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PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL EN AMPARO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y SU REGLAMENTO -
CAS N 001-2019

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar personal para las distintas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Socabaya. bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios contemplado en el D.
Leg. N° 1057 y su reglamento. para el cumplimiento de objetivos y funciones de cada una

de las Areas que efectuaron requeriimientos de personal.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante y detalle de vacantes convocadas

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

la vacante:
: S
CODIGO AREA CANTIDAD NOMBRE DE PLAZA
SUB GERENCIA DE LIQUIDACIONES
SGL- 001 DE OBRA DE LA GERENCIA DE 1 ASISTENTE TECNICO

DESARROLLO URBANO Y RURAL

- - A S S IS —

SUB GERENCIA DE LIQUIDACIONES
SGL - 002 DE OBRA DE LA GERENCIA DE 1 ASISTENTE TECNICO Il
DESARROLLO URBANC Y RURAL

| SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
| ) ASISTENTE TECNICO -
S . | E LA GERENCI ESARR
GOP-001 D ERI A DE DESARRQOLLO 1 ADMINISTRATIVO Il

| URBANO Y RURAL

| SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
SGOP-002  DE LA GERENCIA DE DESARROLLO 1 ASISTENTE PROFESIONAL |
‘ URBANO Y RURAL

| SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
SGOP-003 | DE LA GERENCIA DE DESARROLLO 1 ASISTENTE PROFESIONAL Il
! URBANO Y RURAL

| SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
SGOP-004 DE LA GERENCIA DE DESARROLLO 1 ASISTENTE PROFESIONAL IV
‘ URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS |
SGOPRI-001 | DE LA GERENCIA DE DESARROLLO 1
URBANO Y RURAL

ASISTENTE TECNICO -
ADMINISTRATIVO |
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| SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS
SGOPRI - 002 DE LA GERENCIA DE DESARROLLO 1 ASISTENTE PROFESIONAL IlI
URBANO Y RURAL
ocCl - 001 ocl ? ASISTENTE PROFESIONAL
i S W—
. | OFICINA DE PLANIFICACION Y . ASISTENTE
; PRESUPUESTO ADMINISTRATIVO - OPP
e
s 5 OFICINA DE PLANIFICACION Y . ASISTENTE
PRESUPUESTO ADMINISTRATIVO - OPMI
OFICINA DE PROCURADURIA ‘
PRO- A
OPRO-001 e 1 ABOGADO
OFICINA DE PROCURADURIA ASISTENTE
Gremoe | PUBLICA ! ADMINISTRATIVO
1 SRR A = RIS
|
| GERENCIA DE ADMINISTRACION
. A
GAT-001 | TEIETRRIA 1 ASISTENTE PROFESIONAL
| I ]
i
. UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS DE
UABAS-00L | o Seiiia OF ADMINISTRACION 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| _ R
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS DE ASISTENTE
UABAS 002 LA OFICINA DE ADMINISTRACION ! ADMINISTRATIVO |
» ASISTENTE
| SUB GERENCIA DE PROMOCION ;
SGPS-001 R ARSI 1 ADMINISTRATIVO OMAPED -
; CIAM
! - s e
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS ASISTENTE
SGPSOC-001 SOCIALES DE LA GERENCIA DE 1 ADMINISTRATIVO DE
; DESARROLLO SOCIAL PARTICIPACION VECINAL
| SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
! A £ ADMINISTRAT
SGPSOC-002 |  SOCIALES DE LA GERENCIA DE 1 S'STfﬁzzgoDE LECSHE L
; DESARROLLO SOCIAL
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
SGPSOC-003 SOCIALES DE LA GERENCIA DE 1 DIGITADOR -ULE
DESARROLLO SOCIAL
B SR E— .
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| SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
SGPSOC-004 SOCIALES DE LA GERENCIA DE 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
i DESARROLLO SOCIAL
| o
URRHH. 001 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS . ASISTENTE
| DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO
|
Jm o - o Bl
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
URRHHL-Q02 | o o s e A nlIRTRACION 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
L, < | UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS . ASISTENTE EN SEGURIDAD Y
S | DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION ' SALUD EN EL TRABAJO
‘ ASISTENTE
- | CONTAB
UC-001 UNIDAD DE CONTABILIDAD 1 AT
1 S SR )
i SUB GERENCIA DE GESTION
: IST
SGGA-001 | AMBIENTAL DE LA GERENCIA DE i ADiirffgrRLAsTICO |
| GESTION AMBIENTAL
| N N s
:
1 SUB GERENCIA DE GESTION
SGGA-002 | AMBIENTAL DE LA GERENCIA DE 1 TECNICO ADMINISTRATIVO |
GESTION AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE GESTION
SGGA-003 AMBIENTAL DE LA GERENCIA DE 1 COl(\:At-ILiFCE'ich)RA
GESTION AMBIFNTAL
= SUB GERENCIA DE GESTION
PE 3 |
SGGA-004 | AMBIENTAL DE LA GERENCIA DE 2 0 LRADDSR;aSSSRES Dlcs
! GESTION AMBIENTAL
| ) N
SUB GERENCIA DE GESTION
SGGA-005 AMBIENTAL DE LA GERENCIA DE 12 OPERADO&E:D?; EPSARQUES ¥
GESTION AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE GESTION
$GGA-006 AMBIENTAL DE LA GERENCIA DE 3 CHOFER CISTERNA
: GESTION AMBIENTAL
| o I
1
1 SUB GERENCIA DE GESTION
SGGA-007 | AMBIENTAL DE LA GERENCIA DE 4 OPERADORES DE CISTERNA
| GESTION AMBIENTAL _
B N D A S
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SUB GERENCIA DF GESTION

