PROCESO DE CONVOCATORIA DE PERSONAL
CAS. 002-2022-CEPCAS-MDCC

1. DE LA FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de selecciéon de personal para efectuar la contratacion temporal a plazo
determinado (plazo méximo de contratacion al 31 de diciembre de 2022) de personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°1057; para
cubrir plazas de las diversas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

2. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

2.1. ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

2.2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano.

2.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVARA CABO EL PROCESO DE SELECCION

Comision Especial designada con Resolucién de Gerencia Municipal N° 494-2021-GM-MDCC de fecha 29 de setiembre de 2021.

3. OBJETIVO

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado que

seguidamente se detalla:

, - N° DE :
UNIDAD ORGANICA / SUB AREA DL AZAS PLAZA VACANTE CcODIGO
GERENCIA MUNICIPAL 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 001-CAS-2022-MDCC
ABOGADO ESPECIALISTA EN DERECHO
1 e 002-CAS-2022-MDCC
P ROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL 1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 003-CAS-2022-MDCC
1 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 004-CAS-2022-MDCC
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 005-CAS-2022-MDCC
OFICINA DE PREVENCION DE CONFLICTOS 1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 006-CAS-2022-MDCC
SOCIALES 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 007-CAS-2022-MDCC
ESPECIALISTA EN SALUD Y SEGURIDAD
1 AL 008-CAS-2022-MDCC
SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
MV ) ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN CONTROL DE 009.CAS 2022-MDCC
LEGAJOS
1 ESPECIALISTA ABOGADO PAD 010-CAS-2022-MDCC
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL
1 o 011-CAS-2022-MDCC
ESPECIALISTA PERU COMPRAS — ORDENES
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ! DE COMPRA / SIAF 012-CAS-2022-MDCC
ABASTECIMIENTOS
1 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 013-CAS-2022-MDCC
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO DE
1 R 014-CAS-2022-MDCC




ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL DE

015-CAS-2022-MDCC
SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL BIENES INMUEBLES
TECNICO EN BIENES MUEBLES 016-CAS-2022-MDCC
GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO
Y RACIONALIZACION ANALISTA EN PRESUPUESTO PUBLICO 017-CAS-2022-MDCC
COORDINADOR DE OBRA 018-CAS-2022-MDCC
INFRAESTRUCTURA INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO ESP. FORY
EVA. DE PROYECTOS DE PRE INVERSION - 020-CAS-2022-MDCC

Unidad Formuladora

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

ASISTENTE TECNICO

021-CAS-2022-MDCC

ASISTENTE DE CONTROL DE ALMACEN

EQUIPOS Y COMBUSTIBLE 022-CAS-2022-MDCC
ESPECIALISTA EN MEDICION DE
023-CAS-2022-MDCC
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE EXPLANACIONES Y MOVIMIENTO DE TIERRAS
INFRAESTRUCTURA Y VIAS ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE 024-CAS-2022-MDCC
INFRAESTRUCTURA Y VIAS
ESPECIALISTA EN SUPERVISIONES TECNICAS
DE OBRAS PUBLICAS 025-CAS-2022-MDCC
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 026-CAS-2022-MDCC
SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y
ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES TECNICAS
LIQUIDACIONES DE OBRAS PUBLICAS DE OBRAS PUBLICAS 027-CAS-2022-MDCC
TECNICO EN LIQUIDACIONES TECNICAS DE
OBRAS PUBLICAS 028-CAS-2022-MDCC
ASISTENTE TECNICO 029-CAS-2022-MDCC
ARQUITECTO EVALUADOR DE PROYECTOS 030-CAS-2022-MDCC

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

ASISTENTE TECNICO EN ARQUITECTURA

031-CAS-2022-MDCC

ASISTENTE TECNICO EN INGENIERIA CIVIL 032-CAS-2022-MDCC
ASISTENTE TECNICO EN FORMULACION DE
PROYECTOS 033-CAS-2022-MDCC
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
CATASTRO ASISTENTE LEGAL 034-CAS-2022-MDCC
ASISTENTE TECNICO Il 035-CAS-2022-MDCC
SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS
ASISTENTE TECNICO Il 036-CAS-2022-MDCC
DIGITADOR 037-CAS-2022-MDCC
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y ASISTENTE TECNICO DE PLANEAMIENTO 038-CAS-2022-MDCC
HABILITACIONES URBANAS ASISTENTE TECNICO Il 039-CAS-2022-MDCC
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 040-CAS-2022-MDCC

SUB GERENCIA DE CATASTRO, CONTROL
URBANO Y ESPACIO PUBLICO

ESPECIALISTA EN FISCALIZACION

041-CAS-2022-MDCC

ASISTENTE TECNICO I

042-CAS-2022-MDCC

FISCALIZADOR

043-CAS-2022-MDCC




SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS 2 PROMOTOR AMBIENTAL 044-CAS-2022-MDCC
SOLIDOS
SUB GERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE ENCARGADO DEL MODULO DE
DESASTRES 1 COMUNICACIONES 045-CAS-2022-MDCC
1 ESPECIALISTA EN PLANES, PROYECTOS Y P 046-CAS-2022-MDCC
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 047-CAS-2022-MDCC
SUB GERENTE DE LICENCIAS
1 AUTORIZACIONES E ITSE 048-CAS-2022-MDCC
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL 1 COORDINADOR DE LA META 6 PI-2022 049-CAS-2022-MDCC
1 SUPERVISOR DE META 6PI 2022 050-CAS-2022-MDCC
1 MONITORES DE META 6Pi-2022 051-CAS-2022-MDCC
1 CHOFER META 6 PI-2022 052-CAS-2022-MDCC
SUB GERENCIA DE PROMOCION DE MIPYMES 1 ESPECIALISTA EN MIPYMES 053-CAS-2022-MDCC
Y TURISMO
SUB GERENCIA DE CENTROS DE ABASTOS Y 20 TECNICO EN FISCALIZACION 054-CAS-2022-MDCC
CAMALES
SUB GERENCIA DE LA MUJER Y DESARROLLO RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE
HUMANO 01 DESARROLLO DE JUVENTUDES 035-CAS-2022-MDCC
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
D TR o DE FROWO 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 056-CAS-2022-MDCC
OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS
S CON DI ARC IO 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 057-CAS-2022-MDCC
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 08 PROMOTOR DEL PROGRAMA VASO DE LECHE 058-CAS-2022-MDCC
OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 059-CAS-2022-MDCC
OFICINA DE EMPADRONAMIENTO Y
O P EAr ADR 04 EMPADRONADOR 060-CAS-2022-MDCC
OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL 01 TRABAJADOR(A) SOCIAL 061-CAS-2022-MDCC
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA
01 TECNICA DEL CODISEC 062-CAS-2022-MDCC
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA COORDINADOR DE JUNTAS VECINALES Y
01 PROGRAMAS PREVENTIVOS EN EL CODISEC 063-CAS-2022-MDCC
CODIGO CAS 063-2022-MDCC
" TECNICO DE CS(EM\FESE e CENTRAL DE VoACAS 2022.MDCC
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL
o ESPECIALISTAEN T\F/mswo Y SEGURIDAD 065.CAS 2022-MDCC

4. BASE LEGAL

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o O T Q

|
) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General — TUO. Decreto Supremo N°006-2017-JUS
) Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e) Septuagésima Segunda Disposicion Final de la Ley de Presupuesto N°31365 de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2022.

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

g) Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

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



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

i) Ley N°30057 Inciso b) de la Segunda Disposicion Complementaria Transitoria.

k) Ley N°26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°021-2000-PCM y la Ley N°30294 que modifica el Articulo 1° de la Ley.

[) LeyN°29248, Ley del Servicio Militar y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°003-2013-DE.

m) Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley General de la
Persona con Discapacidad.

n) Directiva N°001-2016-SERVIR/GDSRH Normas para la Gestion de Disefio del Proceso de disefio de Puestos de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos — MPP.

0) Guia Operativa para la Gestion de Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el COVID-
19.

5. DE LA COMISION

a) El proceso de seleccion de personal estara a cargo de la Comision Especial designada por el Gerente Municipal.

b) Corresponde al Presidente de la Comisidn convocar a las reuniones que fueren correspondientes

c) La Comisidn Especial en todas las etapas del proceso de convocatoria podra requerir el apoyo técnico de las diferentes gerencias.

d) Todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado quedan obligadas a brindar la informacién requerida por la
Comision Especial para el desempefio de su labor.

6. DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

a) Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de personal.

b) Convocar el proceso de seleccion de personal.

c)Dejar constancia en actas, de los acuerdos tomados.

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

e) 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 seleccion de personal.

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

g) En caso que uno o més miembros de la Comision se vea imposibilitado de continuar con el encargo, el suplente alterno asumira las funciones
en la Comision en el estado en el cual el proceso se encuentre, hasta la reincorporacion del miembro titular o hasta la culminacion del proceso de
seleccion de personal.

h) Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de personal.

i) Publicar los resultados de las evaluaciones conforme al cronograma aprobado por la Comisién.

j) Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

k)Realizar la calificacién de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas bases administrativas.

[) 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.

m) Remitir el informe final y la documentacion sustentatoria del proceso de seleccion de personal al titular de la entidad, para los fines
correspondientes de contratacion de los ganadores del proceso.

7. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccidn de personal tiene Cuatro (04) etapas:
i) Presentacion de la Hoja de Vida.

ii) Evaluacién de la Hoja de vida o Evaluacion Curricular.

iii) Entrevista Final.

7.1. DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

7.1.1. PASO 1

a) Los postulantes deberan efectuar su inscripcion mediante el registro de datos en el Formulario Unico de Postulacién (FUP) debiendo consignar
la informacién requerida de manera obligatoria para lo cual el FUP se encontrara publicado en el portal web institucional www.mdcc.gob.pe en el
link de Convocatoria CAS 002-2022.

b) El Formulario Unico de Postulacion (FUP) constituye el tnico formato de inscripcion y registro de los postulantes al proceso de convocatoria
CAS. 002-2022-CEPCAS-MDCC.



¢) La inscripcion y registro de los postulantes al proceso de convocatoria se efectlia de manera virtual y s6lo mediante el llenado del Formulario
Unico de Postulacién (FUP), ya no siendo necesario remitir ningin correo electrénico.

d) La inscripcion y registro de los postulantes al proceso de convocatoria se efectua en el horario comprendido entre las 8:00 a 15:30 horas y en la
fecha y hora previstas en el cronograma del proceso.

7.1.2.PASO 2
De conformidad con lo establecido en el literal a), ya no es necesaria la remisién de ninglin correo electrénico; consecuentemente, una vez llenados

los datos requeridos en el Formulario Unico de Postulacién (FUP), a continuacion, los postulantes deberan presentar la hoja de vida para lo cual
deberan cargar los archivos respectivos conforme a las siguientes disposiciones y detalles:

a) Carga de Archivos

- Carga del Primer Archivo: Los postulantes deberan cargar el Anexo 1 (debidamente llenado y suscrito conforme a las bases del proceso).
Debiendo nombrar o etiquetar el archivo del siguiente modo como ejemplo: Anexo 1_perez_javier

- Carga del Segundo Archivo: Los documentos deberan cargar los solo los documentos que sustentan su hoja de vida (escaneados, nitidos y
legibles. Solo se requiere la presentacién de documentacion precisa y objetiva), los documentos escaneados deberan encontrarse debidamente
foliados (numero y letra de atras para adelante) y firmados (conforme al DNI) en cada folio presentado (parte superior derecha o donde
corresponda).

Debiendo nombrar o etiquetar el archivo del siguiente modo como ejemplo: Documentos_perez_javier

- Carga del Tercer Archivo: Los postulantes deberan cargar el Anexo 2 (debidamente llenado y suscrito conforme a las bases del proceso).
Debiendo nombrar o etiquetar el archivo del siguiente modo como ejemplo: Anexo 2_perez_javier

NOTA: Los postulantes deberén tener en consideracién que la capacidad méxima del tamafio de los archivos a cargar soporta el maximo de 05
MB por archivo.

7.1.3. DISPOSICIONES ADICIONALES PARA LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

a) El Anexo 1 constituye el documento (declaracién jurada) que suple a lo que convencionalmente se le denomina “Curriculum Vitae”; pues es el
documento en el cual se plasma la informacion relacionada a los datos personales, formacion académica, experiencia laboral y capacitaciones o
cursos de especializacion y diversas declaraciones juradas de los postulantes; por lo tanto, es impertinente que se presente (escaneo) de diferente
formato (no es necesario presentar el formato convencional denominado “Curriculum Vitae” — pues ello puede ocasionar complicaciones al cargar
los archivos). Tener en consideracion que la carga maxima de los archivos no puede exceder de los 05 MB.

b) Estando a la disposicion que precede; la presentacion de archivos diferentes al Anexo 1 es causal de descalificacion.

¢) Los documentos que sustentan la hoja de vida (Anexo 1) deben ser precisos y objetivos; en ese orden: i) Para documentos de formacion
académica deberé limitarse a presentar el titulo o certificado de la especialidad que se requiere segun bases; i) Para los documentos de Experiencia
Laboral preferentemente solo certificados o constancias de trabajo; iii) Para los documentos de cursos de especializacion, solo certificados de los
tltimos Cinco (05) afios (desde el afio 2018 al 2022).

7.2. DE LA ENTREVISTA FINAL

7.2.1. Disposiciones Previas a la Entrevista

a) La entrevista final se efectuara en el horario que decida la Comision, conforme al horario de la jornada laboral actual de la entidad.

b) La entrevista final la efectuara cualquiera de los miembros titulares o suplentes (de ser el caso), teniendo en consideracion los criterios de
evaluacién previstos en el paragrafo 7.3 literal b) de las bases; en ese sentido, conforme a lista de postulantes declarados Aptos y previo al inicio
de la etapa la Comision decidira que miembro efectlia la entrevista a un nimero determinado de postulantes.

c) La entrevista final sera efectuada por medio de la plataforma Google Meet desde su teléfono mévil 0 acceso desde su computador (recomendable
la utilizacién de una PC o laptop) de forma individual bajo el mecanismo de video conferencia; por lo que el postulante debera tener la aplicacion
instalada en su mévil o acceso desde su computador a la aplicacion, debiendo verificar la funcionalidad de la aplicaciéon, audio y video los mismos
que deberan estar operativos asi como las opciones de hardware (micréfono, audifonos, parlantes cdmara web) y que estén operativos.

d) Es responsabilidad del postulante verificar un dia antes o en todo caso minutos u horas antes de la entrevista la disponibilidad y funcionamiento
adecuado de su aparato celular, PC o laptop; conforme a las precisiones efectuadas en el literal c).



e) El postulante debera prevenir el acondicionamiento en el lugar en donde se encuentre (domicilio, oficina, etc.) sea adecuado para rendir su
evaluacion de entrevista, garantizando asi: i) Audio y video adecuados para escuchar las preguntas y respuestas; ii) Luz adecuada para poder
efectuar eficientemente la video conferencia (debe evitarse ventanas, excesiva luz, distracciones, etc.).

7.2.2. Disposiciones Durante la Entrevista (Procedimiento)

La Comisidn procedera con designar al Comisionado encargado de efectuar la entrevista a los postulantes que pasaron a la etapa de entrevista
final; y se efectuara dicha etapa conforme a las siguientes disposiciones:

a) El postulante debera tener en consideracion las precisiones efectuadas en el numeral 7.2.1.

b) El postulante debera mantener una presentacion formal para la entrevista final, como si se tratara de una entrevista presencial.

¢) Cinco (05) minutos antes de la hora de la entrevista, se procedera con remitir a su correo electrénico y/o teléfono celular via Whatsap, el enlace
para iniciar la entrevista en la plataforma Google Meet.

d) A la hora exacta de la entrevista e postulante deberé ingresar al enlace remitido; en caso el postulante no ingresara al enlace de la plataforma
Google Meet, se aplicara la tolerancia de Cinco (05) minutos y de persistir la circunstancia de que el postulante no ingresara al enlace; se dara por
finalizada la entrevista dejandose constancia de inasistencia.

e) La entrevista tendra una duracion maxima de Cinco (05) minutos; finalizada la entrevista el postulante debera proceder con desconectarse para
continuar la entrevista con los demés postulantes.

f) Antes de iniciar la entrevista el Comisionado entrevistador procedera con verificar la identidad del postulante requiriendo la visualizacion de su
documento de identidad (DNI o C.1) en la pantalla (Obligatorio).

g) El postulante debera responder las preguntas que le haga el Comisionado entrevistador de forma precisa y objetiva; pudiendo el Comisionado
sugerir lo pertinente.

h) El Comisionado Entrevistador efectuara las preguntas que por criterio crea conveniente para generar conviccion de los conocimientos requeridos
por parte del postulante, conforme a los criterios de evaluacién previstos en el paragrafo 7.3 de las bases.

8. DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

8.1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Comprende la revisién de la hoja de vida (Anexos y documentos sustentatorios) con la finalidad de verificar el cumplimiento de la formacién
académica, experiencia laboral, capacitacion y estudios de especializacion, segin las especificaciones del perfil requerido, conforme a los
siguientes criterios de evaluacion:

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica minima requerida para el puesto que postula (20.0 Puntos) Méximo
Grado Académico adicional al requerido (+2.0 Puntos adicionales) 25.0 Puntos
Titulo Profesional adicional al requerido (+3.0 Puntos adicionales)

2.- EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia Laboral minima requerida para el puesto que postula (10.0 Puntos)

Experiencia Laboral mayor a la minima requerida (+1.0 Punto adicional) Maximo
Mas de Un (01) afio adicional de experiencia laboral hasta Dos (02) afios (+2.0 Puntos adicionales) 15.0 Puntos
Mas de Dos (02) afios adicionales de experiencia a mas (+2.0 Puntos adicionales)

3.- CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Capacitacion Minima requerida para el puesto que postula (5.0 Puntos)

Capacitacion mayor a la minima requerida hasta 50 horas adicionales (+1.0 Punto adicional) Maximo
Mas de 50 horas de capacitacion hasta 100 horas adicionales (+1.0 Puntos adicionales) 10.0 Puntos
Mas de 100 horas de capacitacién a mas horas (+3.0 Puntos adicionales)

PUNTAJE MAXIMO = 50.0 PUNTOS

Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacion, Treinta y Cinco (35.0) puntos, tiene caracter Eliminatorio.




8.2. DE LA ENTREVISTA PERSONAL

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- ASPECTO PERSONAL

Excelente 12.0 Puntos

Muy Bueno 9.0 Puntos Méximo no

Bueno 6.0 Puntos acumulable

Regular 4.0 Puntos 12.0 Puntos

Malo 2.0 Puntos

2.- CAPACIDAD DE PERSUASION

Excelente 12.0 Puntos

Muy Bueno 9.0 Puntos -
Maximo no

Bueno 6.0 Puntos acumulable

Regular 4.0 Puntos 120 Puntos

Malo 2.0 Puntos

3.- CONOCIMIENTO DEL PUESTO

Excelente 14.0 Puntos

Muy Bueno 9.0 Puntos L
Maximo no

Bueno 6.0 Puntos acumulable

Regular 4.0 Puntos 14.0 Puntos

Malo 2.0 Puntos

4.- CONOCIMIENTOS DE CULTURA GENERAL

Excelente 12.0 Puntos

Muy Bueno 9.0 Puntos L.
Méximo no

Bueno 6.0 Puntos acumulable

Regular 4.0 Puntos 12.0 Puntos

Malo 2.0 Puntos

PUNTAJE MAXIMO = 50.0 PUNTOS
9. DEL PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION
El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de SETENTA (70) puntos.
Evaluacion de la Hoja de Vida Entrevista Personal
Puntaje Minimo Puntaje Maximo De
Aprobatorio Calificacion
Puntaje Maximo Puntaje Minimo Puntaje Maximo
50.0 35.0 50.0 70.0 100

10. DE LA DESCALIFICACION DEL POSTULANTE

El postulante sera descalificado del proceso de seleccidn de personal en los supuestos en los que el Postulante:

a) No proceda con efectuar su registro en el Formato Unico de Postulacién en la fecha y hora programadas. * Ver cronograma del proceso.

b) Remita el correo con su hoja de vida en fecha y horario diferente a la prevista en el cronograma del proceso.

c) No cumpla con presentar la hoja de vida conforme a las disposiciones del numeral 7.1 de las bases del procedimiento.

d) No remita el correo electronico presentando su hoja de vida y anexos conforme a lo previsto en el literal b) del numeral 7.1 de las bases.

e) Al no cumplir con presentar el formato de hoja de vida conforme a las disposiciones de las bases del procedimiento. (Sélo debe presentar el
Formato de Hoja de Vida).



f) En caso que los archivos en PDF de la hoja de vida y anexos que remita no puedan abrirse o cargarse.

g) Al no presentar los documentos que sustenten la declaracion prevista en los anexos.

h) Al presentar documentos no declarados en los anexos.

i) No foliar debidamente toda la documentacidn presentada y/o no firme conforme al DNI en parte superior derecha.

j) En caso que los anexos y documentos de la hoja de vida sean ilegibles.

k) Al postular a mas de una plaza en el mismo proceso.

[) Al no llenar todos los datos requeridos en los anexos establecidos para el presente proceso de seleccion.

m) No cumpla con las disposiciones de la entrevista final (en caso pase a la citada etapa) conforme a las disposiciones del numeral 7.2.1 de las
bases del procedimiento.

n) En caso el postulante no prevenga lo dispuesto en el literal ) del numeral 7.2.1.

fi) En caso previo al inicio de la entrevista no se identifique presentando su DNI o CI.

0) Al no presentarse a cualquiera de las evaluaciones.

p) Al incumplir cualquier disposicién prevista en las bases y/o que se disponga en el transcurso del proceso y en cualquier etapa del mismo.

11. DE LA DECLARACION DE NO APTO DEL POSTULANTE

El postulante podra ser declarado no apto en los siguientes supuestos:

a) Al no alcanzar el puntaje minimo requerido de Treinta y Cinco (35) puntos.

b) Al no acreditar documentalmente la formacién académica minima requerida.

¢) Al no acreditar documentalmente experiencia laboral minima requerida.

d) Al no acreditar documentalmente las horas de los cursos de capacitacion minimas requeridas

12. CRONOGRAMA DEL PROCESO

El proceso de seleccion de personal se regira 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.mdcc.gob.pe),
seccidn de convocatorias; asi como en el periédico mural del local principal de la entidad, conforme al siguiente cuadro detalle:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

DE LA CONVOCATORIA

I. Aprobacion de la Convocatoria 21 DE JULIO DE 2022

Il.Publicacion de la Convocatoria en la Portal Web SERVIR - TALENTO PERU

Ill. Publicacion de la Convocatoria en la Portal Web institucional www.mdcc.gob.pe DEL 22 DE JULIO AL 08 DE AGOSTO DE 2022

IV. Inscripcion de los postulantes llenado del Formato Unico de Postulacion y
Presentacion de la Hoja de Vida documentada

Correo Electronico: convocatoria2022@municerrocolorado.gob.pe

Horario de Presentacion. Entre las 8:00 horas a 15:30 horas

DE LA SELECCION

09 DE AGOSTO DE 2022

DEL 09 DE AGOSTO AL 11 DE AGOSTO DE

V. Evaluacion de la Hoja de Vida 2022

VL. Publicacién de resultados de la evaluacion de la Hoja de Vida en el Portal web

institucional (www.mdcc.gob.pe) y en el mural del Palacio Municipal. 11 DE AGOSTO DE 2022

VII. Entrevista Personal 12 DE AGOSTO DE 2022

VIIl. Publicacion de los Resultados Finales 12 DE AGOSTO DE 2022

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO E INICIO DE ACTIVIDADES




IX. Inicio de Actividades 16 DE AGOSTO DE 2022

X. Suscripcion del Contrato y Verificacion de Documentos DEL 16 DE AGOST(;:Z; 19 DE AGOSTO DE

*NOTA: EL CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONVOCATORIA RESPECTO DE LAS ETAPAS DE,EVALUACI(')N PUEDE VARIAR EN
FUNCION A LA CANTIDAD DE POSTULANTES; EN ESE ORDEN, DE SER EL CASO, LA COMISION COMUNICARA CUALQUIER
PRORROGA DE CUALQUIERA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE FORMA OPORTUNA.

13. DE LAS BONIFICACIONES

13.1. DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Conforme al Articulo 48° y a la séptima Disposicién complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
persona con discapacidad que haya participado en el proceso de seleccion, llegando hasta la evaluacion de la entrevista personal (puntaje final),
y siempre que el participante lo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada la Certificacion expedida por CONADIS, que tiene derecho a una
bonificacion del 15% en el puntaje total.

13.2. DE LOS LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

Conforme ala Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado
que participen en un proceso de seleccion, llegando hasta la evaluacion de la entrevista Personal, que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, y siempre que el participante lo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite tal condicidn, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

14. DEL RESULTADO FINAL DE LA CONVOCATORIA

La Comisién encargada de llevar a cabo el proceso de seleccion de personal declarara ganador(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 sera publicada en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado,
seccion Convocatorias CAS.

15. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

15.1. DE LA DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO

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

b) Cuando ninguno de los postulantes retina los requisitos minimos solicitados.

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

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.

15.2. DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio, iniciado el proceso de seleccion de personal.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas.

16. DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE

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



17. DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA

a) La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano sera la unidad organica de la suscripcién de los contratos.

b) La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion
de los resultados finales.

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

d) Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano procedera 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-TR.

e) El personal seleccionado tiene un plazo méaximo de CINCO (05) dias calendarios, contados a partir de la suscripcion del contrato, para presentar
los documentos originales que sustentaron la informacién consignada en su hoja de vida; en ese orden, si durante la prestacion del servicio del
postulante considerado ganador, la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano encontrara documentacion falsa, en la presentada al momento
de su postulacion al proceso de seleccion, sera separado del servicio, sin perjuicio del inicio de las acciones legales a que dieren lugar.

18. DE LA DURACION DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del proceso de seleccion es de naturaleza eminentemente temporal a plazo determinado y tendra como
plazo de duracién el periodo comprendido en las bases de la convocatoria pudiendo ser prorrogado por la entidad sélo hasta el 31 de diciembre de
2022 conforme lo previene la Septuagésima Segunda Disposicién Final de la Ley de Presupuesto N° 31365 de la Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2022.

19. DE LAS DISPOSICIONES FINALES

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

b) Cualquier consulta y/ o requerimiento de informacién referido a este proceso de seleccion de personal, seré atendida previa solicitud via virtual
al Correo Electronico: convocatoria2022@municerrocolorado.gob.pe dirigido al Presidente de la Comision, siendo el horario de recepcion de dicha
peticion de 08:00 a 15:30.

c) En aquellas plazas que queden vacantes por renuncia de los postulantes ganadores, seran cubiertas por el siguiente postulante en orden de
meérito.

d) En el caso de puntajes por empate, se procederd a una segunda y definitiva entrevista en la que se calificara la presentacién personal y aptitud
para el desempefio del cargo al que postula, teniendo el Presidente de la Comision competencia para dirimir.

e) La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion y
sustentacion correspondiente, sometiéndose al Proceso de Control Posterior que lleve a cabo la entidad.

f) Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de la convocatoria y den lugar a la interposicion de recursos
impugnatorios, por parte de quienes tengan legitimo interés, deberan presentarse, una vez publicados los resultados de cada evaluacion, hasta
antes que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso; aplicandose los plazos previstos en la norma general.

g) Todo lo no sefialado en el presente acapite sera resuelto por la Comisidn del Concurso cuyas decisiones son inapelables.

h) Se entendera que el postulante que obtuvo una plaza, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el contrato respectivo en la fecha
programada en el cronograma.



20. REQUERIMIENTO DEL PERSONAL

20.1. GERENCIA MUNICIPAL

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO 001-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
‘s - Grado académico de bachiller o instruccién incompleta, en carreras afines a la
Formacion Académica -
especialidad
Experiencia Laboral Experiencia en labores de la especialidad
Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afin al area funcional
Horas Académicas 30 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de ofimética basica de la especialidad

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina,
Competencia(s) responsabilidad, confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y
vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad
(conforme a las necesidades de la unidad organica)

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Recibir, revisar y registrar y sistematizar la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia, se manual o a través del Sistema de tramite
Documentario.

b)Clasificar la documentacién recibida y poner al Despacho de Gerente, asi como dar trdmite de los mismos segun corresponda.

c)Organizar y actualizar el archivo de la Gerencia Municipal.

d)Participar en la organizacion de los eventos que realice la Gerencia Municipal.

e)Coordinar la impresion, reproduccion, distribucion y publicacién de los documentos y/o ejemplares de la Gerencia Municipal.

f) Recibir y atender visitas, asi concertar entrevistas.

g)Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones del gerente y con criterio propio, asi como atender teléfono de la oficina.
h)Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Gerente.

i) Preparar y ordenar y preparar la agenda segun indicaciones del Gerente;

j) Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

k)Recibir y atender al publico usuario que llega a la Gerencia a indagar sobre la situacién de sus expedientes, comunicando de los mismos segun
corresponda.

) Recepcionar e inventariar los materiales o equipos del despacho de Gerencia.

m) Las demas que asigne el Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia Municipal
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)




20.2. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

A. ABOGADO EN DERECHO LABORAL - CODIGO - 002-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Titulo profesional universitario de Abogado y colegiatura.
Formacion Académica Contar con Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional
respectivo.
Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de dos afios consecutivos.
Experiencia Laboral Experiencia profesional no menor de dos afios en la administracién publica y/o gobiernos
locales

Contar con capacitacién especializada en Derecho Laboral y Procesal Laboral

con antigliedad no mayor a tres afios.

Contar con capacitacion especializada en la Administracion Publica con una antigiiedad
no mayor a tres afios

Cursos ylo estudios de especializacion

Horas Académicas 120 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico.

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad, confidencialidad,

Competencia(s . . o e e
P (s) trabajo en equipo, cooperacidn y vocacién de servicio.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio

del Estado por resolucion firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad

(conforme a las necesidades de la unidad organica).

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Ejercer la representacion de la Municipalidad por delegacion del Procurador Piblico Municipal y/o Procurador Adjunto para la defensa de los intereses y derechos
de ésta ante cualquier Organo Jurisdiccional, Ministerio Pdblico, organismos e instituciones de caracter publico y/o privado, cuando se le encomiende o en caso de
ausencia del Procurador Publico y/o Procurador Adjunto.

b) Por delegacion de facultades del Procurador Publico y/o Procurador Adjunto, intervenir en las investigaciones preliminares, preparatoria, intermedia y juzgamiento
ante el Ministerio Publico, Juzgados de Investigacion Preparatoria, Juzgados Unipersonales y Juzgados Colegiados, donde se vea afectada los derechos e intereses
de la Municipalidad.

c) Elaborar informes respecto del estado situacional y el prondstico del posible resultado de los procesos a su cargo por especialidad.

d) Intervenir en las acciones judiciales de reposicion, debiendo coordinar las acciones correspondientes ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

e) 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, requerimientos y acusaciones Fiscales, resoluciones, sentencias de los juzgados de investigacion preparatoria
y juzgados colegidos y unipersonales, y otras decisiones en las cuales se vean afectadas los intereses de la Municipalidad.

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

g) Proyectar escritos, documentos y otras comunicaciones dirigidas a cualquier unidad organica de la Municipalidad, organismos y entidades publicas y privadas.
h) Efectuar laimplementacion de las normas de Control Interno, asi como las recomendaciones de la Auditoria provenientes de las acciones y actividades de control,
dentro del ambito de su competencia

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

j) 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 Publica Municipal
Duracion del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneraciéon Mensual S/.2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




B. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - CODIGO 003-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacién Académica

Grado académico de bachiller y/o Titulo profesional de abogado

Experiencia Laboral

General: Labores en el Sector Publico y/o Privado minimo dos (2) afios
Especifica: Asistente Administrativo minimo seis (6) meses

Cursos ylo estudios de especializacion

Contar con capacitacion especializada en Gestién Publica con una antigliedad no mayor

a tres aros

Contar con capacitacion especializada en Procesal Laboral con una antigtiedad no mayor
a tres afios

Contar con capacitacion especializada en Derecho Administrativo con una antigliedad no
mayor a tres afnos

Horas Académicas

100 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico.

Competencia(s)

Habilidad analitica, dominio interpersonal, proactividad, trabajo en equipo, integridad,
compromiso, capacidad para trabajar bajo presion, por la carga existente.

Requisitos Deseables

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del
Estado por resolucién firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad

(conforme a las necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar en la tramitacion de los procesos judiciales, en la Procuraduria Municipal de Cerro Colorado, en todas las etapas procesales.
Proyectar escritos de demanda y contestaciones de demanda.

Proyectar observaciones a peritajes.

a)

b)

c) Proyectar los recursos impugnatorios.
d)

e)Proyectar informes escritos y alegatos.

f) Apoyar en el seguimiento de procesos judiciales y formacion de cuadernos de apelacion y queja, por ante el Poder Judicial, a requerimiento de

los abogados.

g)Proyectar Informes, Memorandos, Proveidos, requeridos por las areas administrativas de la Municipalidad.

h)Encargarse de dar la ubicacién, ordenar y

agregar los documentos pertinentes a los expedientes judiciales, fiscales, administrativos de la

Procuraduria Municipal y facilitar los mismos a requerimiento de los abogados.
i) 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 Publica Municipal

Duracién del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracién Mensual

S/.1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles)




C. ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO - CODIGO 004-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Grado académico de Bachiller en Derecho y/o Titulo profesional de abogado.
General: Labores en el Sector Publico y/o Privado minimo dieciocho (18)
meses.
Experiencia Laboral Conciliador Extrajudicial — Acreditacion MINJUSDH

Especifica: Labores de Asistente Administrativo o Asistente Técnico
Administrativo seis (6) meses.

Conciliador Extrajudicial — Acreditacion MINJUSDH
Cursos ylo estudios de especializacion | Contar con capacitacion especializada en Derecho Administrativo con
antigliedad no mayor a tres afos.

Horas Académicas 50 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico.
Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina,

Competencia(s) responsabilidad, confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacién y vocacién
de servicio.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por resolucion firme o hallarse inhabilitado para el
gjercicio de funciones publicas.

