empatia,

C tenci; o 2 ; .
ompetencia(s) proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo bajo presién.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

44de74



e,

S~

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
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Aplicar, difundir y controlar el Plan desarrollo urbano del Distrito precisando las directivas basicas de
densidad poblacional, expansién urbana; sistema vial e infraestructura de servicios; usos del suelo,
zonificacién; manejo de criterios técnicos de orden paisajista, ambiental y de conservacién de espacios
abiertos urbanos; teniendo como base el Plan de Acondicionamiento Territorial; el Plan de Desarrollo
Usbano, el Plan de Desarrollo Rural; Esquemas de Zonificacién Urbana; el Plan Estratégico; los
Planes de ejecucién de obras de infraestructura urbana y vial, proponiendo soluciones enmarcadas
dentro las disposiciones legales vigentes.

Conducir la ejecucién de programacién de actividades, informando a la Gerencia, de los resultados
obtenidos.

Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica; asi como el
Cédigo de Etica a fin de cumplir sus funciones con integridad y valotres éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

Ejecutar, controlar y supervisat el desarrollo de habilitaciones urbanas, subdivisiones, aumentos de
densidad y otros.

Ejecutar las inspecciones oculares propias de control urbano, habilitaciones urbanas, subdivisiones,
aumento de densidad, etc.

Emitir informes técnicos y/o dictimenes para la resolucién de procedimientos de setvicios
administrativos, en estricta observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos vigente; asi como teniendo en cuenta las normas establecidas en la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Mantener actualizada la base de datos de habilitaciones urbanas.

Monitorear y/o contrastar las caracteristicas del Plan de Desatrollo Urbano con la realidad; asi como
elaborar el Diagnéstico Situacional periddico; donde entre otros califique el grado de aplicabilidad de
las Normas Reglamentarias pertinentes, e informar las incidencias. ‘
Proyectar Acuerdos de Concejo para adecuar y/o actualizar el Reglamento de la Comisién Técnica de
Calificaciones de Proyectos.

Revisar informes preliminares evacuados por los Técnicos encargados en cuanto se refiere a recepcién
de obras de habilitaciones urbanas.

Revisar, visar los expedientes de subdivisiones sin cambio de uso, aumento de densidad, elevando a la
Sub Gerencia para su aprobacion.

Revisar y organizar expedientes para la evaluaciéon por la Comisién Calificadora de Habilitaciones y
Subdivisién de tierras, de la que forma parte.

Otras funciones de su competencia que le delegue asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Catastro, la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas legales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orgénica.
Remuneracién mensual S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).

26. ESPECIALISTA EN CATASTRO.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Arquitecto titulado, colegiado y habilitado.
General :  Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral . 5 i o
Especifica ¢ Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto en el

sector publico.
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Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Catastro o Gestién Piblica o Herramientas de Gestién.

Horas académicas minimas 150.

Conocimientos para el puesto

Manejo 2 nivel basico de software (word. excel y otras aplicaciones de ofimitica) o
AutoCAD.

Competencia(s)

Anilisis, atencién, autoorganizacién, confidencialidad, comunicacién, disciplina, empatia,
proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo bajo presion.

Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).
Certificado de antecedentes penales vigente (¥).
(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
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Aplicar, difundir y controlar el Plan Desarrollo Urbano del distrito precisando las directivas basicas de
densidad poblacional, expansién urbana; sistema vial e infraestructura de servicios; usos del suelo,
zonificacién; manejo de crterios técnicos de orden paisajista, ambiental y de conservacion de espacios
abiertos urbanos; teniendo como base el Plan de Acondicionamiento Territorial; el Plan de Desarrollo
Urbano, el Plan de Desarrollo Rural; Esquemas de Zonificacién Urbana; el Plan Estratégico; los
Planes de ejecucién de obras de infraestructura urbana y vial, proponiendo soluciones enmarcadas
dentro las disposiciones legales vigentes.

Conducir la ejecucién de programacién de actividades, informando a la Gerencia, de los resultados
obtenidos.

Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Piblica; asi como el
Cédigo de Etica 2 fin de cumplir sus funciones con integridad y valotes éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

Ejecutar, controlar y supervisar el desarrollo de habilitaciones urbanas, subdivisiones, aumentos de
densidad y otros.

Ejecutar las inspecciones oculares propias de control urbano, habilitaciones urbanas, subdivisiones,
aumento de densidad, etc.

Emitir informes técnicos y/o dictimenes para la resolucién de procedimientos de servicios
administrativos, en estricta observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos vigente; asi como teniendo en cuenta las normas establecidas en la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Mantener actualizada la base de datos de habilitaciones urbanas.

Monitorear y/o contrastar las caracteristicas del Plan de Desarrollo Urbano con la realidad; asi como
elaborar el Diagnéstico Situacional periédico; donde entre otros califique el grado de aplicabilidad de
las Normas Reglamentatias pertinentes, e informar las incidencias.

Proyectar Acuerdos de Concejo para adecuar y/o actualizar el Reglamento de la Comisién Técnica de
Calificaciones de Proyectos.

Revisar informes preliminares evacuados por los Técnicos encargados en cuanto se refiere a recepcién
de obras de habilitaciones urbanas.

Revisar, visar los expedientes de subdivisiones sin cambio de uso, aumento de densidad, elevando a la
Sub Gerencia para su aprobacién.

Revisar y organizar expedientes para la evaluacién por la Comisién Calificadora de Habilitaciones y
Subdivisién de tierras, de la que forma parte.