: A
SGGA-008 | AMBIENTAL DE LA GERENCIA DE 8 BIPERABORES DE LIMEIRZ

! GESTION AMBIENTAL FaBkich

! - T (.

f RENCIA DE SEGURIDAD

| SUB GERENCIA DE SEGU RSSTERTE
SGCC-001 | CIUDADANA DE LA GERENCIA DE 1 TSR

i GESTION AMBIENTAL

|- . R

SUR GERENCIA DE SEGURIDAD

SGCC-003 CIUDADANA DE LA GERENCIA DE 9 SERENOS OPERADORES

GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
SGCC-004 CIUDADANA DE LA GERENCIA DE 3 SERENOS PARAMEDICO
GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
SGCC-005 | CIUDADANA DE LA GERENCIA DE 3 SERENOS CONDUCTORES
4 GESTION AMBIENTAL

ESPECIALISTA EN

. I ' TARIA GE :
05G-001 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 1 COMUNICACION GRAFICA

‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
0sG-001 | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 1 (MESA DE PARTES Y
ORIENTACION AL PUBLICO)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
H

05G-002 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 1

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - -
05G-003 3 RELACIONES PULLICAS 1 DISENADOR GRAFICO

ASISTENTE

ALC-001 ALCALDIA 1 ADMINISTRATIVO

| SERVICIOS GENERALES DE LA
SGAD-001 | e\ /A DE ADMINISTRACION 8 VIR

] o B
[

OAJ-001 | OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 1 AUXILIAR JURIDICO
|
! - I S -

0AJ-002 ! OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 1 ASISTENTE JURIDICO
|
|