Requisitos Deseables Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad

(conforme a las necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Llenado y actualizacion total de los expedientes judiciales de la MDCC en el médulo de “Demandas Judiciales Y Arbitrales En Contra Del
Estado”, perteneciente a la DGCP-MEF.

b) Archivo, organizacién, clasificacién, acopio y registro de expedientes judiciales, arbitrales y administrativos en contra del ESTADO.

c) Realizar el escrito de archivo definitivo en los expedientes que corresponda, bajo supervision del abogado responsable.

d) Coordinacion con el encargado del CONECTAMEF, la Subgerencia de Tesoreria y la Subgerencia de Contabilidad.

e) Actualizacion permanente de la informacion en los cuadros pertenecientes a procesos judiciales y administrativos.

f) Labores de apoyo en el tramite e impulso de los procesos judiciales, bajo supervision del abogado responsable.

g) Aquellas labores que pueda disponer o encargar el Procurador Municipal o el Procurador Municipal Adjunto, para la defensa juridica de la
Entidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Procuraduria Publica Municipal
Duracion del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/.1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)




D. AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CODIGO 005-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Grado académico de Egresado o Bachiller en Derecho.

General: Practicas Pre-profesionales minimo seis (6) meses

Experiencia Laboral Experiencia en el Sector Publico.

Cursos ylo estudios de especializacion | Conciliador Extrajudicial — Acreditacion MINJUSDH

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico.

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,

Competencia(s) confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de servicio.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio
del Estado por resolucién firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Experiencia en Atencion al Cliente.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad

(conforme a las necesidades de la unidad organica).

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Tramites ante los érganos jurisdiccionales (civiles, laborales, penales, arbitrales y administrativos), conforme a las disposiciones emitidas por los
maodulos en sus diferentes jurisdicciones.

b)Archivo, organizacion, clasificacién, acopio y registro de expedientes, notificaciones y otras comunicaciones judiciales, arbitrales, penales,
administrativos y otros.

c)Presentacion de documentos varios a través del sistema SINOE (SISTEMA DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS - PODER JUDICIAL)
d)Labores de apoyo en el tramite interno de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

e)Labores de apoyo en el trdmite e000 impulso de los procesos judiciales, bajo supervision del abogado responsable.

f) Aquellas labores que pueda disponer o encargar el Procurador Municipal o el Procurador Municipal Adjunto, para la defensa juridica de la Entidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Procuraduria Publica Municipal
Duracion del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/.1,025.00 (Un Mil Veinticinco y 00/100 Soles)




20.3. OFICINA DE PREVENCION DE CONFLICTOS SOCIALES

A. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - CODIGO 006-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacién Académica

Titulo Profesional Técnico en carreras del Area Social y/o afines

Experiencia Laboral

Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica: tres (03) meses en el cargo que postula o afines

Cursos ylo estudios de especializacion

Ofimatica Basica

Horas Académicas

40 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimiento del distrito y su problematica
Manejo de grupos

Trabajo en equipo

Reconocimiento de zonas del distrito

Competencia(s)

Trato amable, adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion disciplina,
responsabilidad, confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de
servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Actualizacién de la base de datos de las organizaciones activas de distrito y de sus representantes.

Recopilacién de informacién del estado situacional de las obras publicas, mediante visitas en campo.

a)
b)Identificacién de predios de propiedad de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.
¢)
d)

Realizar inspecciones en escenarios de conflictos o posibles conflictos en el distrito de cerro colorado.

e)Participacion en la mediacién y negociacion de controversias, diferencias y conflictos de los distintos grupos humanos, asegurando la adecuada

gestion en coordinacién con el jefe de oficina.

f) Informar sobre la presencia de un posible conflicto para las coordinaciones de las areas pertinentes.

g)Apoyar en la implementacién de programas de fortalecimiento de capacidades en materia de prevencién, gestidn, y resolucion de conflictos

sociales, dirigido a las organizaciones sociales del distrito.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio

Oficina de Prevencion de Conflictos Sociales

Duracion del contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion mensual

S/.1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles)




B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO 007-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Instruccion técnica completa o universitaria incompleta

Formacion Académica Titulo o certificado de la especialidad

Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracion.
Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afin al area funcional
Horas Académicas 20 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica

Asumir retos y metas, buen manejo de relaciones interpersonales, compromiso,

Competencia(s) con iniciativa y puntualidad, demostrar proactividad, disponibilidad de tiempo.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Oficina, sea manual o a través del Sistema de tramite Documentario.
b)Clasificar la documentacién recibida y poner al Despacho del jefe de Oficina, asi como dar tramite de los mismos segun corresponda.

c)Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como atender teléfono de la Oficina.

d)Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del jefe de Oficina.

e)Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias.

f) Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio.

g) Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi como organizar y archivar la documentacion en general del jefe de Oficina.

h) Recibir y atender al publico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre la situacion de sus expedientes, comunicando de los mismos segun
corresponda.

i) Las demas que asigne el jefe de Oficina y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Oficina de Prevencién de Conflictos Sociales
Duracién del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)




20.4. SUB GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

A. ESPECIALISTA EN SALUD Y SEGURIDAD LABORAL - CODIGO 008-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional universitario afin a la especialidad Contar con Certificado

Formacion Académica de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo

Experiencia Laboral Experiencia en gestion y administracion publica
Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada, afines al area funcional
Horas Académicas 30 horas

Conocimiento y manejo de ofimatica Conocimiento del sistema de seguridad, salud

Conocimientos para el puesto .
en el trabajo.

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,

Competencia(s) confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental. Disponibilidad inmediata. Flexibilidad
Requisitos Deseables en el horario establecido por la Municipalidad
(conforme a las necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Planear programar y ejecutar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en materia de en Salud y Seguridad Laboral en la Municipalidad.
b)Participar en la elaboracién del Plan Operativo de la Gerencia, realizando evaluaciones psicoldgicas, consejeria y orientacion.
c)Interpretar pruebas psicoldgicas.

d)Dictar charlas de ayuda, motivando al trabajador en el desarrollo de sus funciones.

e)Evaluar programas de rehabilitacién psicoldgica para los trabajadores que requieren esta ayuda.

f) Realizar tramites en el ambito de su competencia con instituciones publicas

g)Realizar estudios de investigacion sobre formacion y capacitacion del personal municipal.

h)Realizar estudios sobre necesidades de capacitacién del personal.

i) Colaborar en la formulacion y desarrollo de planes y programas para el dictado de asignaturas de seguridad laboral.

j) Formular y Coordinar el Plan Anual de Capacitacion Municipal y seguridad laboral.

k)Dictar charlas y conferencias en el campo de su competencia y evaluar el rendimiento de los participantes.

) Otras que le asigne el Subgerente de Recursos Humanos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/.2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN CONTROL DE LEGAJOS - CODIGO 009-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Universitaria Incompleta, Completa o Bachiller de la carrera profesional de

Formacion Académica ) )
Derecho, Relaciones Industriales

Experiencia General: Un (01) afio en entidades publicas y/o privadas

Experiencia Laboral Experiencia Especifica: No aplica

Cursos ylo estudios de especializacion En Derecho laboral; Recursos Humanos
Horas Académicas 30 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica nivel usuario

Adaptabilidad, proactiva, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,

Competencia(s) confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 02

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Organizar, clasificar, registrar, codificar y foliar los documentos en los Legajos de Personal activo y Pensionista.

b) Informatizar y mantener Actualizado los datos de Legajos de personal, desde la Ficha Resumen hasta los documentos detallados en cada File.
c) Emitir Informes Escalafonarios que requiera el Sub Gerente de Recursos Humanos.

d) Coordinar y Emitir Informes Técnicos de procedimientos administrativos diversos dentro de los plazos establecidos.

e) Realizar inventarios del contenido de los legajos a través de los medios informaticos.

f) Llevar un Registro diario consolidado manual o informatizado, de documentos que entran o salen de los Legajos.

g) Registrar y controlar el movimiento de legajos de personal, en los separadores de secciones cada vez que ingrese 0 saque documentos.

h) Conservar y custodiar el contenido de los Legajos observando su naturaleza reservada y/o clasificacion que corresponda.

i) Asumir la responsabilidad de la autenticidad de los documentos recepcionados en copias fotostaticas y la veracidad de los mismos al momento
de emitir informes correspondientes.

j) Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica; asi como del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
k) Las demés que le asigne el Subgerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/.1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)




C. ESPECIALISTA ABOGADO PAD - CODIGO 010-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional universitario.

Formacion Académica Contar con habilitacion expedido por el colegio profesional respectivo

Experiencia laboral no menor a tres afios en el ejercicio profesional
Experiencia Laboral Experiencia minima de seis meses de experiencia en Procedimiento Administrativo
Disciplinario

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afines al area funcional

Horas Académicas 30 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de ofimatica basica de la especialidad

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,

Competencia(s) confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Bosquejar los informes de inicio de investigaciones preliminares para poder brindar una respuesta a la Entidad o a Terceros en el plazo de 30
dias habiles.

b) Bosquejar los informes de Precalificacion que contiene los resultados de la investigacion realizada de los expedientes PAD; sustentando
técnicamente la procedencia para el inicio o la fundamentacion para el archivo.

c) Cooperar con el registro de plazos para poder controlar y evitar la prescripcion de los procedimientos administrativos disciplinarios.

d) Preparar los requerimientos de informacién y/o documentacion a la Entidad, Servidores y Ex Servidores Civiles de la Entidad para
documentar cada etapa del procedimiento.

e) Planificar los proyectos de Resolucion o Acto Expreso de inicio de procedimiento administrativo disciplinario o proponer la Medida

f) Cautelar que resulte aplicable para de esta manera dar inicio al PAD.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/.2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




20.5. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS

A. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO - CODIGO 011-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario afin a la especialidad Contar con
Certificado de Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo
Contar con Certificacion OSCE (vigente).

Experiencia Laboral

Un (1) afio en plaza igual o similar en el sector publico.

Cursos ylo estudios de especializacion

Cursos y Programas de especializacion afines al &rea funcional

Horas Académicas

100

Conocimientos para el puesto

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

Competencia(s)

Pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presion, integridad, liderazgo,
trabajo en equipo, persona proactiva y organizada de buen trato, facilidad de expresion
oral y escrita.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental. Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las necesidades de
la unidad orgénica).

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Brindar apoyo a las Areas Usuarias con el fin de garantizar el cumplimiento oportuno de los requerimientos que establece la Ley de Contrataciones

del Estado y su Reglamento para la ejecucién de los Contratos y su posterior tramite.

b) Apoyar en los procedimientos administrativos, para notificar a las areas usuarias informacion en la elaboracién de contratos de, servicios,

consultorias en general, consultoria de obras, en las mejores condiciones de oportunidad.
c)Brindar apoyo en la elaboracion de los términos de referencia, a las diversas Areas usuarias, para la formulacién de Requerimientos.

d) Apoyar en la preparacion de los expedientes de contratacion de los procedimientos asignados a su administracion de acuerdo a lo dispuesto por

la ley vigente y las normas internas.

e) Apoyo a la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos con la custodia de los expedientes y antecedentes historicos de los procesos logisticos

efectuados y en preparacion.

f) Preparar las comunicaciones para los proveedores en funcién de los resultados de las cotizaciones para la firma de los contratos, de acuerdo a

la normatividad.

g) Coordinar la emisién de las Ordenes de Servicio (segln corresponda) de los procedimientos de contratacidn, segun la norma vigente.
h) Elaboracion de los Contratos y tramitar su suscripcién, segun la norma vigente.

i) Elaborar los informes correspondientes respecto de los procedimientos administrativos en la elaboracion de los contratos.

j) Notificar los diversos Contratos a las Areas Usuarias.

k)Demas Actividades que el jefe inmediato disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

Duracion del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




B. ESPECIALISTA PERU COMPRAS-ORDENES DE COMPRA /SIAF - CODIGO 012-CAS-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Titulo profesional universitario afin a la especialidad Contar con Certificado de
Formacion Académica Habilitacion expedido por el Colegio profesional respectivo. Contar con

Certificacion OSCE (vigente).

Experiencia laboral no menor a dos afios en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral Experiencia laboral no menor a un afio en plaza igual o similar en el area de
Logistica Sector Publico.

Afines al area funcional, manejo del SIAF - Modulo Administrativo, capacitacion

Cursos y/o estudios de especializacion )
y P en Contrataciones con el Estado.

Horas Académicas 100

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, manejo
Conocimientos para el puesto Sistema Lord Pro, conocimiento y manejo de la Plataforma Peri Compras
Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos.

Pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presion, integridad, liderazgo,
Competencia(s) trabajo en equipo, persona proactiva y organizada de buen trato, facilidad de
expresion oral y escrita.

Poseer buena salud fisica y mental. Disponibilidad inmediata.
Requisitos Deseables Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad orgénica).

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Revisar los expedientes de contratacion de bienes y proceder a elaborar la Orden de Compra.

b) Registrar compromiso Anual y Mensual a las Ordenes de Compra.

c) Administrar, realizar y coordinar los procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribuciéon de bienes materiales,
muebles y otros conforme a las disposiciones legales.

d) Elaborar érdenes de compra de los expedientes aprobados.

e) Efectuar los procedimientos administrativos vigentes que regulan las adquisiciones en la Municipalidad.

f) Planificar la documentacion sustentatoria de compras ejecutadas, asi como del internamiento de los mismos en el Aimacén.

g) Elaborar los informes correspondientes respecto a las Ordenes de Compra - Peri Compras

h) Iniciar el procedimiento de contratacién de los requerimientos que obedecen a los Catalogos Electrénicos vigentes de Acuerdo Marco - Peru
Compras, segun Directiva 007-2017-CD y normatividad vigente.

i) Apoyar y mantener informado al Sub Gerente de Logistica sobre las compras y adquisiciones ejecutadas.

i) Apoyo a la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos con la custodia de los expedientes y antecedentes histéricos de los procesos logisticos
efectuados y en preparacion que le haya tocado administrar.

k)Las demas que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Abastecimiento y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacidn del Servicio Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




C. ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO - CODIGO - CAS-013-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario afin a la especialidad Contar con Certificado de Habilitacién
expedido por el Colegio profesional respectivo
Contar con Certificacion OSCE (vigente).

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor a tres afios en el sector publico o privado
Experiencia laboral no menor a un afio en plaza igual o similar en el area de Logistica -
Sector Publico.

Cursos ylo estudios de especializacion

Afines al &rea funcional, Elaboracion de Requerimientos de Bienes y Servicios.

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Conocimiento de elaboracién de Ordenes de Servicio, tramite administrativo respecto a las
contrataciones publicas, elaboracién de Requerimientos de Bienes y Servicios.
Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Competencia(s)

Pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presién, integridad, liderazgo, trabajo en
equipo, persona proactiva y organizada de buen trato, facilidad de expresién oral y escrita.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental. Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las necesidades de
la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a
b) Coordinar con los proveedores en funcion a
c
d

Elaboracién de las érdenes de servicio.

)
)
)
)

e) Clasificar, analizar y preparar la documentacion recepcionada, formulando proveidos, memorandums, oficios, cartas, informes, hojas de

coordinacién segln corresponda

f) Guardar los archivos en un lugar accesible, ya sea en formato fisico o electrénico, asi como revisar con regularidad su ubicacion y conservacion

Preparacién de los expedientes de Ordenes de Servicio.

las observaciones realizadas a sus expedientes y subsanacién de los mismos.

Coordinar la emision de las 6rdenes de servicio de los procedimientos de seleccion, segun la normativa vigente.

para poder acceder a ellos en cualquier momento.

g) Atencidn de los proveedores para el seguimiento de sus pagos.

h) Apoyo a la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos con la custodia de los expedientes de las Ordenes de Servicio.
i) Apoyar en los procedimientos de tramites de pago de 6rdenes de servicio.

j) Elaborar los informes respecto a los requerimientos de informacién realizados por las diversas areas.

k) Otras obligaciones que encargue la Sub Gerencia de Logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRA

T0

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

Duracién del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/.1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)




D. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO - CODIGO CAS 014-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario afin a la especialidad Contar con Certificado de Habilitacién
expedido por el Colegio profesional respectivo
Contar con Certificacion OSCE (vigente).

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor a dos afios en el sector publico o privado

Cursos ylo estudios de especializacion

Afines al area funcional, Elaboracion de Requerimientos de Bienes y Servicios

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Tener habilidades de comunicacién, conocimientos de informatica para gestionar bases
de datos, gran capacidad de organizacion. Habilidad para trabajo en equipo, ser muy
ordenado.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las necesidades de
la unidad organica)

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar apoyo a la Sub gerencia de logistica y Abastecimientos en el ordenamiento de la documentacion del acervo SGLA
Realizar inventario de los archivos y expedientes

Guardar los archivos en un lugar accesible, ya sea en formato fisico o electrénico
Apoyar en la preparacién de documentos cuando nos solicitan las distintas areas
f) Demas actividades que el jefe inmediato disponga

a)
b)
c) Archivar de manera ordenar los expedientes
d)
e)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos

Duracién del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/.1,025.00 (Un Mil Veinticinco y 00/100 Soles)




20.6. SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

A. ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES INMUEBLES - CODIGO CAS 015-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o Bachiller universitario afin a la especialidad, ingeniero industrial, abogado o

Formacion Académica )
arquitecto.