Otras que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orginica.
Remuneracién mensual S/ 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).

SUB GERENCIA DE CATASTRO, CONTROL URBANO Y ESPACIO

PUBLICO
[ 27. SUB GERENTE.
PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Arquitecto titulado, colegiado y habilitado.
General : Minimo cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.
Expettenciitlaboral Especifica : Minimo dos (2) afios en labores iguales o similares al puesto, en el

sector publico y/o privado.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién

Catastro y Politicas de Suelo o Gestién Publica o Valuacién de Predios Urbanos o
Planificacién o Gestién Urbana Regional.

Horas académicas minimas 200.

Conocimientos para el puesto

Manejo a nivel bisico de software (word. excel y otras aplicaciones de ofimitica) o
AutoCAD.

Competencia(s)

Anilisis, atencién, autoorganizacién, confidencialidad, comunicacién, disciplina, empatia,
proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo bajo presién.

Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).
Certificado de antecedentes penales vigente (*).
(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
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Asegurar el mantenimiento de informacidn catastral a través de sistemas informaticos enlazados a las
oficinas que producen informacién catastral.

Coordinar los procesos de atencién a los vecinos en las Agencias Municipales, en el 4mbito de su
competencia.

Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacién de mejoras en los procesos de su
competencia.

Coordinar y = brindar informacién necesaria sobre los procedimientos administrativos con la
finalidad de elaborar los costos, en el 4mbito de su competencia.

Direccionar el proceso de defensa y de recuperacién del espacio pablico.
Expedir certificaciones relativas a su competencia.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de directivas,
procedimientos y otros documentos, a la Unidad Orgénica pertinente.

Fiscalizar e informar las sanciones legales a edificaciones que no cuenten con licencia de edificacién,
subdivisién y otras que incumplan la ley.

Generar y administrar el catastro territorial multifinalitario a nivel distrital.

Implementar y ejecutar la Gestién por Procesos, segin los Lineamientos y metodologias establecidas.
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O  Informar respecto a cualquier acontecimiento ocurrido en las visitas de campo para la toma de
acciones inmediatas.

O Informar respecto a cualquier cambio o variacién en cuanto a edificaciones nuevas, anuncios no
registrados y otros que no se encuentren en la base catastral multifinalitario a través de Técnicos
Catastrales.

0 Investigar, desarrollar e implementar propuestas de innovacién, nuevos servicios y/o soluciones para
mejorar la calidad de vida del ciudadano y los servicios publicos en las materias de su competencia y
de acuerdo a las tendencias mundiales y la evolucién de la tecnologia y del conocimiento.

O  Participar en la solucién de conflictos urbanos con su opinién técnica, mecanismos de negociacion,
conciliacién y concertacion.

o

Promover y desarrollar actividades relacionadas a la fiscalizacién de las Habilitaciones Urbanas dentro
de la jurisdiccién, informando a las Gerencias o Sub Gerencia competentes en caso de detectarse
irregularidades o actos contrarios a las disposiciones municipales vigentes.

Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de Desarrollo Local
Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de su competencia.

Prever en el plazo establecido por ley la actualizacién catastral.

Realizar trabajos de topografia donde se podrin realizar los levantamientos topogrificos y se
administren los equipos geodésicos.

Registrar en la base catastral cualquier cambio fisico ocurrido en el distrito y comunicar a través de
medios informaticos a las diferentes dreas para la toma de acciones.

o o oo o

Otras funciones de su competencia que le delegue asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Catastro, la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas legales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Catastro, Control Urbano y Espacio Publico.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orginica.
Remuneracién mensual S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).

28. TECNICO CONTROL URBANO.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional OEirg:;zjos con estudios técnicos y/o universitarios en topografia, arquitectura, ingenierias
General : Minimo seis (6) meses en el sector piiblico y/o privado.
Experiencia laboral ’ 7 . .
Especifica : Minimo tres (3) meses en labores iguales o similares al puesto, en el

sector publico.

Catastro o Construccién de Edificaciones o Gestién Piiblica o Habilitaciones Urbanas o

C di Y
urso(s) y/o estudio(s) de especializacién Lectura de Planos y/o Edificatorios,

Horas académicas minimas 30.

Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word) nivel basico.

Anilisis, atencién, autoorganizacién, confidencialidad, comunicacién, disciplina, empatia,

C tenci; e & ’ . .
ompétencia(s) proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo bajo presién.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

Certificado de antecedentes penales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 2
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Asistir a la Sub gerencia en temas de su dominio cuando esta lo solicite.

Cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y
diligente de las tareas asignadas.

Dar seguimiento a descargo de las notificaciones y resoluciones de sancién.

[eXNe% (o7 e%

Emitir informes técnicos y/o dictimenes para la resolucién de procedimientos administrativos, en
estricta. observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos vigente.

Genera informacién catastral de fuente primaria.
Hacer citas con los administrados para realizar la entrega de notificaciones.
Hacer reportes diarios de inspecciones ordenadas en cuadro excel, word y/o CAD.

Levantar cedulas de notificacién de oficio o denuncia, presentindolas a sus supetiores inmediatos
dentro de las 24 horas siguientes al momento de hayan sido realizadas.

Llenar la informacién de campo en los formatos de las fichas catastrales.
Programar semanalmente inspecciones de oficio y/o denuncia, por sectores.
Sectorizar y realizar ruteo de los documentos a notificar.

Sectorizacién zonas y ruteo para control urbano semanales y mensuales.