i
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e UNIDAD DE INFORMATICA DE LA i ASISTENTE
OFICINA DE ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO
Utes.0o1 | UNIDAD DE TESORERIA DE LA . CAJERO DE PISCINA
| OFICINA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL
G, i UNIDAD DE TESORERIA DE LA i CAJERO DE PARQUE
. OFICINA DE ADMINISTRACION TEMATICO VILLA EL GOLF
% i e
|
—— UNIDAD DE TESORERIA DE LA . CAJERO DE PARQUE
- OFICINA DE ADMINISTRACION | ECOLOGICO EL BOSQUE
- ~ OPERADOR DE
ERENCIA DE DESARROLLO NTENIMIENTO Y
. GERI DE DES/ 4 MANT TO
FCONOMICO LOCAL LIMPIEZA DEL PARQUE
- R - ECOLOGICO EL BOSQUE
| OPERADOR DE
GDELO0z | GERENCIADE DESARROLLO 5 MANTENIMIENTO Y
ECONOMICO LOCAL LIMPIEZA DE LA PISCINA
- N S MUNICIPAL
| GERENCIA DE DESARROLLO
- 1 FISCA
GDEL-003 | RN LEEAL 2 SCALIZADOR
R GERENCIA DE DESARROLLO i TECNICO EN PROMOCION
ECONOMICO LOCAL EMPRESARIAL
| GERENCIA DE DESARROLLO
GDEL-005 | ol 1 SALVAVIDAS
! e e s .
| GERENCIA DE DESARROLLO
- - : TECNICO E R
GDEL-006 CEONORIEL LT 1 CNICO EN ENFERMERIA
S I l S

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

El presente proceso de seleccion estara a cargo del Comité conformado por Resolucion de
Alcaldia N2 020-2019-MDs.

4. Base Legal

o

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019.

b. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

¢. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

d. Decreto Supremo N2 065-2011-PCM que modifica el Reglamento del Decreto Legislativo

N2 1057.
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e. Ley N2 29849 ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107

[l. PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

01 de las presentes Bases.

l1l. CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracién

Duracién del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE PROCESO

Aprobacién de la Convocatoria.

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

web de la Entidad y en un lugar visible de
| acceso publico de la Sede Central vy
_Agencias.
Presentacion  del

Documentado. suscrito en todas sus hojas,
el mismo que comprendera la Hoja de Vida
y la documentaciéon que acredite la ‘
informacion que esta contenga. f

Verificacién de cumplimiento de requisitos |
técnicos minimos. calificacion curriculary
publicacion de resultados.

Publicacion de la convocatoria en la pagina

“Curriculum  Vitae

-2011-SERVIR/PE.

El perfil y caracteristicas de cada puesto convocado, se encuentran establecidos en el Anexo N®

Local ubicado en la Calle Dan Martin Mz. L Lt. 12,
Pueblo Tradicional de Socabaya, sede principal de |
la Municipalidad Distrital de Socabaya.
Remuneracién mensual especificada por puesto, en
el Anexo N° 01 de las bases, incluido los impuestos
y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al contratado bajo esta modalidad. |

80 dias |

Jornada Jébbral:

Operarios de Limpieza publica y Parques. vy

choferes: 48 horas semanales
Serenos: 48 horas semanales
Administrativos: 40 horas semanales

15 de febrero del | .
2019

Alcaldia — Consejo

- Municipal
Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

18 de febrero al 01
. de Marzo del 2019

18 febrero al 01 de |
marzo de 2019 |

Comision del Proceso

04 y 05 de marzo

de 2019 Mesa de Partes

06 y 07 de marzo
del 2019

Comision del Proceso
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L .. ] 08 de marzo del |
Publicaciéon de Evaluacién Curricular | Comisién del Proceso

2019
: Entrev‘lsla Personal (segin cronograma de 11 de marzo del ‘ Conican dBl PREES
| entrevista) 2019 |
| Ehiievid) SR T L A 1
Publicacion del resultado final por la 12 de marzo del | —— T
| pagina web de la Entidad. 2019 ;

1

Unidad de Recursos

Suscripcion del Contrato 18 gprmErzogs

2019 Humanos
Registro del Contrato 13 de marzo de | Unidad de Recursos
B

2019

E LA ETAPA DE LA EVALUACION

Las etapas de la seleccion son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendrén
caracter eliminatorio.
El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

1. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje)
En esta etapa se verificard el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es de carécter
eliminatorio. para lo cual se tomaré en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de Vida,
presentados el dia senalado en el cronograma del proceso. En esta etapa se verificara la
presentacion de los siguientes formatos, que se encuentran colgados en link del proceso de
seleccion del www.munisocabaya.gob.pe:

— Anexo N? 001: Carta de presentacion al proceso de seleccion.