N Experiencia en la administracion municipal no menor de un (01) afio.
Experiencia Laboral

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afines al area funcional
Horas Académicas 100
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica usuario

Habilidad para relacionarse y  ftrabajar en equipo bajo presion.

Competencia(s) Conducta responsable, honesta y pro activa.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Cruzar informacion con la Gerencia de Desarrollo Urbano para la recopilacion de documentacion necesaria para el Saneamiento fisico legal de Bienes Inmuebles
de propiedad municipal, asi como la incorporacidn y registro de aquellos terrenos urbanos que se encuentran sin registrar en diferentes urbanizaciones.

b) Coordinar con la Sub Gerencia de asentamientos Humanos y Catastro, y/o COFOPRI, para registrar los bienes inmuebles nuevos, producto del Fondo de
Creacién y Mejoramiento de Parques (FCMP) y Estudios Urbanos (E.U.).

c) Proponer a la Alta Direccion a través de la Sub Gerencia de Control Patrimonial y la Gerencia de Administracion Financiera, programas de incorporacion y registro
de terrenos urbanos asignados por las Urbanizaciones a la Municipalidad.

d) Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Urbano la organizacién y regularizacion de las Memorias Descriptivas de los Bienes Inmuebles.

e) Organizar y llevar en forma ordenada y clasificada el archivo de Memorias Descriptivas y Fichas Registrales de Bienes Inmuebles.

f) Organizar y actualizar el Padrén General de Inmuebles propios de la Municipalidad o Margesi de Bienes Inmuebles; asi como formular y presentar las
Declaraciones Juradas del Impuesto Predial ante las Municipalidades respectivas.

g) Participar en la formulacion de Reglamentos, Directivas, procedimientos y otras normativas que permitan mejorar el desarrollo de sus funciones.

h) Controlar la entrega y devolucion de bienes inmuebles otorgados en concesion a terceras personas, registrando los contratos correspondientes;

i) Coordinar y gestionar el procesamiento contable de los documentos fuente sustentatorios de entrada y salida de obras ejecutadas por la municipalidad, para su
incorporacién en los registros patrimoniales y contables correspondientes.

j) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Leyes N° 27806, 27927, D.S. N° 043 y D.S. N° 072-2003-PCM);
asi como el Cadigo de Etica de la Funcion Publica (Leyes N° 27815, 27469, 28496); a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores
éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

k) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Control Patrimonial, y que sea de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Control Patrimonial
Duracion del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




B. TECNICO EN BIENES MUEBLES - CODIGO CAS 016-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario afin a la especialidad Contar con Certificado de
Habilitacién expedido por el Colegio profesional respectivo

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor a dos afios en el sector publico o privado

Cursos ylo estudios de especializacion

Afines al area funcional, Elaboracion de Requerimientos de Bienes y Servicios

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Tener habilidades de comunicacion, conocimientos de informatica para gestionar
bases de datos, gran capacidad de organizacién. Habilidad para trabajo en equipo,
ser muy ordenado.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Competencia(s)

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica)

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar apoyo a la Sub gerencia de logistica y Abastecimientos en el ordenamiento de la documentacién del acervo SGLA.
Realizar inventario de los archivos y expedientes.

Guardar los archivos en un lugar accesible, ya sea en formato fisico o electrénico.
Apoyar en la preparacion de documentos cuando nos solicitan las distintas areas.
f) Demas actividades que el jefe inmediato disponga.

a)
b)
c) Archivar de manera ordenar los expedientes.
d)
e)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Control Patrimonial

Duracion del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




20.7. GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

A. ANALISTA EN PRESUPUESTO PUBLICO - CODIGO CAS 017-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario.
Contar con habilitacién expedido por el colegio profesional respectivo

Experiencia laboral no menor a tres afios realizando labores administrativas.

Experiencia Laboral Experiencia minima de un afio realizando labores vinculadas al presupuesto
publico.

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afines al area funcional

Horas Académicas 120 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de ofimética basica de la especialidad

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables Disponibilidad inmediata.

Poseer buena salud fisica y mental.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar técnicamente en el proceso presupuestario de la institucion.

Revisar la documentacion y normatividad de los diversos expedientes a fin de registrar la  certificacion de crédito presupuestario.

Registro de notas de modificacion presupuestaria.
Evaluar, analizar y otorgar reportes presupuestales.
f) Actualizar cadenas y clasificadores de ingresos y gastos.
g) Otras que asigne la Sub Gerencia de Presupuesto.

a)
b)
c) Creacion de metas presupuestales en el SIAF (actividades y proyectos).
d)
e)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Duracién del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)




20.8. GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTURA

A. COORDINADOR DE OBRA - CODIGO CAS 018-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Bachiller en ingenieria civil o arquitectura

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor a dieciocho meses en el sector publico o privado como
supervisor o coordinador.
Experiencia minima no menor a un afio en el sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion

Contar con capacitacion especializada en la Ley contracciones con el estado y su
reglamento aplicado a obras publicas, cada curso de especializacién no menor de
24 horas y los diplomados no menor de 90 horas.

Horas Académicas

90 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de ofimética basica de la especialidad

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.
Disponibilidad inmediata.
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a
b
c
d

) Revision y evaluacion de informes técnicos emitidos por las diferentes Sub Gerencias y Gerencias.
) Revision y evaluacion de documentacion de expedientes de contratacion de obra.

) Realizar los seguimientos de los expedientes de contratacion de obra.

) Realizar visitas inopinadas a obras y levantar actas de control de visitas.

)

e) Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
f) Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Gerencia de Obras Publicas e Infraestructura

Duracién del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




B. APOYO TECNICO - CODIGO CAS 019-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional o Bachiller universitario en ingenieria civil o arquitectura

Experiencia laboral no menor a un afio en el sector publico o privado en el cargo
Experiencia Laboral que postula o afines

Contar con capacitacion especializada en la Ley contracciones con el estado y su
reglamento aplicado a obras publicas, cada curso de especializacion no menor de

Cursos ylo estudios de especlallzacion 24 horas y los diplomados no menor de 90 horas.

Horas Académicas 90 horas

Conocimiento de las normas técnicas relacionadas a las funciones a desempefiar,
Conocimientos para el puesto manejo de ofimatica intermedio (Word, Excel, PowerPoint)
Capacitacion en AutoCAD, costos y presupuestos.

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,

Competencia(s) confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyo en la revisidn y evaluacién de informes técnicos emitidos por las diferentes Sub Gerencias y Gerencias.
Apoyo en la actualizacion de documentacion.
Apoyo en las visitas inopinadas a obras en ejecucion.

a
b
c
d) Otras funciones inherentes que le asigne el jefe inmediato.

—_—— =

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién del Servicio Gerencia de Obras Publicas e Infraestructura
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




C. INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTO ESPECIALISTA EN FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE PRE INVERSION
CODIGO CAS 020-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional universitario.

Formacion Académica Contar con habilitacién expedido por el colegio profesional respectivo

Experiencia laboral no menor a dos afios en el sector publico o privado
Experiencia Laboral Experiencia minima de seis meses en el sector publico como Formulador y/o evaluador y/o
asistencia en formulacién y/o evaluacién de Proyectos de inversién publica

Curso en Formulacién y Evaluaciéon de Proyectos de Inversién Puablica en el Marco de
Cursos ylo estudios de especializacion INVIERTE.PE
Curso de Costos y Presupuestos por Computadora (S10 y/o afines)

Horas Académicas No aplica

Conocimientos en Formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversion Publica, Conocimiento

Conocimientos para el puesto en Gestion Publica

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad, confidencialidad,

Competencia(s . . ' . o
P (s) trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Formulacién de fichas técnicas y los estudios de pre inversion en la dimensién técnica a fin de sustentar el planteamiento técnico de la alternativa
de solucion, asi como también estimar el costo referencial de los proyectos de inversidn, teniendo en cuenta la normativa correspondiente.
b)Elaborar inversiones de optimizacidn, ampliacion marginal, reposicion y rehabilitacién en la dimension técnica, de acuerdo a la programacion
multianual de inversiones y aquellas inversiones no previstas a fin de cerrar las brechas de bienes y servicios existentes.

c)Evaluar fichas técnicas y estudios de pre inversion, en la dimension técnica para estimar el costo referencial el proyecto y verificar el planteamiento
técnico segun la alternativa de solucién.

d)Realizar la consistencia técnica, comparativo de metas fisicas y presupuesto entre el expediente técnico o documento equivalente y la ficha
técnica o estudio de pre inversién que sustento la declaracion de viabilidad y aprobacion de los mismos.

e)Realizar visitas e informes de campo en la dimensidn técnica

f) Emitir informes técnicos de evaluacion de los proyectos de inversién, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del Decreto Legislativo
N°1252 y Directiva N° 001-2019-EF/63.01.

g)Emitir informes técnicos de evaluacion de los proyectos de inversion, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento del Decreto Legislativo
N°1252 y Directiva N° 001-2019-EF/63.01.

h)Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia de Obras Publicas e Infraestructura — Unidad Formuladora
Duracion del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




20.9. SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

A. ASISTENTE TECNICO - CODIGO CAS 021-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Estudios Técnicos completos y/o Bachiller universitario en ingenieria civil y/o
Formacion Académica arquitectura
Experiencia Laboral Experiencia en labores de obras publicas minimo 06 meses.
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Capacitaciones especializadas afines al area funcional de obras publicas.
Horas académicas 50 horas respectivamente.
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica. (Excel, power point, Word, Windows).

Pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presién, integridad, liderazgo,
trabajo en equipo, persona proactiva y organizada de buen trato con facilidad de
Competencias expresion oral y escrita.

Responsabilidad/Confidencialidad.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 02

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Inspecciones de apoyo con proyeccidn a convenios.

b)Tener el Registro Actualizado de Obras Publicas por Administracién Directa en la que detalle: Fecha de inicio, Fecha de culminacién, Tramite y
seguimiento de Ampliaciones de plazo, tramite y seguimiento de adicionales-deductivos tramitados, % de avance fisico, % de avance financiero.
c) Revisar y dar su aprobacion a los informes mensuales presentados por los responsables de la Ejecucion de Obras por Administracion Directa y
reportar los avances fisicos y financieros a las Instancias Superiores.

d) Verificar los requerimientos de las obras, contrastado con los analiticos de gastos.

e) Verificar las conformidades (que cuenten con lo requerido para su trdmite correspondiente).

f) Otras funciones que designen la Sub Gerencia de Obras Publicas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Obras Publicas
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




B. ASISTENTE DE CONTROL DE ALMACEN, EQUIPOS Y COMBUSTIBLE - CODIGO CAS 022-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Estudios Técnicos completos y/o Bachiller universitario
Experiencia Laboral Experiencia en sector publico y/o privado minimo 01 afio.
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Capacitaciones especializadas afines al area funcional
Horas académicas 50 horas respectivamente.
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica. (Excel, power point, Word, Windows).

Pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presion, integridad, liderazgo,
trabajo en equipo, persona proactiva y organizada de buen trato con facilidad
Competencias de expresion oral y escrita.

Responsabilidad/Confidencialidad.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Gestionar la entrega oportuna de materiales, en la cantidad y plazos establecidos de acuerdo a la propuesta técnica del proveedor, referente al
abastecimiento en obra y segun el calendario de Adquisiciones de materiales y programacion de ejecucion de obra.

b) Coordinar inicios de Obras y realizar visitas a obras, verificando que cuenten con material disponible para el normal avance de obras, control en
obras de los materiales utilizados, contraste de material fisico con documentos: KARDEX y otros.

c) Tramitar la legalizacion de Cuadernos de Obra.

d) Programacion diaria de trabajos que debe realizar la Maquinaria de la Municipalidad en coordinacion directa con los responsables de la Ejecucion
de las Obras

e) Realizar la prevision de combustible que se requiere de acuerdo a la programacion diaria en coordinacion con el area de logistica para la
elaboracion de los vales correspondientes.

f) Asegurarse de la firma de los vales de combustible y llevar un registro diario de Combustible afectado a cada maquinaria.

g) Solicitar al Jefe de Taller el reporte diario de Horas Maquina realizados por cada maquina de acuerdo con los partes de Maquinaria presentados
por cada Operador para su registro en forma paralela al registro de combustible.

h) Realizar el seguimiento de tramite de afectaciones de pago por reparaciones o repuestos realizados para las maquinarias en funcion a las obras
en la cual se presta los servicios para asegurarse de un balance entre ejecucion fisica y ejecucion financiera.

i) Otras designadas por la Sub Gerencia y sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Obras Publicas
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




20.10. SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y VIAS

A. ESPECIALISTA EN MEDICION DE EXPLANACIONES Y MOVIMIENTO DE TIERRAS - CODIGO CAS 023-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Titulo profesional o Bachiller universitario Bachiller en ingenieria civil o arquitectura
Experiencia Laboral Experiencia laboral no menor a un afio en el sector publico.

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afines al area funcional.

Horas Académicas 90 horas

Conocimientos de autocad

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de ofimatica basica de la especialidad

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,

Competencia(s) confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar el mantenimiento de las vias carrozables priorizando su necesidad.

Realizar estudios relacionados con el mantenimiento de las vias, teniendo presente las medidas de seguridad y normas de circulacion vial.
Realizar estudios de agrimensura y tratamiento de vias carrozables

d) Actualizar e informar sobre la normativa técnica de la especialidad.

e) Propone y conduce programas de mantenimiento de vias, poniendo especial interés en aquellos que conforman los circuitos utilizados por el
transporte publico.

f) Mantenimiento de trochas, afirmados y aperturas de vias nuevas, para integrarlos al circuito vial del Distrito, en donde se haga necesario el uso
intensivo del equipo,

g) Llevar el control de los materiales de acarreo provenientes de las canteras destinadas a proveer de materiales a las obras de mantenimiento
civiles y viales ejecutados por el Municipio.

h) Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato superior o la Alta Direccion.

a
b
c

—_—— =

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




B. ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y VIAS - CODIGO CAS 024-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacién Académica

Titulo profesional o Bachiller universitario Bachiller en ingenieria civil o
arquitectura

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor a dos afios en el sector publico y privado.
Experiencia minima de un afio en el sector publico.

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada afines al area funcional.

Horas Académicas

90 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimientos de las normas técnicas relacionada a las funciones a desempefiar,
Conocimientos de autocad, costos y presupuestos.
Conocimiento y manejo de ofimatica intermedio (Word, Excel, power point)

Competencia(s)

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Programar el mantenimiento de las vias e infraestructura priorizando su necesidad.
b) Realizar estudios relacionados con el mantenimiento de las vias, teniendo presente las medidas de seguridad y normas de circulacion vial.
c) Realizar estudios y proponer la colocacion de sefiales e instalaciones de dispositivos de transito.

d) Propone y conduce programas de mantenimiento de vias, poniendo especial interés en aquellos que conforman los circuitos utilizados por el

transporte publico.

e) Propone y conduce programas de mantenimiento de vias, poniendo especial interés en aquellos que conforman los circuitos utilizados por el

transporte publico.

f) Mantenimiento de trochas, afirmados y aperturas de vias nuevas, para integrarlos al circuito vial del Distrito, en donde se haga necesario el uso

intensivo del equipo, maquinaria y material proveniente de la cantera.

g) Llevar el control de los materiales de acarreo provenientes de las canteras destinadas a proveer de materiales a las obras de mantenimiento

civiles y viales ejecutados por el Municipio.

h)Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato superior o la Alta Direccién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias

Duracién del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




20.11. SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

A. ESPECIALISTA EN SUPERVISIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS - CODIGO CAS 025-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Profesional o bachiller universitario afin de la especialidad con certificado de
Formacion Académica habilitacién expedido por el colegio profesional respectivo-

Experiencia en el ejercicio de la profesion, minima de 03 afios.
Experiencia en Supervisiones de Obras en entidades publicas.

Capacitaciones especializadas afines al area funcional de supervisién de obras

Experiencia Laboral

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

publicas.
Horas académicas 50 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimética basica de la especialidad.

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
Competencias confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad orgénica).