Realizar inspecciones a predios con y sin licencia de edificaciones, uso de suelo, enviados por control
urbano.

Realiza inspecciones de campo de la informacién catastral.

Realizar inspecciones segiin ocurrencias diatias o de emergencia.

Realizar, verificaciones, notificaciones de oficio, al verificar actividades proclives a infraccién y
postetior sancién.

Verifica la informacién catastral.

Verificar que los datos de los infractores consignados en el cargo de notificacién se encuentre
correctamente llenados, conforme a lo dispuesto en la Ley de Administrativo General.

[e% o v (o7 e e oo e e N e N oY

Otras que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Catastro, Control Urbano y Espacio Publico.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orginica.
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES).

29. ESPECIALISTA EN DERECHO URBANO.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Abogado titulado, colegiado y habilitado.
General : Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral : 2 - . .
Especifica : Minimo un (1) afio en labores iguales o similates al puesto, en el

sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Derecho Civil 0 Derecho Registral o Derecho Urbano o Gestién Piblica.
Horas académicas minimas 150.
Conocimientos para el puesto Ofimatica (excel, power point, word) nivel basico.

Analisis, atencién, autoorganizacién, confidencialidad, comunicacién, disciplina, empatia,

C tenci N b 5 . .
ompercaca(s) proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo bajo presion.
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Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

(*) Preséntar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) .

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
O  Asesorar y asistir a la Sub gerencia cuando esta lo solicite.

\ 0 Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica; asi como el
f\ Cédigo de Etica a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempeiio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

O  Emitir informes técnicos y/o dictimenes para la resolucién de procedimientos de servicios
administrativos, en estricta observancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos vigente; asi como teniendo en cuenta las normas establecidas en la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Emitir informes y opiniones legales respecto de la problematica de invasiones.

Emitir informes y opiniones legales respecto del conflicto de intereses de linderos y posesionarios a
nivel de urbanizaciones y asociaciones.

Emitir informes y opiniones legales respecto del conflicto de intereses de linderos y posesionarios a
nivel de socios individuales.

Proyectar ordenanzas, reglamentos, directivos y normatividad para realizar el control urbano se la
manera mas eficiente.

Proyectar resoluciones y alegatos para hacer prevalecer las 4reas del espacio piblico.

Revisar y emitir informes sobre expedientes de habilitaciones urbanas, subdivisiones, aumentos de
densidad y otros que se relacionan con Control Urbano.

[e% (7N e (e% le% (7N e%

Otras que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Catastro, Control Urbano y Espacio Publico.
Duracié6n del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orginica.
Remuneracién mensual S/ 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).

30. TOPOGRAFO.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Egresado o Titulado en Ingenieria Topografica o carreras técnicas de Topografia.
General ¢ Minimo seis (6) meses en el sector piiblico y/o privado.
Experiencia laboral . .. " o
Especifica : Minimo tres (3) meses en labores iguales o similares al puesto, en el

sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Gestién Publica o Levantamientos Catastrales o Topografia.

Horas académicas minimas 50.

Conocimientos para el puesto Ofimaitica de la especialidad de AutoCAD.

Competengia(s) Andlisis, atencién, autoorganizacién, confidencialidad, comunicacién, disciplina, empatia,

proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo bajo presién.
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Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Certificado de antecedentes policiales vigente (*).
Certificado de antecedentes penales vigente (*).
(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

0
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Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como el Cédigo
de Etica; a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio
eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

Ejecutar el levantamiento plan métrico de nivelacién de terrenos e informar sobre la realizacién de
trabajos de campo.

Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

Levantar planos para trabajos topogrificos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos, asi como
representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacién.
Estudiar los elementos necesatios para el levantamiento de planos altimétricos y/o geodésicos.
Realizar el apoyo técnico topografico para la resolucién de conflictos de interés y de linderos.

Realizar el calculo técnico topogrifico respectivo para la determinacién de los volimenes de los
derechos de extraccién de materiales de construccién.

Replantear planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o utbanisticas.
Revisar y/o efectuar cilculos provisionales y el establecimiento de marcas tijas.

Otras que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Catastro, Control Urbano y Espacio Publico.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orgénica.
Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES).

31. AUXILIAR TECNICO PARA EXTRACCION DE MATERIAL DE ACARREO.

PERFIL PROFESIONAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacién académica minima o profesional Egresado de las carreras profesionales de geologfa, geofisica u otras similares
General : Minimo seis (6) meses en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral . . ; .
periencia fabora Especifica : Minimo tres (3) meses en labores iguales o similares al puesto, en el

sector publico.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Extraccién de Materiales de Acarreo o Gestién Piblica o Geotecnia.
Horas académicas minimas 100.
Conocimientos para el puesto Ofimdtica (excel) o AutoCAD nivel basico.

Competencia(s)

Anilisis, atenci6n, autoorganizacién, confidencialidad, comunicacién, disciplina, empatia,
proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo bajo presién.
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Requisitos adicionales Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las necesidades de
la Sub Gerencia.

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).
Certificado de antecedentes penales vigente (*).
(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

0

o o o o

Evaluar informes sobre sectores o zonas de riesgos eminente de deslizamiento en apoyo al irea de
control urbano y espacios publicos.

Evaluar los procedimientos administrativos de autorizaciones para extraccién de materiales de
alveolos o cauces y otros afines.

Realizar informes detallados para detivar a evaluacién de drea legar de la gerencia de desarrollo urbano
y catastro a fin de determinar los procedimientos administrativos y poder concluitlos.