— Anexo N2 002: Ficha de Resumen Curricular

— Anexo N° 003: Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de

Deudores Alimentarios Morosos-REDAM

— Anexo N2 004: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.

- Anexo N? 005: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo.

- Anexo N2 006: Declaracién Jurada de Conocimiento del Codigo de Etica de la
Funcién Publica.

— Anexo N2 007: Declaracién Jurada de Incompatibilidad de Ingresos.

- Anexo N? 008: Términos de referencia de los puestos vacantes publicados.

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

Unicamente se admitira la postulacién a un solo puesto, por lo que el postulante debera
sefialar claramente el codigo del puesto al cual se presenta, el postulante que se presente a
mas de un puesto convocado o que no sefale correctamente el codigo del puesto al que se
presenta, serd eliminado del proceso de seleccion.
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2. Evaluacion Curricular

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil, pasaran
a la etapa de evaluacion curricular; habiéndose considerado un puntaje minimo de 35y
maéaximo de 60 puntos.

$6lo se revisara los curriculum de vitae documentados de los candidatos que cumplan los
requisitos minimos y se evaluard el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la
documentacion sustentatoria presentada, segun lo declarado por el postulante en el Formato
N° 002 Ficha de Resumen Curricular. Toda documentacion serd presentada de manera
obligatoria en un sobre cerrado que contenga un folder manila, foliado y firmado. iniciando
la foliacion desde la primera pégina, de manera consecutiva hasta la Gltima pagina del
documento.

Los candidatos presentaran la documentacién sustentatoria de manera obligatoria en el
siguiente orden:

a) Sobre de manila con el Anexo 001, pegado en una de las caras.

b) El sobre de manila debe contener un folder de manila con toda la informacién
curricular requerida: teniendo como primera caratula el Anexo N° 002.

¢) Curriculum vitae simple actualizado.

d) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos y otros documentos adicionales que resulten necesarios y acrediten su
experiencia y a fin al puesto que postula.

e) Declaraciones juradas que son: anexo 003, anexo 004. anexo, 005. anexo 006 y
anexo 007.

. Entrevista Personal
Esta etapa estard a cargo del Comité del Proceso de Seleccion y del area usuaria encargada
de ser necesario. quienes evaluardn conocimientos del puesto al que postulan,
desenvolvimiento. actitud. cualidades y competencias del postulante requeridas para el
servicio al cual postula, teniendo como puntaje minimo 25 y méaximo 40.

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

60% | 35 ' 60

Evaluacion Curricular | i
. Entrevista Personal L 40% 25 : 40
T 100% | 60 - 100

— La calificacion del Curriculum Vitae se realizara de acuerdo a los requisitos solicitados.
— El Puntaje minimo total para ser seleccionado es de 60 puntos.

V. DE LAS BONIFICACIONES

7.1 Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
etapa de la entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4¢ de la
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Resolucidn de la Presidencia Ejecutiva N® 61-2010-SERVIR/PE. siempre que el postulante
lo haya indicado en su carta de presentacion y haya adjuntado en su Curriculum Vitae
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de licenciado de las fuerzas armadas.

7.2 Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, al postulante que lo haya indicado en la ficha curricular o carta de
presentacion y que acredite dicha condicién para ello debera adjuntar obligatoriamente
copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Carta de presentacion:
El postulante debera presentar una solicitud simple. indicando el codigo del puesto al que
se presenta. de acuerdo a los formatos adjuntos.

2. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

3. Declaracion Jurada
De acuerdo a los Anexos N22, N2 3, N° 4, N° 5, N¢ 6, y N® 7 de la presentes Bases.

RESULTADOS DEL PROCESO

- Para ser declarado ganador en la convocatoria publica CAS. se debe superar los 60 puntos.

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

- Los expedientes del ganador del proceso y la persona que en orden de méritos quede en
segundo lugar. no seran devueltos por ser considerados como parte del expediente del
proceso.

- Las personas que no fueron seleccionadas. podran recoger su expediente durante los
siguientes diez dias habiles de publicado el resultado final. cumplido el plazo seran
eliminados.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

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

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd una vigencia
de 80 dias renovables, de acuerdo a las necesidades de la institucion o por mutuo acuerdo.