Plaza(s) Vacante(s) 03

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

a)Ejecutar la supervision de las obras indicadas por la jefatura en construccion por parte de la Municipalidad, por administracién directa
b)Ejecutar la supervisién de las obras en construccion por contrata indicadas por la jefatura que se adjudicaron por parte de la Municipalidad
c)Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para mejorar el desarrollo de las actividades de
supervision de obras.

d)Evaluar conjuntamente con la Jefatura los resultados de la ejecucion de las labores de supervision de los proyectos de inversion.

e)Proponer a la Jefatura con precision los requerimientos técnicos minimos las caracteristicas especificas que debe cumplir la implementacién del
personal profesional técnico a contratar para realizar labores de Supervision, asi como de los planos y expedientes técnicos, accesorios y
herramientas necesarios para la realizacion de su labor en cada una de las obras que realiza a Municipalidad.

f) 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, y supervision de obras Publicas de la Municipalidad.

g)Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

h)Evaluar, monitorear y supervisar el estricto cumplimiento del expediente técnico de las obras a su cargo, en el cumplimiento de sus labores.

i) Elaborar los informes técnicos correspondientes de su labor de supervision y brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia

j) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

k) Cumplir y hacer cumplir 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

) Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Jefatura de Supervisidn de obras pUblicas o la Gerencia | y aquellas previstas por Ley.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de presentacion del servicio Departamento de Supervisién de Obras Publicas
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO CAS 026-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

. i Instruccion técnica completa o universitaria incompleta.
Formacion Académica

L Experiencia en labores obras e infraestructura
Experiencia Laboral

Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Capacitacion especializada afin al area funcional.
Horas académicas 30 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica

Tolerancia al trabajo bajo presion, integridad, liderazgo, trabajo en equipo, persona
proactiva y organizada de buen trato con facilidad de expresién oral y escrita.
Competencias Responsabilidad/Confidencialidad.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

a)Recibir, revisar y registrar los documentos y/o expedientes administrativos que ingresan y salen de la Sub Gerencia.

b)Organizar y coordinar las reuniones del Sub Gerente, preparando la agenda con la documentacion respectiva.

c)Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del Gerente y/o con criterio propio.

d)Preparar y organizar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Sub Gerente; asi como dar tramite a los mismos.
e)Actualizar el flujo de los expedientes administrativos en sistema de trdmite documentario, asi como archivar los expedientes concluidos.

f) Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones gerenciales y otros documentos segun indicacion del Sub Gerente y/o con criterio propio.
g)Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y recepcionar las llamadas telefonicas.

h)Administrar la caja chica, asignada a la Sub Gerencia, efectuando las rendiciones de los mismos con oportunidad.

i) Las demas que le asigne el Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de presentacion del servicio Departamento de Supervisioén de Obras Publicas
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/.1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)




C. ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS - CODIGO CAS 027-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Titulo Profesional universitario afin a la especialidad.
Formacion Académica Contar con certificado de habilitacion expedido por el colegio profesional respectivo.
Experiencia Laboral Experiencia en administracién municipal, en liquidacion técnica de obras publicas.
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacion Capacitacion especializada en liquidacién técnica de obras publicas.
Horas académicas 50 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimética basica de la especialidad.
Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacién, disciplina, responsabilidad,
Competencias confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de servicio.
Poseer buena salud fisica y mental.
Requisitos Deseables Disponibilidad inmediata.
q Flexibilidad en el horario establecido por la municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad organica).
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

a)Ejecutar la liquidacion de las obras indicadas por la jefatura en construccion por parte de la Municipalidad, por administracion directa

b)Ejecutar la liquidacién de las obras en construccion por contrata indicadas por la jefatura que se adjudicaron por parte de la Municipalidad
c)Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para mejorar el desarrollo de las actividades de
liquidacién de obras.

d)Evaluar conjuntamente con la Jefatura los resultados de la ejecucidn de las labores de liquidacion de los proyectos de inversion.

e)Proponer a la Jefatura con precision los requerimientos técnicos minimos las caracteristicas especificas que debe cumplir la implementacién del
personal profesional técnico a contratar para realizar labores de liquidacion, asi como de los planos y expedientes técnicos, accesorios y
herramientas necesarios para la realizacion de su labor en cada una de las obras que realiza a Municipalidad.

f) 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 liquidacion de obras Publicas de la Municipalidad.

g)Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos de la liquidacion de obras Publicas de la Municipalidad.

h)Evaluar, y ejecutar la liquidacion de obras Publicas de la Municipalidad en el estricto cumplimiento del expediente técnico de las obras a su cargo,
en el cumplimiento de sus labores.

i) Elaborar los informes técnicos correspondientes de su labor de la liquidacién de obras Publicas de la Municipalidad y brindar asesoramiento
técnico en aspectos de su competencia

j) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

k) Cumplir y hacer cumplir 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

) Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Jefatura de liquidacién de obras Publicas de la Municipalidad o la Gerencia y aquellas
previstas por Ley.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de presentacion del servicio Departamento de Liquidacién de Obras Publicas
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/.2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




D. TECNICO EN LIQUIDACIONES TECNICAS DE OBRAS PUBLICAS - CODIGO CAS 028-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Instruccion técnica completa o universitaria incompleta
Formacion Académica Titulo o certificado de la especialidad
Experiencia Laboral Experiencia en labores de liquidacion de obras publicas.
Curso(s) y/o estudio(s) de especializacién Capacitacion especializada afin al area funcional en liquidacion de obras publicas.
Horas académicas 50 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimética basica de la especialidad.
Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad,
Competencias confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion y vocacién de servicio.
Poseer buena salud fisica y mental.
Requisitos Deseables Disponibilidad inmediata.
q Flexibilidad en el horario establecido por la municipalidad (conforme a las
necesidades de la unidad orgénica).
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO

a)Apoyar la liquidacion de las obras indicadas por el jefe del Departamento de Liquidacion de Obras Publicas y que realiza el especialista en la
construccion por parte de la Municipalidad, de obras por administracion directa

b)Apoyar la liquidacion de las obras en construccion por contrata indicadas por la jefatura que se adjudicaron por parte de la Municipalidad
c)Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para mejorar el desarrollo de las actividades de
liquidacion de obras.

d)Evaluar conjuntamente con el especialista y la Jefatura los resultados de la ejecucion de las labores de liquidacion de los proyectos de inversion.
e)Proponer a el especialista y la Jefatura con precision los requerimientos técnicos minimos las caracteristicas especificas que debe cumplir la
implementacion de los planos y expedientes técnicos, accesorios y herramientas necesarios para la realizacion de su labor en cada una de las
obras que realiza a Municipalidad.

f) 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 liquidacion de obras Publicas de la Municipalidad.

g)Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos de la liquidacion de obras Publicas de la Municipalidad.

h)Apoyar a evaluar, y ejecutar la liquidacidn de obras Publicas de la Municipalidad en el estricto cumplimiento del expediente técnico de las obras
a su cargo, en el cumplimiento de sus labores.

i) Elaborar los informes técnicos correspondientes de su labor de la liquidacién de obras Publicas de la Municipalidad en aspectos de su
competencia

j) Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

k) Cumplir 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

) Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el especialista la Jefatura de liquidacién de obras Publicas de la Municipalidad o la Gerencia
y aquellas previstas por Ley

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de presentacion del servicio Departamento de Liquidacion de Obras Publicas
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/.1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)




E. ASISTENTE TECNICO - CODIGO CAS 029-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional 0 egresado universitario de las carrearas de arquitectura y/o ingenierias.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de seis meses en el sector publico o privado
Experiencia laboral requerida no menor a cuatro meses sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada en analisis de costos.

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Programacion de Obra
Conocimiento y manejo de ofimatica nivel intermedio, ingles nivel intermedio.

Competencia(s)

Analisis, Planificacion, Orden, redaccion, dinamismo, Atencién, empatia, comunicacion
oral.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Apoyo en las visitas de obras en construccion por la modalidad Directa e Indirecta que se adjudicaron por parte de la Municipalidad.
b)Apoyo en la revision de informes mensuales presentados por los supervisores de la ejecucion de obras como administracion Directa e Indirecta.
c)Realizar los requerimientos de Supervisores de Obras, asi como los seguimientos de los mismos hasta su contratacién.

d)Tener el Registro Actualizado de Obras P en la que detalle: Fecha de inicio, Fecha de culminacion, Tramite y seguimiento de Ampliaciones de

plazo, tramite y seguimiento de adicionales-deductivos tramitados, % de avance fisico, % de avance financiero.
e)Coordinar con los supervisores de Obra los inicios y términos de la Obras

f) Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

g)Reportar los avances fisicos y financieros de las obras en ejecucion a las Instancias Superiores.

h)Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio

Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Obras Publicas

Duracion del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




20.12. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

A. ARQUITECTO EVALUADOR DE PROYECTOS - CODIGO CAS 030-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario de arquitecto
Contar con habilitacién expedido por el colegio profesional respectivo

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor a dos afios en el sector pulblico o privado
Experiencia requerida para el puesto no menor de un afio en el sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion

Relacionados con Formulacién y Evaluacién de Proyectos de inversién Publica en el
marco del Invierte.Pe
Relacionados con Seguridad y Salud en el contexto de Covid-19

Horas Académicas

90 horas

Conocimientos para el puesto

En labores relacionadas a la Formulacién y/o Ejecucion de Proyectos de Inversion Publica

Competencia(s)

Analisis, Planificacién, Orden, Redaccion, Dinamismo, Atencion, empatia, comunicacion
oral.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Evaluacion de expedientes técnicos de Proyectos y de IOARR teniendo en cuenta los componentes del perfil técnico.

b)Realizacién de la inspeccion al lugar del proyecto y compatibilizar la propuesta del proyecto con la realidad del terreno, verificar niveles, Bms,

Instalaciones Existentes, redes existentes, etc.

c)Verificacion de la documentacion del saneamiento legal del terreno; es decir titulo de propiedad, uso del terreno compatible con el uso del

proyecto.

d)Evaluacién de la verificacién de la documentacién o solicitar; la documentacién de autorizaciones que el proyecto demande de otras instituciones

segun el tipo de proyecto a ejecutar, conforme a la normativa vigente.

e)Evaluacién de la estructura de presupuesto, planilla de metrados, analisis de costos unitarios, desagregado de gastos, cronogramas, cotizaciones

de insumos, especificaciones técnicas, memoria descriptiva y otros componentes del Expediente técnico.

f) Revisidn de los estudios basicos que requiere el proyecto.

g) Absolucion de consultas de Obras en Ejecucion, absolucién de consultas técnicas, Elaboracién de Informes Técnicos.
h) Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

Duracion del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/.3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles)




B. ASISTENTE TECNICO EN ARQUITECTURA - CODIGO CAS 031-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional o bachiller universitario en la carrera profesional de arquitectura

Experiencia Laboral

Experiencia no menor a un afio en puestos similares a la plaza que postula en Gobiernos
Locales y/o Regionales

Cursos ylo estudios de especializacion

En Herramientas Digitales como AutoCAD, Metrados, Costos y Presupuestos

Horas Académicas

80 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimiento en Gestion Publica
Conocimientos de Ofimatica nivel basico e idiomas.

Competencia(s)

Pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presién, integridad, liderazgo, trabajo en
equipo,
persona proactiva y organizada de buen trato con facilidad de expresién oral y escrita.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a
b
c
d

Apoyo en la Absolucién de consultas

e) Asistir en la realizacion de la inspeccion al lugar del proyecto y compatibilizar la propuesta del proyecto con la realidad del terreno, verificar

) Apoyo en la elaboracion de términos de referencia para Expedientes Técnicos e IOARR

) Apoyo en la Evaluacién de Expedientes Técnicos de Proyectos teniendo en cuenta los componentes del perfil técnico.
) Asistir en la Actualizacion de Expedientes Técnicos y/o de IOARR.
)

niveles, Bms, Instalaciones Existentes, redes existentes, etc.

f) Asistir en la verificacién de la documentacién del saneamiento legal del terreno; es decir titulo de propiedad, uso del terreno compatible con el

uso del proyecto.

g) Asistir en la Evaluacion de la verificacion de la documentacion o solicitar; la documentacién de autorizaciones que el proyecto demande de otras

instituciones segun el tipo de proyecto a ejecutar.

h) Asistir en la Evaluacién de los planos de ingenieria que cumplan con el reglamento nacional de edificaciones, tanto en formatos y contenidos.
i) Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

Duracion del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracién Mensual

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




C. ASISTENTE TECNICO EN INGENIERIA CIVIL - CODIGO CAS 032-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica Titulo profesional o bachiller universitario en la carrera profesional de ingenieria civil

Experiencia no menor a un afio en puestos similares a la plaza que postula en

Experiencia Laboral Gobiernos Locales y/o Regionales

En Herramientas Digitales como AutoCAD, Costos y Presupuestos

Cursos y/o estudios de especializacion o s o . . L
y P Certificado de elaboracion de términos de referencia para proyectos de inversion

Horas Académicas 100 horas

Conocimientos para el puesto En labores relacionadas a la Ejecucion de Proyectos de Inversion Publica

Andlisis, Planificacién, Orden, Redaccién, Dinamismo, Atencién, empatia,

Competencia(s TPy
p (s) comunicacion oral.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Apoyo en la elaboracion de términos de referencia para Expedientes Técnicos e IOARRs

b)Apoyo en la evaluacion de los expedientes técnicos teniendo en cuenta los componentes del perfil técnico.

c)Asistir en la realizacion de la inspeccién al lugar del proyecto y compatibilizar la propuesta del proyecto con la realidad del terreno, verificar
niveles, Bms, Instalaciones Existentes, redes existentes, etc.

d)Asistir en la verificacion de la documentacion del saneamiento legal del terreno; es decir titulo de propiedad, uso del terreno compatible con el
uso del proyecto.

e)Asistir en la evaluacion de la verificacién de la documentacion o solicitar; la documentacién de autorizaciones que el proyecto demande de otras
instituciones segun el tipo de proyecto a ejecutar.

f) Asistir en la evaluacién de los planos de ingenieria.

g) Asistir en la evaluacién de la estructura de presupuesto, planilla de metrados, analisis de costos unitarios, desagregado de gastos generales,
planes, cronogramas, cotizaciones de insumos, especificaciones técnicas, memoria descriptiva y obras del Expediente Técnico.

h) Asistir en la revision de los estudios basicos que requiere el proyecto.

i) Apoyo en la absolucion de consultas, la elaboracién de Informes técnicos, gestion de cotizaciones.

j) Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién del Servicio Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




D. ASISTENTE TECNICO EN FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS - CODIGO CAS 033-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional o bachiller universitario en la carrera profesional de Economia

Experiencia General no menor de Seis meses en el sector publico o privado

Experiencia Laboral Experiencia Especifica: 3 meses en el sector publico y/o en puestos afines a la plaza

Cursos Relacionados con Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Cursos ylo estudios de especializacion Gestion Publica

Horas Académicas 80 horas

En labores relacionadas a la Formulacion y/o Ejecucidén de Proyectos de Inversion
Conocimientos para el puesto Publica.
Gestion Publica

Andlisis, Planificacion, Orden, Redacciéon, Dinamismo, Atencién, empatia,

Competencia(s [Ppey
p (s) comunicacion oral.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Apoyar en el desarrollo de proyectos de desarrollo urbano, que permita el embellecimiento de las casonas, calles, parques y malecones del
Distrito, de acuerdo a la normatividad vigente.

b)Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos complementarios a los establecidos para la formulacion de estudios,
anteproyectos y proyectos de inversion.

c)Apoyar en la elaboracién de estudios y/o proyectos para la realizacion de obras publicas.

d) Implementar y administrar el Banco de Estudios y Proyectos a nivel de necesidades de inversion en el &mbito jurisdiccional.

e)Apoyar en la elaboracion o actualizacién de los expedientes técnicos de los proyectos antes de ser considerados en el Programa de Inversiones.

f) Apoyar en la evaluacion de los estudios de costos, de materiales de construccidn formulados por los profesionales del area.

g) Apoyar en la coordinacion, programacion y formulacion de proyectos de estudios socio-econdmicos e investigacion de proyectos que pueden
ser ejecutados por la Municipalidad; asi como formular y proponer los proyectos susceptibles de cooperacion institucional.

h) Desarrollar programas informaticos de acciones especificas orientadas a la identificacién, formulacién y evaluacién de proyectos sociales y
econdmicos.

i) Proponer e implementar software y/o programas informéaticos con fines de analizar y disefiar paquetes de sistemas de informacion automatizada
en identificacion, formulacién y evaluacion de proyectos en obras civiles, rurales, infraestructura vial, arquitectdnicos, conservacion del medio
ambiente, etc.

j) Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; asi como el Codigo 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.

k)Las demas que le asigne el especialista € Proyectos y/o Sub Gerente y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)




20.13. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO

A. ASISTENTE LEGAL - CODIGO CAS 034-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o egresado universitario afin a la especialidad, ingenieria civil o

Formacion Académica )
arquitectura.

Experiencia no menor a seis meses en el sector plblico o privado

Experiencia Laboral o .
Experiencia no menor a tres meses en el Sector Publico

Derecho Administrativo

Cursos ylo estudios de especializacion Gestion ylo Administracion Pablica,

Horas Académicas 50

Conocimientos para el puesto Conocimientos de Ofimatica nivel basico

Andlisis, Planificacién, Orden, Redaccién, Dinamismo, Atencion, empatia, comunicacion

Competencia(s) oral

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s) 02

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Apoyo en los procedimientos administrativos relacionados con obras privadas, habilitaciones urbanas, saneamiento fisico legal de predios y otros
asuntos legales propios de la Gerencia.

b) Previo encargo del jefe inmediato, participar en la revision, actualizacion y formulacién de manuales, reglamentos, directivas, planes y programas
de accion, determinacién de politicas, metas, objetivos, presupuesto, y demés instrumentos de gestion institucional como el POI; ROF, CAP Y MOF
relacionados a Gerencia.

c) Apoyar al Gerente en la revision y proyeccion de informes, de resoluciones gerenciales, autorizaciones, constancias de acto firme, entre otros.
d) Realizar las diligencias necesarias y en conjunto con el personal técnico en los diversos procedimientos administrativos de sancién.

e) Trabajo en conjunto con el area legal de la Gerencia para impulso procedimental de expedientes de desafectacion, de saneamiento fisico legal,
entre otros.

f) Impulsar la regularizacion, con arreglo a ley, de las personas que utilizan ilegalmente los terrenos de propiedad del Estado;

g) Apoyo en los Procesos Administrativos Sancionadores en coordinacion con la Oficina de ejecucion coactiva.

h) Hacer el seguimiento a los expedientes administrativos, asi como elaborar el estado situacional de los procedimientos legales a cargo de la
Gerencia de Desarrollo Urbano e informar periddica y oportunamente a su jefe inmediato.

i) Cumplir con lo dispuesto en 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 valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

j) Otras funciones asignadas por sus jefes inmediatos y relacionados a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 Soles)




20.14. SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

A. ASISTENTE TECNICO Il - CODIGO CAS 035-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o bachiller universitario en las carreras profesionales de arquitectura,

Formacion Académica . R .
ingenieria civil y/o afines.