Realizar la evaluacién de requisitos en cada procedimiento y emitir un informe de conformidad y su
aprobacién correspondiente.

Ser el filtro para el control de calidad de los procedimientos administrativos encargados a la Sub
Gerencia catastro, control urbano y espacios publicos.

Otras que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Catastro, Control Urbano y Espacio Piblico.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funcién a la necesidad de la unidad orgénica.
Remuneracién mensual S/ 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
32. CHOFER.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Secundaria completa, con licencia de conducir A-IIB

General ¢ Minimo dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral Especifica : Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que

postula en el sector publico y/o privado.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Mecénica automotriz 0 mantenimiento automotriz preventivo, nivel bisico.

Horas académicas minimas 10.

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento
Competencia(s) analitico, proactivo, auto organizacidn, disciplina, responsabilidad, confidencialidad,
trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Flexibilidad en el horaro establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad orginica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Récord de conductor emitido Ministerio de Transportes y Comunicaciones
(obligatorio).

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

. ‘B ) Plaza(s) vacante(s) 1.

Requisitos adicionales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

0  Asumirla responsabilidad del mantenimiento preventivo del vehiculo asignado a su cargo.

0  Conducir el vehiculo de Gerencia de Desarrollo Econémico Local para transportar en las diligencias
de la Gerencia y unidades orginicas, en labores de trabajo, coordinacién, fiscalizacién, operativos o
inspeccion.

Efectuar el chequeo general diatio de los sistemas eléctricos y de lubricacién del vehiculo asignado a
su cargo.

Elabotrar informes diatios de ocurrencia.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el
ejercicio de su cargo.

Internar el vehiculo a su cargo en la playa de estacionamiento sefialada, al término de la jornada diaria
de trabajo.

Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consumo del combustible.
Participar en las actividades de la Gerencia y sus unidades organicas.

(o e e o [eZNe% o

Velar por el buen estado de la unidad vehicular asignada, con sus herramientas y accesorios entregados
y recibidos bajo cargo, debiendo comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento y
reparaciones mecanicas que pudiera requerir.

0  Otras funciones en el 4mbito de su competencia que indique la Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Gerencia de Desarrollo Econémico Local.
Duraci6n del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad orginica.
Remuneracién mensual S/ 1,300.00 (UN MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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SUB GERENCIA DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES E ITSE

33. SUB GERENTE.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional | Abogado titulado, colegiado y habilitado.

Experiencia laboral Especifica * Minimo un (1) afio en labores iguales o similares al puesto que

General : Minimo tres (3) afios en el sector publico y/o privado.

postula en el sector publico o privado.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Gestién Piblica o Control Gubernamental o Administrativo o Tributario.
Horas académicas minimas 200.
Conocimientos para el puesto Software informitico o manejo de sistemas ofimaticos, nivel basico.

Competencia(s) analitico, proactivo, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién, trabajo en

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento

equipo y vocacién de servicio.

Requisitos adicionales

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad organica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente ().

(¥) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1L

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

0

o o o o o

o

Atender, supervisar y evaluar la correcta aplicacién de los diferentes procedimientos administrativos
establecidos en el TUPA y TUSNE vigentes, en el 4mbito de sus funciones y competencias.

Autorizar la realizacidn de ferias artesanales, agrarias, industriales y comerciales en el distrito.
Controlar y sancionar a personas naturales y/o juridicas que comercialicen productos de primera
necesidad, alimentos perecibles, preparacién de alimentos para el consumo humano (restaurantes y
otros similares) que no cuenten con su carnet sanitario, donde conste que la persona este clinicamente
sano.

Coordinar en lo que corresponde a su funcién con los integrantes de la plataforma de Defensa Civil,
para la ejecucién de acciones de preparacién, respuesta y rehabilitacién en caso de emergencia y
desastre, en el marco de la Ley.

Coordinar las acciones municipales 2 su cargo con las comisiones conformados por los regidores y
otras unidades de la Municipalidad.

Delegar sus atribuciones en los departamentos o unidades organicas dependientes de esta Sub
Gerencia siempre que sean compatibles con las funciones de éstos.

Elaborar proyectos de normas, regular y otorgar licencias de apertura de establecimientos comerciales,
industriales y de actividades profesionales en el distrito de acuerdo con la zonificacién aprobada.
Emitir opinién técnica en todos los asuntos de su competencia que requieran ser resueltos por
instancias superiores.

Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo institucional (POI), el Plan
Estratégico en el 4mbito de su competencia; elaborado en coordinacién con la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.

Gestionar y promover la capacitacién permanente del personal encargado de las inspecciones técnicas
de seguridad en edificaciones.

Mantener un registro de empresas y/o personas naturales que operan en su jurisdiccidén y cuentan con
licencia municipal de funcionamiento, definitiva o provisional, consignando expresamente el
cumplimiento o incumplimiento de las normas técnicas de seguridad en el desarrollo de sus
actividades.

Normar, regular y controlar el comercio ambulatorio en ireas publicas de la jurisdiccién generando y
manteniendo un padrén computarizado de los comerciantes ambulatorios.

54 de 74



o o o

o o

Otorgar autorizaciones o elevar para su inspeccione especializada de ser el caso, a la Getencia de
Desarrollo Econémico Local, para la instalacién de elementos de publicidad exterior vinculados a la
identificacién de establecimientos y/o actividades econdémicas que se realizan en el mismo,
consistentes en letreros, letras recortadas, vallas, placas, toldos y similares.

Otorgar la autorizacién municipal para el uso de retito municipal y de dreas comunes con fines
comerciales, campafias y promociones, ferias y exposiciones, especticulos publicos no deportivos y
actividades sociales.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con el otorgamiento de las
autorizaciones de funcionamiento para establecimientos, autorizacién de ferias y similares.

Programar el rol mensual y anual para supervisar y fiscalizar el control posterior realizado por los
inspectores en verificacién del cumplimiento de las normas de seguridad a los establecimientos que
hayan obtenido autorizacién y/o licencia de funcionamiento.

Proponer normas para regular el comercio ambulatorio en el distrito.

Regular y resolver la ubicacién de elementos de propaganda electoral en el distrito.

Regular las normas respecto del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién mayorista y
minorista de alimentos y bebidas, en el distrito, en concordancia con las normas nacionales y locales
sobre la materia.

Regular y autorizar el funcionamiento de campos feriales en el distrito.

Otras funciones de su competencia que le asigne la Alcaldia, la Gerencia Municipal, la Gerencia de
Desatrollo Econémico Local o que le sean dadas por las normas legales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Licencias, Autorizaciones e ITSE.
Duracién de; contrato Trtes (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.
Remuneracién mensual S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

34. RESPONSABLE DE LA DEMUNA.

PERFIL PROFESIONAL.

REQUISITOS DETALLES

Formacién académica minima o profesional

Abogado titulado, colegiado y habilitado, con certificacién como Conciliador
especializado en Familia por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Experiencia laboral

General : Minimo un (1) afios en el sector publico y/o privado.

Especifica ¢ Minimo un (1) afio en labores de conciliacién en el sector
publico o privado.

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Administrativo o Civil o Procesal Civil 0 Familia o Violencia Familiar.
Horas académicas minimas 150.
Conocimientos para el puesto Ofimitica (excel, power point, word, windows) nivel basico.

Competencia(s) analitico, proactivo, integridad moral, tolerancia al trabajo bajo presién, trabajo en

Adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién, iniciativa, pensamiento

equipo y vocacién de servicio.

Requisitos adicionales

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, conforme a las
necesidades de la unidad orgénica.

Poseer buena salud fisica y mental.

Certificado de antecedentes penales vigente (*).

Certificado de antecedentes policiales vigente (¥).

(*) Presentar al momento de la contratacién.

Plaza(s) vacante(s) 1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

(0% (e e e e Neo NeY [eZNeX e N e%

(e N e% (e %

Ampliar la cobertura de vecinos beneficiados en el servicio de la DEMUNA.

Brindar orientacién y asesoria legal de las personas afectadas y/o involucradas en hechos de violencia
familiar.

Conducir audiencias de conciliacién extrajudicial y de compromisos en materia de familia.

Derivar los casos que fueren de necesidad al psicélogo y/o asistente social para una atencién
especializada.

Dictar charlas sobre la importancia de la DEMUNA en las instituciones educativas del distrito;
Efectuar acciones de promocién y difusién de los Derechos del Nifio.

Elaborar mensualmente el resumen estadisticos de los casos atendidos.

Evaluar conflictos familiares en la busqueda de posibles soluciones.

Liderar la gestién hacia el marco del cumplimiento de objetivos, indicadores y metas.

Llevar un registro actualizado de los expedientes que atienda, identificando al servicio
correspondiente.

Realizar acciones administrativas en salvaguarda de los Detechos de los Nifios y Adolescentes y
familia en temas relacionados, en salud, educacién, nombre e identidad y reconocimiento de
paternidad.

Seguimiento de los casos atendidos a fin de realizar los ajustes correspondientes.

Solicitar las medidas de proteccién pertinentes con la finalidad de salvaguardar la integridad de la
victima.

Verificar la legalidad de las actas de conciliacién con valor ejecutivo.

Otras actividades que le asigne su jefe inmediato superior.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacién del servicio

Gerencia de Desarrollo Social.

Duracién del contrato

Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad de la unidad organica.

Remuneracién mensual

S/ 2,200.00 (DOS MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES).
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ANEXO 2

FORMATO SOLICITUD DEL POSTULANTE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

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

FOTO

PLAZA A LA QUE POSTULA :
CODIGO DE LA PLAZA

DATOS PERSONALES:

TELEFONO FIJO........ +oe TELEFONO MOVIL. ...t

Sefior Presidente de la Comisién Especial Ad-Hoc, solicito evaluacién de mi expediente presentado en las fechas establecidas en el cronograma y

enuntotal de.w.owanmasiad folios ttiles, para el presente proceso de seleccién de personal, de acuerdo al Cédigo de la Plaza a la cual postulo.

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION
PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUTETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES
1.7Y 116 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL”, AS{ COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

HUELLA DIGITAL
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FICHA RESUMEN DE CURRICULUM VITAE

PERSONAL ADMINISTRATIVO

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

L DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE(S)

FECHA DE NACIMIENTO

SEXO

TALLA®

ESTADO CIVIL

NUMERO DE HIJOS

(*) Obligatorio para el postulante a una plaza en que esta exigencia se encuentre determinado como requisito adicional.

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO BREVETE Y CATEGORIA
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO
II. FORMACION ACADEMICA.
CONC(E?UIDOS CERTIFICADO, GRADO
ESTUDIOS REALIZADOS CENTRO DE ESTUDIOS ACADEMICO, TITULO OBTENIDO
SI NO U OTRA OBSERVACION
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS

1. (¥) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.