Experiencia no menor a un afio en el sector publico o privado

Experiencia Laboral S . :
Experiencia no menor a seis meses en el Sector Publico

Capacitacion afin al area funcional

Cursos ylo estudios de especializacion Gestion ylo Administracion Pablica.

Horas Académicas 50

Conocimientos para el puesto Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Andlisis, Planificacién, Orden, Redaccién, Dinamismo, Atencion, empatia, comunicacién

Competencia(s) oral

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s) 01

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Atender y orientar al publico usuario, sobre cualquier gestién que desee realizar ante la entidad.

Precalificar los expedientes de Licencias de edificacion y conformidad de obra en la especialidad de estructuras.

Coordinar con el Sub Gerente, la programacion para la calificacion por la Comision Técnica de Revisiones de la especialidad de estructuras.
Brindar apoyo al subgerente en reuniones o comisiones de trabajo que se efectua en la dependencia en las que participa la sub gerencia.

e) Redactar documentos (proyectos de ordenanzas, resoluciones, informes y otros) con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales del Sub
Gerente.

f) Realizar las inspecciones oculares efectuadas en obras in situ, sobre la verificacién de construcciones privadas, instalaciones de anuncios,
numeracion, conformidad de obra y otros; emitiendo los informes correspondientes.

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

h) Cumplir lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la informacion publica; asi como el cddigo de ética a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras en materia de su competencia que le sean
asignadas por el Sub Gerente de Obras Privadas.

a
b
c
d

—_—— ==

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Obras Privadas
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles)




B. ASISTENTE TECNICO IIl - CODIGO CAS 036-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o bachiller universitario en las carreras profesionales de arquitectura,

Formacion Académica . B :
ingenieria civil y/o afines.

Experiencia no menor a un afio en el sector publico o privado

Experiencia Laboral o . :
Experiencia no menor a seis meses en el Sector Publico

Capacitacion afin al area funcional.

Cursos ylo estudios de especializacion Gestion ylo Administracion Pablica

Horas Académicas 50
Conocimientos para el puesto Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Andlisis, planificacion, orden, redaccién, dinamismo, atencién, empatia, comunicacién
Competencia(s)

oral.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Sistematizar, clasificar y archivar segun corresponda la documentacién técnica que ingresa y sale de la sub Gerencia.

b)Atender y orientar al publico usuario, sobre cualquier gestién que desee realizar ante la entidad.

c)Brindar apoyo en las reuniones o comisiones de trabajo que se efectlia en la dependencia en las que participa la sub gerencia.

d)Coordinar con el Sub Gerente, la programacion para la calificacién por la Comisién Técnica de Revisiones de la especialidad de arquitectura
e)Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, realizar el control y seguimiento de los dictdmenes respectivos y proyectar informes cuando
corresponda.

f) Llevar el control de los expedientes en base a los informes de los técnicos en arquitectura e Ingenieria; y proyectar el acto administrativo
correspondiente en relacion a los dictamenes respectivos.

g)Otras funciones de su competencia que le delegue asignen la Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, la Alcaldia o la Gerencia Municipal, 0
que le sean dadas por las normas legales.

h)Cumplir lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la informacion publica; asi como el cédigo de ética a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

i) Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras en materia de su competencia que le sean
asignadas por el Sub Gerente de Obras Privadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Obras Privadas
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles)




20.15. SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y HABILITACIONES URBANAS

A. DIGITADOR - CODIGO CAS 037-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Instruccién técnica completa o universitaria incompleta

Formacion Académica Titulo o certificado de la especialidad.

Experiencia no menor a dos afios en el sector publico o privado
Experiencia Laboral Un (1) afio como asistente o digitador
Experiencia no menor a seis meses en el Sector Publico

Cursos ylo estudios de especializacion No aplica

Horas Académicas No aplica

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Conocimientos para el puesto Manejo de AutoCAD

Andlisis, Planificacion, Orden, redaccién, Dinamismo, Atencién, empatia, comunicacién

Competencia(s) oral

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s) 01

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Digitalizacion e ingreso de datos de expedientes relacionados a la emision de constancias de posesion.

b)Proyectar los certificados y/o constancias correspondientes del TUPA.

c)Asegurar el mantenimiento de informacién a través de los sistemas informéaticos enlazados a las oficinas que producen informacion catastral.
d)Asesorar y asistir a la Sub gerencia cuando esta lo solicite.

e)Apoyo en la atencién y orientacion al pablico usuario, sobre cualquier gestion que desee realizar ante la entidad.

f) Llevar el control de los expedientes en base a los informes de los técnicos emitidos; y proyectar el acto administrativo correspondiente en relacién
alos dictamenes respectivos.

g)Cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Pablica; 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;

h)Las demas que le asigne el Sub Gerente, y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas
Duracion del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles)




B. ASISTENTE TECNICO DE PLANEAMIENTO - CODIGO CAS 038-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o bachiller universitario en las carreras profesionales de arquitectura,

Formacién Académica . R .
ingenieria civil y/o afines.

Experiencia no menor a dos afios en el sector publico o privado
Tres (03) meses como Asistente en revision de expedientes
Experiencia no menor a un afio en el Sector Publico en plaza igual o similar en el area
de planeamiento

Experiencia Laboral

Curso especializado en Planeamiento Territorial y administracién publica

Cursos ylo estudios de especializacion Gestion ylo Administracion Pablica

Horas Académicas 50

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Conocimientos para el puesto Manejo de AutoCAD

Andlisis, planificacion, orden, redaccién, Dinamismo, atencidn, empatia, comunicacion

Competencia(s) oral

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Precalificar expedientes de Alineamiento, jurisdiccidn, pardmetros urbanisticos, compatibilidad de uso, para la emision de diferentes
Certificados.

b) Realizar inspecciones oculares segun la evaluacion de cada expediente, emitiendo el informe técnico correspondiente.

c) Redactar documentos (proyectos de ordenanzas, resoluciones, informes y otros) con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales del
Sub Gerente.

d) Brindar asistencia técnica al subgerente de planeamiento y habilitaciones urbanas.

e) Atendery orientar al publico usuario, sobre cualquier gestion que dese realizar ante la Entidad.

f)  Oftras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

g) Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el Codigo 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;

h) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras en materia de su competencia que le
sean asignadas por el Sub Gerente de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas
Duracion del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




C. ASISTENTE TECNICO Il - CODIGO CAS 039-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional o bachiller universitario en las carreras profesionales de arquitectura,
ingenieria civil y/o afines.

Experiencia Laboral

Experiencia no menor a seis meses en el sector plblico o privado
Experiencia no menor de tres meses en revision de expedientes en el sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion a fin al area funcional.

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Manejo de AutoCAD

Competencia(s)

Andlisis, planificacién, orden, redaccion, Dinamismo, atencion, empatia, comunicacién
oral.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

eoccose

Digitalizacion grafica de la informacion cartogréfica, fisica segun los expedientes ingresados.

Precalificar los expedientes de acuerdo a los requisitos establecidos en el TUPA vigente de la municipalidad.

Realizar inspecciones oculares segun la evaluacion de cada expediente, emitiendo el informe técnico correspondiente.
Brindar asistencia técnica al subgerente de planeamiento y habilitaciones urbanas.

Atender y orientar al publico usuario, sobre cualquier gestion que dese realizar ante la Entidad.

Otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica; 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;

h) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras en materia de su competencia que le

sean asignadas por el Sub Gerente de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacién del Servicio

Sub Gerencia de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas

Duracion del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/.1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles)




D. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO CAS 040-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional o estudiante universitario en las carreras profesionales de
arquitectura, ingenieria civil y/o afines.

Experiencia Laboral

Experiencia no menor a seis meses en el sector publico o privado
Experiencia no menor de tres meses en el sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion a fin al area funcional.

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Manejo de AutoCAD

Competencia(s)

Analisis, planificacion, orden, redaccién, dinamismo, atencion, empatia, comunicacién
oral.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

eoccose

Digitalizacion grafica de la informacién fisica segun los expedientes ingresados.

Precalificar los expedientes de acuerdo a los requisitos establecidos en el TUPA vigente de la municipalidad.

Realizar inspecciones oculares segun la evaluacién de cada expediente, emitiendo el informe técnico administrativo correspondiente.
Brindar asistencia al subgerente de planeamiento y habilitaciones urbanas.

Atender y orientar al publico usuario, sobre cualquier gestion que dese realizar ante la Entidad.

Otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

) 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;

h) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras en materia de su competencia que le

sean asignadas por el Sub Gerente de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas

Duracién del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)




20.16. SUB GERENCIA DE CATASTRO, CONTROL URBANO Y ESPACIO PUBLICO

A. ESPECIALISTA EN FISCALIZACION - CODIGO CAS 041-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional o bachiller universitario en las carreras profesionales de derecho.

Experiencia no menor a un afio en el sector publico o privado

Experiencia Laboral o ! L . .
Experiencia no menor de seis meses como especialista o supervisor en el sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion Derecho Administrativo
Gestion y/o Administracién Publica.

Horas Académicas 50

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Conocimientos para el puesto Manejo de AutoCAD

Competencia(s) Atencién, analisis, comunicacion oral, negociacion.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Supervisar y organizar las labores de los fiscalizadores de control urbano e informar sobre las actividades realizadas a la sub gerencia.
b)Participacién directa en los problemas y las soluciones de conflictos sociales.

c)Ejecutar las actividades de fiscalizacion destinadas a verificar actividades proclives a infraccion y posterior sancion.

d)Sectorizar y realizar ruteo de los documentos a notificar.

e)Programar semanalmente inspecciones de oficio y/o denuncia por sectores.

f) Realizar inspecciones segun ocurrencias diarias o de emergencia.

g)Sectorizacién zonas y ruteo para control urbano semanales y mensuales.

h)Realizar verificaciones, notificaciones de oficio.

i) Hacer citas con los administrados para realizar la entrega de notificaciones.

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

k)Levantar cedulas de notificacién de oficio o denuncia presentandolas a sus superiores inmediatos dentro de las 24 horas siguientes al momento
de hayan sido realizadas.

) Hacer reportes diarios de inspecciones ordenadas en cuadros de Excel, Word y/o CAD.

m) Verificar que el dato de los infractores consignados en el cargo de notificacion se encuentre correctamente llenados.

n) Dar seguimiento a descargo de las notificaciones y resoluciones de inicio de sancion.

0) Realiza inspecciones de campo de la informacion catastral.

p) Asistir a la Sub Gerencia en temas de su dominio cuando esta lo solicite.

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

r) Tener en cuenta las normas establecidas en la Ley del Procedimiento Administrativo General y normativa vigente, relacionada a la funcion
desempefiada.

s) Cumplir las funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente en las tareas asignadas.

t) Otras actividades que asigne la Sub Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia De Catastro, Control Urbano Y Espacio Publico
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién Mensual S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




B. ASISTENTE TECNICO Il - CODIGO CAS 042-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o bachiller universitario en las carreras profesionales de arquitectura,

Formacion Académica . B :
ingenieria civil y/o afines.

Experiencia no menor de seis meses en el sector publico o privado

Experiencia Laboral o ) .
Experiencia no menor de tres meses como asistente en el sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion afin al area funcional.

Horas Académicas 50

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Conocimientos para el puesto Manejo de AutoCAD

Competencia(s) Atencién, analisis, comunicacion oral, negociacion.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Actualizar la base catastral en funcion de los expedientes aprobados en habilitaciones urbanas.

b)Llevar el control y archivo de expedientes.

c)Evaluar y seleccionar los documentos, proponiendo su archivo temporal o transferencia al Archivo de la Subgerencia.

d)Elaborar documentos requeridos de acuerdo a instrucciones especificas.

e)Brindar asistencia al Subgerente respecto a informes técnicos requeridos.

f) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la Subgerencia.

g)Otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

h)Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica; 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;

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras en materia de su competencia que le sean
asignadas por el Sub Gerente de Catastro Control Urbano y espacio publico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia De Catastro, Control Urbano Y Espacio Publico
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles)




C. FISCALIZADOR - CODIGO CAS 043-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o estudiante universitario de las Carreras de Ing. Civil, Arquitectura, Ing

Formacién Académica . . ,
Geoldgica, Derecho, Turismo y afines.

Experiencia no menor de seis meses en el sector publico o privado

Experiencia Laboral Experiencia no menor de tres meses como auxiliar de campo o fiscalizador en el sector
publico

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion afin al area funcional.

Horas Académicas 50

Conocimientos para el puesto Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Competencia(s) Atencién, analisis, comunicacion oral, negociacion.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

)Ejecutar las actividades de fiscalizacién destinadas a verificar actividades proclives a infraccion y posterior sancion.

b)Participacién directa en los problemas y las soluciones de conflictos sociales.

)Sectorizar y realizar ruteo de los documentos a notificar.

)Programar semanalmente inspecciones de oficio y/o denuncia por sectores.

)Realizar inspecciones segun ocurrencias diarias o de emergencia.

f) Sectorizacién zonas y ruteo para control urbano semanales y mensuales.

)Realizar verificaciones, notificaciones de oficio.

h)Hacer citas con los administrados para realizar la entrega de notificaciones.

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

j) Levantar cedulas de notificacién de oficio o denuncia presentandolas a sus superiores inmediatos dentro de las 24 horas.

k)Hacer reportes diarios de inspecciones ordenadas en cuadros de Excel, Word y/o CAD.

) Verificar que el dato de los infractores consignados en el cargo de notificacion se encuentre correctamente llenados.

m) Dar seguimiento a descargo de las notificaciones y resoluciones de sancion.

n) Emitir informes técnicos y/o dictdmenes para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en estricta observancia de los
requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente, asi como teniendo en cuenta las normas
establecidas en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General;

fi) Cumplir con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como el Codigo 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;

o) Otras funciones asignadas por sus jefes inmediatos y relacionados a la mision del puesto.

a
c
d
e
g

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia De Catastro, Control Urbano Y Espacio Publico
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




20.17. SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

A. PROMOTOR AMBIENTAL - CODIGO CAS 044-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Formacion Académica Bachiller y/o técnico profesional

Experiencia no menor de seis meses en el sector publico o privado
Experiencia Laboral Experiencia no menor de tres meses en gestién ambiental o similar en el
sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion curso y/o capacitacion en manejo de residuos solidos, economia circular

y/o similares.
Horas Académicas 50
Conocimientos para el puesto Conocimientos de Ofimatica
Competencia(s) Trabajo en equipo, iniciativa, empatia, proactivo.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 02

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Participar en todas las etapas en la valorizacion de residuos inorganicos y organicos

b) Elaborar documentos técnicos de las actividades desarrolladas

c) Participar en la elaboracion de propuestas técnicas para la estabilizacion de los residuos orgénicos municipales

d) Difusion del sistema de compostaje implementado en instituciones educativas

e) Identificar, Monitorear y empadronar a participantes del programa de segregacion, codificar muestra y aplicar encuestas

f) Participar en todas las campafias que realice la sub Gerencia de Residuos Sélidos.

g) Hacer seguimiento a las empresas participantes en el programa de segregacion

h)Gestionar la participacion activa en el programa de segregacion de las diferentes actividades que son fuentes de generacion residuos sélidos

i) Las demas que le asigne su jefe Inmediato Superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién del Servicio Sub Gerencia De Gestién de Residuos Sélidos
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles)




20.18. SUB GERENCIA DE RIESGOS Y DESASTRES

A. ENCARGADO DE MODULO DE COMUNICACIONES - CODIGO CAS 045-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional universitario o técnico superior en las carreras profesionales a afines a

Formacion Académica
la plaza.