COLEGIO PROFESIONAL

NUMERO DE COLEGIATURA

ANO DE COLEGIATURA

HABILITADO

9

ST

NO

3. (*¥) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
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III.

EXPERIENCIA LABORAL.

4. De preferencia los tres (3) tltimos empleos.
5. Puede insertar mds cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA E

NTIDAD

SECTOR (*+%) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
SECTOR (k¥) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
SECTOR (*+%) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

PUBLICO | PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES

6.  (***) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

7.  Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
8. De preferencia los realizados en los ultimos tres (3) afios, en orden cronolégico, empezando del mids reciente al mdis antiguo.
9. Puede insertar mis filas de ser necesario.

DESCRIPCION

INSTITUCION

INICIO
(DD/MM/AA)

FIN
(DD/MM/AA)

HORAS
LECTIVAS
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V. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

10. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.
11. Puede insertar mds cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

OTROS (*wkk)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

\!\\ OTROS (++i)
12. (*) Especifique.

VI. OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

¢POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

— XN, SI[ ]NO[ ]
¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

) SI[ INO[ ]

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION
PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES
17Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL”, ASf COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

HUELLA DIGITAL
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ANEXO 4

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR
PERSONAL ADMINISTRATIVO

PROCESO CAS 001-2017-CEAHPCAS-MDCC

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S)

DEPENDENCIA A LA QUE POSTULA

PUESTO AL QUE POSTULA
cODIGO
- 5 E FIN,
. SOLO LOS DATOS SENALADOS CON LA FLECHA DEBEN SER LLENADOS POR EL POSTULANTE FUNTAJEFINAL
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
. 50 PUNTOS FOLIO
CURRICULUM VITAE (MAXIMO) EXPEDIENTE
20 puntos
FORMACION ACADEMICA Gehoamo /
ACUMULABLE)
Formacién académica minima requerida para el puesto que se postula 15.0 puntos
Grado académico, adicional al requerido + 2.0 puntos
Titulo profesional, adicional al requerido + 3.0 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Experiencia laboral minima requerida para el puesto que se postula 9.0 puntos
Experiencia laboral mayor a la minima requerida hasta 1 afio adicional + 1.0 punto
Mis de 1 afio adicional de experiencia laboral hasta 2 afios adicionales + 2.0 puntos
Mis de 2 afios adicionales de experiencia laboral 2 mas afios + 3.0 puntos
i 10 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (MAXIMO /
ACUMULABLES)
Capacitacién minima requerida para el puesto que se postula 4.0 puntos
Capacitacién mayor a la minima requerida hasta 50 horas adicionales + 1.0 punto
Mis de 50 horas adicionales de capacitacién hasta 100 horas adicionales + 2.0 puntos
Mis de 100 horas adicionales de capacitacién a mis horas + 3.0 punto
DOMINIO DE SOFTWARE INFORMATICOS REQUERIDOS S(ME.\‘,‘(T;?,)S
Nivel minimo requerido para el puesto que se postula 3.0 puntos
Nivel, adicional al requerido + 2.0 puntos

MIEMBRO
COMISION ESPECIAL AD-HOC
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TOTAL PUNTAJE OBTENIDO

MIEMBRO
COMISION ESPECIAL AD-HOC




FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL
PERSONAL ADMINISTRATIVO

(PRESENTAR POR TRIPLICADO)

PROCESO CAS 001-2017-CEAHPCAS-MDCC

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S)

DEPENDENCIA A LA QUE POSTULA

PUESTO AL QUE POSTULA

CcODIGO

. SOLO LOS DATOS SENALADOS CON LA FLECHA DEBEN SER LLENADOS POR EL POSTULANTE

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

PUNTAJE FINAL

TEMAS EVALUADOS
50 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL MAXIMO)
10 puntos
ASPECTO PERSONAL (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
i 10 puntos
CAPACIDAD DE PERSUASION (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
| 10 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos

63 de 74




10 puntos

CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES (MAXIMO / NO

ACUMULABLES)
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
U Malo 2.0 puntos

IQ puntos

CONOCIMIENTOS DEL CULTURA GENERAL (MAXIMO / NO

ACUMULABLES)
\r\ Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
b=t _\D Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos

; TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
v e e e s

M
COMISION ESPECIAL AD-HOC

COMISION ESPECIAL AD-HOC COMISION ESPECIAL AD-HOC
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA
PERSONAL ADMINISTRATIVO

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

P D T, .., identificado(a) con D.N.I. N° ...
con direccién domiciliaria en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

SANCION.

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

- No tener sentencia condenatoria que me impida ejercer la funcién publica.
< No encontrarme inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

NEPOTISMO.

e No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o
convivencia con los funcionarios de la Municipalidad y/o personal de confianza de la Municipalidad que gozan de la facultad de
nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el presente proceso de seleccién!”.

ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES.

- No tener antecedentes penales ni policiales.

SALUD FISICA Y MENTAL.

- Gozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.

- No percibir del Estado mis de una remuneracién, retribucién, pensién, emolumento o cualquier otro tipo de ingresos, salvo por funcién
docente. De serlo y de resultar seleccionado para el cargo que postulo, suspenderé mi pensién si es del Estado y/u otro vinculo contractual
que tuviera con otra entidad del Estado salvo funcién docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.

- No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarfas establecidas en sentencias, ejecutorias o acuerdos
conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso
cautelar o en un proceso de ejecucién de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado la inscripcion del
suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado por la Ley N° 28970.

REGIMEN PENSIONARIO. (Marque con una equis (X) al sistema previsional que pertenece).