Experiencia no menor de un afio en el sector publico o privado

Experiencia Laboral o . o .
Experiencia no menor de seis meses en cargo similar en el sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion Cursos afines a la plaza que postula y cursos de Gestion Publica

Horas Académicas 50
Conocimientos para el puesto Conocimientos de Ofimatica
Competencia(s) pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presion, integridad, liderazgo, trabajo en

equipo, persona proactiva y organizada de buen trato, facilidad de expresién oral y escrita.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Recibir y transmitir las comunicaciones del COEL con el Gobierno Regional y entidades Técnico- Cientificas.

b) Proveer de informacién confiable y oportuna al Evaluador, empleando los medios de comunicacion existente.

c)Asegurar el correcto empleo de los medios telefonicos, fax, equipos de radio y mantener informado al Evaluador sobre el estado de operatividad
de dichos equipos.

d) Mantener activada en forma permanente la Red del Sistema de Telecomunicaciones.

e) Actualizar permanentemente el directorio telefénico del Grupo de trabajo de Defensa Civil, Plataforma de Defensa Civil, COER, INDECI y otras
instituciones afines a la unidad organica.

f) Comunicar al coordinador del mddulo de operaciones sobre las actividades desarrolladas por el Médulo para su consolidacion en los Reportes e
Informes de Emergencias.

g) Asesorar a la Sub Gerencia de Gestién de Riesgo de Desastres de Asuntos de caracter juridico y legal a través de la elaboracién de informes
y la emision de opiniones legales en materia de ubicacion de predios en zonas de alto riesgo, derecho administrativo y gestion publica.

h) Elaborar informes técnicos, emitiendo opinidn legal respecto de derechos, obligaciones, Ley 29664 - SINAGERD.

i) Coordinar con el secretario técnico de defensa civil todo lo relacionado a los procedimientos ante emergencias conforme a la competencia de la
sub gerencia de gestidn del riesgo.

j) Participar en proyectos intersectoriales relacionados a gestién del riesgo para la mejora de los puntos criticos.

k)Apoyar en proyectos de asistencia técnica segun sea requerido.

[) Conocimiento de elaboracidn de planes de operacion a corto y largo plazo, métodos de notificacion u otras funciones que asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia De Gestion del Riesgo de Desastres
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)




20.19. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

A. ESPECIALISTA EN PLANES, PROYECTOS Y P.l. - CODIGO CAS 046-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLE

Titulo Universitario y/o Bachiller en la carrera profesional de Economia, sociologia y/o
Formacion Académica afines.
Experiencia minima de 02 afios en Administracién Publica y/o Municipal.

Experiencia Laboral Experiencia laboral no menor de 02 afios en el ejercicio profesional

Capacitacion Formulacién, Evaluacion y Gestién de Proyectos de Inversion Publica y
Desarrollo Social.

Capacitacion en Gestion Publica.

Capacitacion en Sistema de Inversion Invierte Pe

Cursos ylo estudios de especializacion

Horas Académicas 100

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica de la especialidad

Adaptabilidad, Pro Actividad, Auto Organizacion, Disciplina, Responsabilidad,

Competencia(s) Confidencialidad, Trabajo en Equipo, Cooperacion y Vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s) 01

Requisitos Deseables

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversion.

b) Formula y evalua las fichas técnicas y los estudios de pre inversién para los proyectos de inversion, conforme a lo sefialado en el literal , con el
fin de sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en
cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual; asi como, los recursos para
la operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecto y las formas de financiamiento.

c) Registra en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, a que se refiere el articulo 2 del Reglamento.

d) Declara la viabilidad de los proyectos de inversion.

e) Aprueba las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, a que se refiere el articulo 2 del Reglamento.
f) Cautela que las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion, antes sefialadas, no contemplen
intervenciones que constituyan proyectos de inversion.

g) Formular o evaluar proyectos que se enmarquen en las competencias del nivel distrital.

h) Durante la fase de Formulacion y Evaluacion, verifica que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o que se cuenta con los
arreglos institucionales respectivos para la implementacion del proyecto de inversion, a efectos de cautelar su sostenibilidad.4 i) Determina si la
intervencion se enmarca en la definicién de proyecto de inversién o en inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de
rehabilitacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252.

i) Otras funciones inherentes que te asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Servicio Gerencia De Desarrollo Econémico Local
Duracién del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracion Mensual S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)




B. SUB GERENTE DE LICENCIAS AUTORIZACIONES E ITSE - CODIGO CAS 047-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica Titulo profesional universitario contar con habilitacién expedido por el colegio profesional respectivo

Experiencia no menor de tres afios en el sector publico o privado

Experiencia Laboral O .
Experiencia no menor de dos meses en el sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion afin al area funcional.
Horas Académicas 100
Conocimientos para el puesto Capacitacion afin al area funcional Conocimientos de Ofimatica

pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presion, integridad, liderazgo, trabajo en equipo,

Competencia(s) persona proactiva y organizada de buen trato, facilidad de expresion oral y escrita.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

b) Otorgar la autorizacién municipal para el uso de retiro municipal y de areas comunes con fines comerciales, campafias y promociones, ferias y exposiciones,
espectaculos publicos no deportivos y actividades sociales.

c) Regulary resolver la ubicacion de elementos de propaganda electoral en el distrito.

d) 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.

e) Mantener un registro de las empresas y/o personas naturales que operan en su jurisdiccién 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.

f)  Otorgar autorizacién o elevar para su inspeccion especializada de ser el caso, a la Gerencia de Desarrollo Econémico Local, para la instalacién de elementos
de publicidad exterior vinculados a la identificacion de establecimientos y/o actividades econémicas que se realizan en él mismo, consistentes en letreros, letras
recortadas, vallas, placas, toldos y similares.

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

h) Autorizar la realizacion de ferias artesanales, agrarias, industriales y comerciales en el distrito.

i) Regulary autorizar el funcionamiento de campos feriales en el distrito.

j)  Gestionary promover la capacitacién permanente del personal encargado de las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones (ITSE).

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

I)  Atender, supervisar y evaluar la correcta aplicacion de los diferentes procedimientos administrativos establecidos en el TUPA y TUSNE vigentes, en el ambito
de sus funciones y competencias.

m) Controlar y sancionar a personas naturales y/o juridicas que comercialicen productos de primera necesidad, alimentos perecibles, preparacion 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.

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

fi) Emitir opinion técnica en todos los asuntos de su competencia que requieran ser resueltos por instancias superiores.

o) Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional (POI), el Plan Estratégico en el ambito de su competencia; elaborado en
coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

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

q) Otras funciones de su competencia que le asigne la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las normas legales

r) Normar, regular y controlar el comercio ambulatorio en areas publicas de la jurisdiccidn, generando y manteniendo un padrén computarizado de los comerciantes
ambulatorios.

s) Proponer normas para regular el comercio ambulatorio en el distrito.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Requisitos Deseables

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién del Servicio Gerencia De Desarrollo Econémico Local
Duracion del Contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracidon Mensual S/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles)




C. COORDINADOR DE LA META 6 PI-2022 - CODIGO CAS 048-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Profesional afin al puesto y/o cargo con certificado de habilitacién expedido por el colegio respectivo o
Bachiller universitario afin al puesto y/o cargo.

Experiencia Laboral

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico.

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada a fines al puesto y/o cargo.

Horas Académicas

100 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de ofimatica basica de la especialidad.
Conocimientos del Plan de Incentivos Municipales

Competencia

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad, confidencialidad, trabajo
€N equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos deseables

Poseer buena salud fisica y mental

Disponibilidad inmediata

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las necesidades de la unidad
organica)

Plaza (s) Vacantes (s)

01

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Actualizar y registrar informacion basica de los mercados de abasto del distrito de Cerro Colorado.
b) Supervisar y fiscalizar los planes de vigilancia, control y prevencion de Covid-19 en los mercados de abasto del distrito de Cerro Colorado.

c) Supervisar y monitorear la implementacion de especificaciones técnicas para la prevencion y contencién del Covid-19 en los mercados de abasto del distrito de

Cerro Colorado.

d) Implementar “mercados saludables” que cumplan con especificaciones técnicas para la promocion de la alimentacion saludable y contencion de la Covid-19.

e) Otras funciones asignadas por el superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Gerencia De Desarrollo Econémico Local

Duracioén del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)

D. SUPERVISOR DE META 6PI -2022 - CODIGO CAS 049-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Universitario egresado afin al puesto y/o cargo

Experiencia Laboral

Experiencia minima de 06 meses en el sector publico.

Cursos ylo estudios de especializaciéon

Capacitacion especializada a fines al puesto y/o cargo.

Horas Académicas

30 horas

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de ofimatica basica.
Conocimientos del Plan de Incentivos Municipales

Competencia

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina, responsabilidad, confidencialidad, trabajo
€n equipo, cooperacion y vocacion de servicio.

Requisitos deseables

Poseer buena salud fisica y mental

Disponibilidad inmediata

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las necesidades de la unidad
organica)

Plaza (s) Vacantes (s)

01

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Supervisar los planes de vigilancia, control y prevencién de Covid-19 en los mercados de abasto del distrito de Cerro Colorado.

b) Supervisar y monitorear la implementacion de especificaciones técnicas para la prevencion y contencion del Covid-19 en los mercados de abasto del distrito de

Cerro Colorado.

c) Supervisar “mercados saludables” que cumplan con especificaciones técnicas para la promocion de la alimentacion saludable y contencién de la Covid-19.

d) Otras funciones asignadas por el superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del Servicio

Gerencia De Desarrollo Econémico Local

Duracion del Contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion Mensual

S/.1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)




E. MONITOR DE META 6Pi-2022 - CODIGO CAS 050-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Secundaria completa.
Experiencia Laboral Experiencia minima de 03 meses en el sector publico o privado.
Cursos ylo estudios de especializacidon Capacitacion a fines al puesto y/o cargo.
Horas Académicas 10 horas
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de ofimatica basica.

Adaptabilidad, pro actividad, disciplina, responsabilidad, confidencialidad, trabajo en equipo,
cooperacion y vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental

Disponibilidad inmediata

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las necesidades de la
unidad organica)

Plaza (s) Vacantes (s) 15

Competencia

Requisitos deseables

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Monitorear la implementacion de especificaciones técnicas para la prevencion y contencion del Covid-19 en los mercados de abasto del distrito de Cerro Colorado.
b) Monitorear los “mercados saludables” que cumplan con especificaciones técnicas para la promocién de la alimentacion saludable y contencion de la Covid-19.
c) Otras funciones asignadas por el superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Gerencia De Desarrollo Econémico Local
Duracion del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)

G. CHOFER META 6 PI-2022 - CODIGO CAS 051-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica Secundaria completa
Experiencia Laboral Experiencia minima de 03 meses en el sector publico o privado
Cursos ylo estudios de especializacion No aplica
Horas Académicas No aplica
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de ofimatica basica de la especialidad.

Adaptabilidad, pro actividad, disciplina, responsabilidad, confidencialidad, trabajo en equipo,
cooperacion y vocacion de servicio.

Contar con Licencia de Conducir A-ll

Poseer buena salud fisica y mental

Competencia

Requisitos deseables Disponibilidad inmediata
Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad (conforme a las necesidades de la unidad
organica)

Plaza (s) Vacantes (s) 01

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Conducir el vehiculo asignado por el area competente.
b) Transportar para llevar cabo las supervisiones y/o verificaciones.
c) Otras funciones asignadas por el superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Gerencia De Desarrollo Econémico Local
Duracién del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles)




20.20. SUB GERENCIA DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES E ITSE

A. TECNICO EN FISCALIZACION - CODIGO CAS 052-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLE

Instruccién técnica completa o Universitaria incompleta

Formacion Académica Titulo o certificado de la especialidad

Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracién municipal

Cursos ylo estudios de especializacion No Aplica

Horas Académicas No Aplica

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica de la especialidad

Competencia(s) Adaptabilidad, Pro Actividad, Auto Organizacion, Disciplina, Responsabilidad,

Confidencialidad, Trabajo en Equipo, Cooperacion y Vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plazas Vacante(s) 10

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Cumpliry hacer cumplir las normas nacionales, Ordenanzas, Reglamentos y demés disposiciones Municipales que regulan el comercio informal,
asi como de pesos y medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en general.

b) Notificar a los comerciantes e industriales infractores sobre higiene y salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojan desechos sélidos
y basura en general en la via publica.

c) Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comercio informal, asi como en locales de realizacion de
espectaculos publicos no deportivos, cuando el servicio sea requerido.

d) Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones clandestinas, asi como el cumplimiento de obligaciones tributarias,
cuando asi programen los 6rganos competentes.

e) Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los operativos hasta su internamiento en el Dep6sito Municipal, entregando
los mismos mediante Actas de internamiento.

f) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica, asi como el Cédigo de Etica de la Funcion
Publica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente
de las tareas asignadas.

g) Las demas que le asignen, y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Licencias Autorizaciones e ITSE
Duracion del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




20.21. SUB GERENCIA DE PROMOCION DE MIPYMES Y TURISMO

A. ESPECIALISTA EN MIPYMES - CODIGO CAS 053-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Titulo profesional o bachiller universitario afin a la especialidad

Formacion Académica De corresponder contar con certificado de habilitacién expedido por el colegio profesional
respectivo

Experiencia Laboral Experiencia en administracion municipal de un (01) afio

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afines al area funcional

Horas Académicas 50 horas

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica de la especialidad

pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presion, integridad, liderazgo, trabajo en

Competencia(s) equipo, persona proactiva y organizada de buen trato, facilidad de expresién oral y escrita.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Dirigir, supervisar y controlar programas de promocién, desarrollo, asistencia y proteccién a las MYPEs,

b) Coordinar, programar y dirigir la ejecucion de talleres de capacitacion en la constitucion formalizacién y financiamiento de nuevos
emprendedores de la Micro y Pequefia Empresa MYPES;

c) Coordinar, programar y dirigir la ejecucién de talleres especializados en procesos de produccion, organizacion de Empresas, estudio de
Mercado, control de calidad y costos de produccion;

d) Coordinar, programar y realizar el empadronamiento de las Micro y Pequefias Empresas a nivel del Distrito.

e) Promover la organizacion y ejecucion de Ferias de productos agroindustriales y artesanales, orientados a dinamizar la actividad empresarial
de las MYPEs;

f) Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinion técnica; asi como emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de
servicios administrativos de su responsabilidad, en observancia de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y el TUPA
vigente;

g) Gestionary concertar ante las Instituciones Publicas y Privadas los auspicios financiamiento para la ejecucion de los programas de capacitacion
y de sensibilizacion de las MYPEs;

h) Formulary ejecutar el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo; asi como emitir el informe de evaluacién en forma semestral,
resaltando los logros mas significativos;

i) Revisar y actualizar los instrumentos de Gestién Institucional de la dependencia a su cargo, emitiendo los informes pertinentes;

j)  Cumpliry hacer 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;

k) Las demas 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 Promocién De Mipymes Y Turismo
Duracion del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/.2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




20.22. SUB GERENCIA DE CENTROS DE ABASTOS Y CAMALES

A. TECNICO EN FISCALIZACION - CODIGO CAS 054-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLE

Instruccién técnica completa o Universitaria incompleta

Formacion Académica Titulo o certificado de la especialidad

Experiencia Laboral Experiencia en labores de administracién municipal

Cursos ylo estudios de especializacion No Aplica

Horas Académicas No Aplica

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica de la especialidad

Competencia(s) Adaptabilidad, Pro Actividad, Auto Organizacion, Disciplina, Responsabilidad,

Confidencialidad, Trabajo en Equipo, Cooperacién y Vocacion de servicio.

Poseer buena salud fisica y mental.

Disponibilidad inmediata.

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

Requisitos Deseables

Plazas Vacante(s) 20

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Cumpliry hacer cumplir las normas nacionales, Ordenanzas, Reglamentos y demés disposiciones Municipales que regulan el comercio informal,
asi como de pesos y medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en general.

b) Notificar a los comerciantes e industriales infractores sobre higiene y salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojan desechos sélidos
y basura en general en la via publica.

c) Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comercio informal, asi como en locales de realizacién de
espectaculos publicos no deportivos, cuando el servicio sea requerido.

d) Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones clandestinas, asi como el cumplimiento de obligaciones tributarias,
cuando asi programen los 6rganos competentes.

e) Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los operativos hasta su internamiento en el Depésito Municipal, entregando
los mismos mediante Actas de internamiento.

f) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica, asi como el Cédigo de Etica de la Funcion
Publica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente
de las tareas asignadas.

g) Las demas que le asignen, y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Centro de Abastos y Camales
Duracién del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




20.23. SUB GERENCIA DE LA MUJER Y DESARROLLO HUMANO

A. RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE JUVENTUDES - CODIGO CAS 055-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica Titulo profesional de la carrera profesional de Sociologia, T.S, Psicologia
ylo afines

Experiencia Laboral Experiencia en el ejercicio de funciones afines al cargo.

Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion especializada afines al &rea funcional.

Horas Académicas 100

Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de Ofimatica Intermedio.

Competencia(s) Tolerancia al trabajo bajo presion, liderazgo, trabajo en equipo, persona
pro activa, organizada, buen trato.

Requisitos Deseables Poseer buena salud fisica y mental.
Disponibilidad de inmediato.
Flexibilidad en el horario establecido.