- Pertenecer al siguiente régimen pensionario:

[ Sistema Nacional de Pensiones | |

[ Sistema Privado de Pensiones | |

(Marque con una equis (X) al sistema previsional que pertenece)

[ AFP Habitat [ | AFPIntegra | | AFP Prma | | Pro Futuro AFP | |
[ Ntimero de CUSPP | |
Cerro Colorado,.......... o del 2017
FIRMA!8 T e wsas e e e S S HS S RS
D.N.I. N° s S SRR SRS S SRR

HUELLA DIGITAL

7 LA PRESENTE DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO, LA PRESENTO DENTRO DEL MARCO DE LA LEY N° 26771
Y SU REGLAMENTO, APROBADO POR DECRETO SUPREMO N° 021-2000- PCM, MODIFICADO POR EL DECRETO SUPREMO N° 034-2005-PCM,
ASI COMO DE LA LEY N° 30294.

18 EN CASO DE SALIR FAVORECIDO EN EL PRESENTE CONCURSO AL QUE POSTULO, ME COMPROMETO A PRESENTAR A LA BREVEDAD
POSIBLE Y BAJO RESPONSABILIDAD, LO SIGUIENTE: CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES Y CERTIFICADO DE ANTECEDENTES
POLICIALES.
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ANEXO 7

FORMATO SOLICITUD DEL POSTULANTE
PERSONAL TECNICO

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

FOTO

PLAZA ALA QUE POSTULA fueettieuiiiteieee et eee e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e,
CODIGO DE LA PLAZA D55 R 63 im0 51 8 B €A 1 A SR

DATOS PERSONALES:

Sefior Presidente de la Comisién Especial Ad-Hoc, solicito evaluacién de mi expediente presentado en las fechas establecidas en el cronograma y

enumitotal de..vvos e cossivannaid folios utiles, para el presente proceso de seleccién de personal, de acuerdo al Cédigo de la Plaza a la cual postulo.

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION
PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES
1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL”, AS{ COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

HUELLA DIGITAL
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FICHA RESUMEN DE CU’RRI’CULUM VITAE
PERSONAL TECNICO

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

I DATOS PERSONALES.

II APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL NUMERO DE HIJOS
§
\f \ DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
—TT _ DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO BREVETE Y CATEGORIA
/ TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

II. FORMACION ACADEMICA.

CONCLUIDOS
*

SI NO

ESTUDIOS REALIZADOS

CENTRO DE ESTUDIOS

CERTIFICADO, GRADO
ACADEMICO, TITULO OBTENIDO
U OTRA OBSERVACION

PRIMARIOS

SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIOS

POST GRADO

OTROS

1. (¥) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

2. Puede insertar filas si lo considera necesario.

COLEGIO PROFESIONAL

NUMERO DE COLEGIATURA

ANO DE COLEGIATURA ™

HABILITADO

SI

NO

3. (™) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
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III. EXPERIENCIA LABORAL.

4. De preferencia los tres (3) iltimos empleos.
5. Puede insertar mds cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA ENTIDAD
SECTOR (*+¥) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
SECTOR (k) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
SECTOR (%+*) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES

6. (¥¥) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

7. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
8. De preferencia los realizados en los tltimos tres (3) afios, en orden cronolégico, empezando del mis reciente al mas antiguo.
9. Puede insertar mis filas de ser necesario.

DESCRIPCION

INSTITUCION

INICIO
(DD/MM/AA)

FIN
(DD/MM/AA)

HORAS
LECTIVAS

68 de 74




V. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

10. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.
11. Puede insertar mds cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

OTROS (=4

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

OTROS (k)

12. (¥+*) Especifique.

VI. OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

¢POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[ INO[ ]

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[ JNO[ ]

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION
PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES
17Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL”, ASf COMO REGLADO EN EL ARTiCULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

HUELLA DIGITAL
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ANEXO 9

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR
PERSONAL TECNICO

PROCESO CAS 001-2017-CEAHPCAS-MDCC

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S)

DEPENDENCIA A LA QUE POSTULA

PUESTO AL QUE POSTULA
cODIGO
f - PUNTAJE FINAL
SOLO LOS DATOS SENALADOS CON LA FLECHA DEBEN SER LLENADOS POR EL POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYI:TSCUIA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
: 30 PUNTOS FOLIO
CURRICULUM VITAE (MAXIMO) EXPEDIENTE
10 puntos
FORMACION ACADEMICA (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Formacién académica minima requerida para el puesto que se postula 10.0 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Experiencia laboral minima requerida para el puesto que se postula 10.0 puntos
Experiencia laboral mayor a la minima requerida hasta 1 afio adicional +1.0 punto
Mas de 1 afio adicional de experiencia laboral hasta 2 afios adicionales + 2.0 puntos
Mis de 2 afios adicionales de experiencia laboral a mis afios + 2.0 puntos
i 5 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (MAXIMO /
ACUMULABLES)
Capacitacién minima requerida para el puesto que se postula 4.0 puntos
Capacitacién mayor a la minima requerida para el puesto que se postula + 1.0 punto
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
MIEMBRO ........................... e e
COMISION ESPECIAL AD-HOC COMISION ESPECIAL AD-HOC COMISION ESPECIAL AD-HOC
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ANEXO 10

FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL
PERSONAL TECNICO

(PRESENTAR POR TRIPLICADO)

PROCESO CAS 001-2017-CEAHPCAS-MDCC

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S)

DEPENDENCIA A LA QUE POSTULA

PUESTO AL QUE POSTULA

CODIGO

. SOLO LOS DATOS SENALADOS CON LA FLECHA DEBEN SER LLENADOS POR EL POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

PUNTAJE FINAL

TEMAS EVALUADOS

30 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL othxivo)
6 puntos
ASPECTO PERSONAL (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
Bueno 4.0 puntos
Regular 3.0 puntos
Malo 2.0 puntos
6 puntos
CAPACIDAD DE PERSUASION (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
Bueno 4.0 puntos
Regular 3.0 puntos
Malo 2.0 puntos
; 6 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
Bueno 4.0 puntos
Regular 3.0 puntos
Malo 2.0 puntos
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6 puntos

CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES (MAXIMO / NO

ACUMULABLES)
Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
Bueno 4.0 puntos
Regular 3.0 puntos
{ A Malo 2.0 puntos

l 6 puntos

CONOCIMIENTOS DEL CULTURA GENERAL (MAXIMO / NO

r\ ACUMULABLES)
\}\ Excelente 6.0 puntos
Muy bueno 5.0 puntos
Bueno 4.0 puntos

=TT
Regular 3.0 puntos
Malo 2.0 puntos
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
T e RSB g s
COMISION ESPECIAL AD-HOC COMISION ESPECIAL AD-HOC COMISION ESPECIAL AD-HOC
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ANEXO 11

FORMATO DE EVALUACION DE HABILIDADES ESPECIFICAS

PERSONAL TECNICO
CHOFER

PROCESO CAS 001-2017-CEAHPCAS-MDCC

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S)

DEPENDENCIA A LA QUE POSTULA

PUESTO AL QUE POSTULA

CODIGO

. SOLO LOS DATOS SENALADOS CON LA FLECHA DEBEN SER LLENADOS POR EL POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

PUNTAJE FINAL

EVALUACION DE HABILIDADES ESPECIFICAS 40 (ﬁyxﬁ’g)o s
20 puntos
EXAMEN DE MANE]JO . . (MAXIMO / NO
(CONDUCCION DE VEHICULO, ESTACIONAMIENTO DE VEHICULO, PREPARACION DE VEHICULO) ACUMULABLES)
Excelente 20.0 puntos
Muy bueno 17.0 puntos
Bueno 14.0 puntos
Regular 11.0 puntos
Malo 8.0 puntos
20 puntos
EXAMEN DE MECANICA AUTOMOTRIZ (MAXIMO / NO
(CONOCIMIENTOS BASICOS DE MECANICA AUTOMOTRIZ) ACUMULABLES)
Excelente 20.0 puntos
Muy bueno 17.0 puntos
Bueno 14.0 puntos
Regular 11.0 puntos
Malo 8.0 puntos
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
MIEMBRO ........................... it e MIEMBRO ........

COMISION ESPECIAL AD-HOC COMISION ESPECIAL AD-HOC
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ANEXO 12

DECLARACION JURADA
PERSONAL TECNICO

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

con direccién domiciliaria en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

SANCION.

= No tener sancién administrativa vigente que me impida ser contratado por el Estado.
INCOMPATIBILIDAD.

= No tener sentencia condenatoria que me impida ejercer la funcién publica.
- No encontrarme inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

NEPOTISMO.

= No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o
convivencia con los funcionarios de la Municipalidad y/o personal de confianza de la Municipalidad que gozan de la facultad de
nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el presente proceso de seleccién?.

ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES.

= No tener antecedentes penales ni policiales.

SALUD FISICA Y MENTAL.

- Gozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.

- No percibir del Estado mds de una remuneracién, retribucién, pensién, emolumento o cualquier otro tipo de ingresos, salvo por funcién
docente. De serlo y de resultar seleccionado para el cargo que postulo, suspenderé mi pension si es del Estado y/u otro vinculo contractual
que tuviera con otra entidad del Estado salvo funcién docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.

@ No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarfas establecidas en sentencias, cjecutorias o acuerdos
conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso
cautelar o en un proceso de ejecucién de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado la inscripcién del
suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado por la Ley N° 28970.

REGIMEN PENSIONARIO. (Marque con una equis (X) al sistema previsional que pertenece).

- Pertenecer al siguiente régimen pensionario:

[ Sistema Nacional de Pensiones

Sistema Privado de Pensiones | |

(Marque con una equis (X) al sistema previsional que pertenece)

[ AFP Habitat | | AFP Integra | | AFP Prima | [ Pro Futuro AFP
[ Ntimero de CUSPP | ]
Cerro Colorado,......... dewovieiiiiiiiii del 2017
FIRMA2 T T ——————
D.N.I. N° T emmemsmessneceanssone oRen eSS ST TS

HUELLA DIGITAL

» LA PRESENTE DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO, LA PRESENTO DENTRO DEL MARCO DE LA LEY N° 26771
Y SU REGLAMENTO, APROBADO POR DECRETO SUPREMO N° 021-2000-PCM, MODIFICADO POR EL DECRETO SUPREMO N° 034-2005-PCM
ASI COMO DE LA LEY N° 30294.

% EN CASO DE SALIR FAVORECIDO EN EL PRESENTE CONCURSO AL QUE POSTULO, ME COMPROMETO A PRESENTAR A LA BREVEDAD
P(O)SIBLE Y BAJO RESPONSABILIDAD, LO SIGUIENTE: CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES Y CERTIFICADO DE ANTECEDENTES
POLICIALES.

>
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