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Apoyo y promocion del desarrollo de la Juventud de acuerdo a la Ley N° 27802 — Ley del Consejo Nacional de la Juventud.

b) Promover y apoyar el desarrollo del Consejo Local de Juventud, y su participacion en el CONAJU.

c) Planificar, dirigir, promocionar y supervisar el desarrollo de programas de emprendimiento y generacion de ingresos econdémicos de los jovenes
a través de la formacion y capacitacion para el trabajo y la implementacién de iniciativas productivas;

d) Dirigir y ejecutar actividades y proyectos de promocién empresarial apoyando y orientando a la juventud en la constitucién y formacién de
nuevas empresas productoras de bienes y servicios (Micro y Pequefias Empresas);

e) Promover e incentivar la capacitacion de la juventud en cursos practicos tales como: artesania en sillar, madera, cuero, tejido, cobre, asi como
ensamblaje de computadoras, informatica, etc.;

f) Fomentar los derechos ciudadanos de los jévenes con un enfoque generacional y de género que contribuya a la creacién de una nueva
mentalidad democrética, participativa y critica;

g) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional del ejercicio correspondiente, en armonia con la Politica del Gobierno Municipal y la
Ley Organica de Municipalidades;

h) Emitir informes técnicos para la resolucion de procedimientos de servicios administrativos, en observancia de los requisitos y plazos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente, y la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General;
i) Desarrollar programas y estrategias de prevencién integral en salud y de diversas conductas de riesgo, promoviendo estilos de vida adecuados
a través de la cultura, recreacién y deporte para la juventud;

i) Incentivar la identificacion de los jovenes con la historia cerrefia, buscando la aceptacion de nuestras tradiciones y valores, a través de su
participacion en grupos culturales, folkléricos, musicales, teatro, etc.;

k) Proyectar y hacer aprobar Procedimientos Administrativos, Reglamentos, Directivas y otras normativas; asi como cautelar su cumplimiento en
cuanto sean aprobadas, que permita guiar y mejorar las actividades de promocién de la Juventud;

[) Formulary ejecutar el Plan Operativo Institucional del Estamento a su cargo; participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual
correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros
y problemas de sus Actividades, en coordinacion con la Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion.

m) Otras actividades que la Sub Gerencia le asigne y sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de la Mujer y Desarrollo Humano
Duracién del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/.1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)
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20.24. DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO CAS 056-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Instruccion técnica completa y/o o universitaria incompleta

Experiencia Laboral

Alguna experiencia sector publica no menor de 6 meses y fines al cargo

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion afines al area funcional

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s)

Tolerancia al trabajo bajo presion, liderazgo, trabajo en equipo, persona pro
activa, organizada, buen trato,

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental
Disponibilidad de inmediato
Flexibilidad en el horario establecido

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Recepcionar, orientar, informar y atender a las autoridades, personas internas y externas que concurran al Departamento de la

Mujer a indagar sobre la situacién de sus expedientes.

b)Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del responsable del Departamento de la Mujer.
c)Apoyar en la realizacion de los programas orientados a promover los derechos de la mujer que contribuya a la creacién de una

mentalidad, cultural, civica y critica constructiva.

d)Apoyar en la organizacién y ejecucion de programas de capacitacion de emprendimiento para mujeres, que generen ingresos

econoémicos.

e)Apoyar en el desarrollo de actividades de prevencién integral de diversas conductas de riesgo, promoviendo estilo de vida saludable,
para posibilitar la identificacién de las mujeres con la sociedad, aceptando sus tradiciones y valores.

f) Asistir en la Planificacion de acciones de promocion, desarrollo y asistencia técnica a la mujer para la actividad empresarial.
g)Apoyar en la realizacion de visitas domiciliarias, de los casos de violencia familiar contra las mujeres y el grupo familiar.

h)Asistir en la realizacién de charlas, reuniones, actividades de prevencién y promocidn de la salud mental con la poblacién femenina.
i) Otras actividades que le asigne el responsable del Departamento de la Mujer.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio

Departamento de Promocién y Desarrollo de la Mujer

Duracién del contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracién mensual

S/.1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)
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20.25. SUB GERENCIA DE LA MUJER Y DESARROLLO HUMANO

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO CAS 057-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Instruccion técnica completa y/o o universitaria incompleta

Experiencia Laboral

En el ejercicio de funciones afines al cargo

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion afines al area funcional

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s)

Pensamiento analitico, tolerancia al trabajo bajo presion, integridad,
liderazgo, trabajo en equipo, persona proactiva y organizada de buen trato,
facilidad de expresion oral y escrita.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental
Disponibilidad de inmediato
Flexibilidad en el horario establecido

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Realizar intervenciones, terapia individual y/o grupal, familiar con las personas con discapacidad.
b) Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y documentos administrativos y firmar los cargos de recepcion,

asi como hacer firmar los cargos de entrega.

c) Elaborar cuadros estadisticos de casos atendidos y pendientes de personas con discapacidad.

d) Realizar visitas domiciliarias de casos sociales de personas con discapacidad.

e) Realizar monitoreo y seguimiento de beneficiarios del Programa CONTIGO.

f) Elaborar expedientes para que sean evaluados para posibles beneficiarios del Programa Social CONTIGO.

g) Hacer conocer a los administrados las normas y dispositivos del servicio de OMAPED.

h) Todas las que le asigne el responsable de la Oficina de OMAPED y que sean de su competencia en el servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL SERVICIO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de la Mujer y Desarrollo Humano

Duracion del contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracién mensual

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)
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20.26. SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

A. PROMOTOR DEL PROGRAMA VASO DE LECHE -
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CODIGO CAS 058-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Instruccion técnica completa o universitaria incompleta.

Experiencia Laboral

Experiencia en cargos afines.

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitaciones afines al area funcional

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de ofimatica basica.

Competencia(s)

Tolerancia al trabajo bajo presién, liderazgo, trabajo en equipo, persona pro activa,
organizada, buen trato.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental
Disponibilidad de inmediato
Flexibilidad en el horario establecido

Plaza(s) Vacante(s)

08

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Coordinar la capacitacion mensual para las presidentas y Junta Directiva del Programa Vaso de Leche.
b) Coordinar la creacién, fusién o cierre de los comités del Programa Vaso de Leche, en coordinacion con la Sub Gerencia de

programas Sociales.

c) Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion y entrega de los padrones de

los beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

d) Realizar la actualizacion de los datos para los padrones del Programa Vaso de Leche.

e) Elaborar la ficha de evaluacion de los programas alimenticios y nutricionales.

f) Realizar las visitas domiciliarias para constatar los datos consignados en los padrones del Programa Vaso de Leche
g) Las demas que le designe la Sub Gerencia de programas Sociales y que sean de su competencia en el servicio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Programas Sociales

Duracién del contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracién mensual

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

20.27. OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL
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A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CODIGO CAS 059-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Instruccion técnica completa y/o o universitaria incompleta, Titulo o certificado
de la especialidad o similares.

Experiencia Laboral

Experiencia minima en cargo a fines

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion afines al area funcional

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de Ofimatica Basica.

Tolerancia al trabajo bajo presién, liderazgo, trabajo en equipo, persona pro

Competencia(s)
activa, organizada, buen trato.

Poseer buena salud fisica y mental
Disponibilidad de inmediato
Flexibilidad en el horario establecido

Requisitos Deseables

Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Recepcionar, orientar, informar y atender a las Comisiones, autoridades, personas internas y externas que concurran a la oficina
a indagar sobre la situacién de sus expedientes y/o prevenir al especialista;

b) Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, consecuentemente concertar reuniones de trabajo
autorizados por el Jefe especialista, asi como informar sobre las ocurrencias que se presenten;

c) Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcién, asi como hacer firmar los
cargos de entrega de los mismos.

d) Registrar la documentacién y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante sistema y/o a través de registros manuales y
elaborar cuadros estadisticos de documentacion recibida, remitida y pendiente

e) Organizary hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se generan en la
oficina, asi como realizar el control y seguimiento elaborando los informes respectivos o archivar en forma diaria cuando corresponda;
f) Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros) con criterio propio de acuerdo a indicaciones
generales del jefe inmediato;

g) Conocimiento en el manejo de equipo de computo para elaborar cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de
resoluciones y otros documentos que se emitan en la oficina.

h) Solicitar, administrar los pedidos de Utiles, elaborar y gestionar el Cuadro de Necesidades, asi como distribuir, custodiar y/o
controlar el material logistico y Utiles para uso del area y las propias de su cargo;

i) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, asi como el Cédigo de Etica de
la Funcion Publica a fin de que realmente logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio
eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas;

j) Las deméas que le asigne el Jefe Especialista en participacion vecinal, que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion del servicio Oficina de Participacién Vecinal

Duracién del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracién mensual

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)
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20.28. OFICINA DE EMPADRONAMIENTO Y ESTADISTICA-SISFOH

A. EMPADRONADOR - CODIGO CAS 060-2022-MDCC

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Instruccion técnica completa o universitaria incompleta.
Experiencia Laboral Experiencia en cargos a fines
Cursos ylo estudios de especializacion Capacitacion afines al area funcional
Horas Académicas 50
Conocimientos para el puesto Conocimiento y manejo de ofimatica basica.
Competencia(s) Tolerancia al trabajo bajo presién, liderazgo, trabajo en equipo, persona pro activa,
organizada, buen trato.
Requisitos Deseables Poseer buena salud fisica y mental
Disponibilidad de inmediato
Flexibilidad en el horario establecido
Plaza(s) Vacante(s) 04

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar con responsabilidad la ficha Social Unica en los hogares designados en su meta de trabajo.

Entregar con la mayor claridad Posible las Fichas Sociales Unicas a las digitadoras para su posterior registro.
Emitir informes de avance de empadronamiento de hogares

Coordinar permanentemente con la coordinadora de SISFOH.

Brindar orientacion y asesoria para acceder a los Programas Sociales Beca 18, Pension 65, Techo Propio, SIS.
Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el MIDIS

Realizar acciones administrativas de los diferentes programas sociales que se atiende.

Acciones de promocién y difusion de empadronamiento de hogares —SISFOH. segun lo programado

Llevar un registro actualizado de las zonas del distrito de Cerro Colorado empadronadas

Apoyo en las actividades de la Gerencia Desarrollo Social.

Las demas que le designe el jefe de la Oficina de Empadronamiento y Estadistica y las que sean de su competencia en el servicio.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Oficina de Empadronamiento y Estadistica-SISFOH
Duracién del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

20.29. OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL

A. TRABAJADOR(A) SOCIAL - CODIGO CAS 061-2022-MDCC

Afocﬁéﬁos

CERRO COI

ORADO
Rumbo al bicentenario

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario de Trabajador (a) Social con colegiatura vigente.

Experiencia Laboral

Experiencia de 02 afios en administracién y gestion publica.

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada afines al area funcional.

Horas Académicas 100

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel intermedio.

Competencia(s)

Tolerancia al trabajo bajo presién, liderazgo, trabajo en equipo, persona pro activa,
organizada, buen trato.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental
Disponibilidad de inmediato
Flexibilidad en el horario establecido

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Intervencion comunitaria que permita hacer seguimiento, monitoreo y evaluacion en la intervencion de casos sociales, en situacion

de vulnerabilidad.

b) Formular proyecto que contribuyan al cumplimiento de la finalidad y objetivos de la Gerencia.

c) Realizar visitas domiciliarias y seguimiento de casos sociales.

d) Emitir informes sociales de los casos visitados y seguimientos, los que seran remitidos oportunamente al servicio requirente, asi

como a la autoridad pertinente.

e) Apoyar en la intervencion comunitaria y analisis de casos sociales de las personas atendidas.

f)  Elaboracion de programas y ejecucion de actividades sociales.

g) Fortalecer actividades articulados con los Centros de Salud del &mbito publico y privado.
h) Capacidad de resolucién de problemas y optimizar la atencion de acuerdo a los casos sociales que se presenten.

i) Elaboracién de Informes Sociales y Captacion de Casos Sociales.
j) Otras actividades que la Gerencia le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion del servicio

Oficina de Bienestar Social

Duracion del contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracién mensual

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

20.30. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Afocﬁéﬁos

CERRO COI

JLORADO
Rumbo al bicentenario

A. ASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA TECNICA DEL CODISEC - CODIGO CAS 062-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Egresado de la Escuela de Sub Oficiales de la PNP

Experiencia Laboral

Experiencia de 03 meses en el Sector publico y/o privado.
Experiencia de 03 meses en la funcién o matera en el Sector publico

Cursos ylo estudios de especializacion

Conocimientos en la normativa de Seguridad Ciudadana.
Relacionados con la seguridad Publica o Privada

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

En la normativa de Seguridad Ciudadana.

Competencia(s)

Tolerancia al trabajo bajo presion, liderazgo, trabajo en equipo, persona pro activa,
organizada, buen trato,

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental
Disponibilidad de inmediato
Flexibilidad en el horario establecido

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Apoyo de las actividades del Plan de Accion Distrital de Seguridad Ciudadana 2022.
Apoyo en implementacion de Juntas Vecinales

Apoyo en Campafias de Sensibilizacion de la Oficina del CODISEC

Apoyo en la implementacion de Brigadas de Autoproteccién Escolar

Apoyo en cursos de Capacitacion dirigidos al personal del serenazgo.

Apoyo en los cursos de Capacitacion dirigidos al personal de serenazgo.

) Otras funciones que asigne el encargado de la Secretaria Técnica del CODISEC.

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Gerencia de Seguridad Ciudadana

Duracion del contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion mensual

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)
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Rumbo al bicentenario

B. COORDINADOR DE JUNTAS VECINALES Y PROGRAMAS PREVENTIVOS EN EL CODISEC - CODIGO CAS 063-2022-
mDCC

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Egresado de la Escuela de Sub Oficiales de la PNP

Experiencia de 10 afios en el Sector publico y/o privado.

Experiencia Laboral e ~ e i
P Experiencia de 05 afios en la funcion o matera en el Sector publico

Conocimientos en la normativa de Seguridad Ciudadana y Programas Preventivos
Cursos ylo estudios de especializacion otorgados por la PNP.
Relacionados con la seguridad Publica o Privada

Horas Académicas 50

Conocimientos para el puesto En la normativa de Seguridad Ciudadana.

Tolerancia al trabajo bajo presion, liderazgo, trabajo en equipo, persona pro activa,

Competencia(s) organizada, buen trato,

Poseer buena salud fisica y mental
Requisitos Deseables Disponibilidad de inmediato

Flexibilidad en el horario establecido
Plaza(s) Vacante(s) 01

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Apoyo en la produccion del Plan de Accion Distrital de Seguridad Ciudadana y otros planes institucionales.

b) Coordinar con miembros de las Juntas Vecinales y Programas Preventivos considerados en el Plan de Accién Distrital de
Seguridad Ciudadana.

c) Apoyar en la parte técnica en acciones junto a los participantes de las Juntas Vecinales y Programas Preventivos en concordancia
con el Plan de Accion Distrital de Seguridad Ciudadana.

d) Apoyar la politica municipal de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional del Perd, instituciones publicas y
privadas y juntas vecinales y programas preventivos de seguridad ciudadana.

e) Asesorar en materia de su competencia y apoyar al Secretario Técnico del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

f) Realizar y organizar reuniones con juntas vecinales y programas preventivos

g) Evaluary canalizar las iniciativas vecinales y publico en general.

h) Otras funciones que disponga la Secretaria Técnica del CODISEC y el Gerente de Seguridad Ciudadana.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion de servicio Gerencia de Seguridad Ciudadana
Duracién del contrato Dos (02) Meses (Prorrogables)
Remuneracién mensual S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
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Rumbo al bicentenario

20.31. SUB GERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

A. TECNICO DE CONTROL DE CENTRAL DE SEMAFOROS - CODIGO CAS 064-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Instruccion técnica completa o Universitaria incompleta
Titulo o certificado de la especialidad

Experiencia Laboral

Experiencia en labores técnicas de semaforo o en trénsito y seguridad vial

Cursos ylo estudios de especializacion

Capacitacion especializada en el area funcional

Horas Académicas

50

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental

No tener impedimento para contratar con el estado

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

02

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

a)Planificar y organizar y controlar el funcionamiento del sistema de semaforo instalado en el distrito.
b)Informar a la Gerencia las modificaciones en las variaciones de la programacién de semaforos.
c)Las demas que le asignen, y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacién de servicio

Sub Gerencia de Transito y Seguridad Vial

Duracién del contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracion mensual

S/.1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)

B. ESPECIALISTA EN TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - CODIGO CAS 065-2022-MDCC

REQUISITOS

DETALLE

Formacioén Académica

Titulo profesional universitario contar con certificado de habilitacion expedido por el colegio
profesional respectivo

Experiencia Laboral

Experiencia en transporte o transito y seguridad vial minimo fres afios

Cursos ylo estudios de especializacion

Gestion publica
Capacitacion en temas de transporte

Horas Académicas

100

Conocimientos para el puesto

Conocimiento y manejo de Ofimatica

Competencia(s)

Trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo.

Requisitos Deseables

Poseer buena salud fisica y mental

No tener impedimento para contratar con el estado

Disponibilidad inmediata.

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

Plaza(s) Vacante(s)

01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Realizar estudios e investigacion para determinar, vias, direcciones y sefiales de seméaforos sefializados para la regulacion del transito.
b) Ejecutar, supervisar y revisar las solicitudes de instalacién de rompe muelles.

c) Disefiar sefiales de transito para mejorar el tréfico vehicular.

d) Elaborar formatos referentes a cambio de sentido de vias.

e) Las demas que le asignen, y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Sub Gerencia de Transito y Seguridad Vial

Duracion del contrato

Dos (02) Meses (Prorrogables)

Remuneracién mensual

S/.2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)