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

De no presentar el postulante la informacién requerida durante los cinco dias posteriores a la
publicacién de resultados y/o verificarse durante la prestacion del servicio documentacion
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ANEXO N° 001

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

SENOR

Mg. WUILBER MENDOZA APARICIO

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA
Ciudad.-

cegfnci 5
NIIFAL 4

identificado

n DNI N* s domiciliado en

mediante la presente, solicito se me considere como postulante para participar en el Proceso CAS
N2 001-2019-MDS, convecado por la Municipalidad Distrital de Socabaya, para prestar servicios
en el Puesto COAIZO ......uvuemeeieiiiiii i para lo cual declaro que
s cumplo integramente con los requisitos basicos establecidos en la publicacion correspondiente al

servicio convocado y adjunto mi Curriculum Vitae documentado y documentacion solicitada.

Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Dlscapaadad

Adjunta Certificado de Dlscapaadad - (S1) (NO)
Tipo de Dlscapac:dad

Fisica

() ()
Auditiva—“i/; 7 B ] i S () ()
() ()
() ()

Visual
Mental
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ANEXO N° 002

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

DATOS PERSONALES.- (Esta parte en mayusculas)

Apellidos

Nombres

Profesion

Fecha de Nacimiento
Estado Civil

D.N.L

Domicilio

Teléfono Fijo

Celular

ESTUDIOS REALIZADOS

CURSOS DE CAPACITACION RELACIONADOS CON EL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

CURSOS DE INFORMATICA

EXPERIENCIA LABORAL

(Nombre de la Organizacién, periodo laborado, breve descripcion del cargo)

OTROS QUE CONSIDERE RELEVANTES
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Arequipa,........ de Febrero de 2019
FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBIE s s i i
DINGE NS o s v S e

NOTA IMPORTANTE:

El expediente de postulacion deberd ser presentado, foleado y firmado en todas sus hojas.

Los documentos que sustenten la informacion de la Hoja de Vida deberan ser presentados en
el mismo orden consignado en este formato y separados en cada ltem.

Solo se debera anexar al expediente, las copias de documentos que hayan sido consignados en
la Hoja de Vida: los demés documentos no seran tomados en cuenta.
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ANEXO N? 003

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

identificadocon DNI R T T con domicilio en

................... declaro bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de

Deudores Alimentarios Morosos™ a que hace referencia la Ley N® 28970, Ley que crea el Registro

de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-
2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder

Judicial.
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ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Arequipa....... de ooiviinnnais de 2019.
0 i S5 e o € R S R S S identificado con
D.N.IL N2 s v domiciliado en
distrito de
................................................................ Provincia de ............................... y Departamento
(o[- O manifestando mi deseo de postular en la Convocatoria para la Contratacion

Administrativa de Servicios Proceso N2 001-2019 — MDS. declaro bajo juramento lo siguiente:

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

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

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

* Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.
* Que me comprometo a cumplir con las actividades sefialadas en los Términos de Referencia del
servicio al cual postulo, en caso sea seleccionado.

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

Atentamente,



Municipalidad Distrital de Socabaya MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA CAS N¢ 001-2019

ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

M8 i B A B A 02 0 ot mpmcn e it S G T S
identificado con documento de identidad N°..............o.... con domicilio en
Provinegia. .o mmmess Departamento........c.oeeuuneveennnnn. . Estado Civil

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

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

EN CASO DE TENER PARIENTES

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

Relacidn Apellidos Nombres Area de Trabajo

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto. que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del Codigo
Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afos. para los que hacen una falsa
declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Arequipa, de de2019




Municipalidad Distrital de Socabaya UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA CAS N2 001-2019
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ANEXO N° 06

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

con DNI M e ommmmmremsesmene % domicilio fiscal en

«vee..... declaro bajo Juramento,

que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

* ley N 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° vy el articulo 11° de la Ley
N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Puablica.

* Decreto Supremo N° 033-2005-PCM. que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo

de Etica de la Funcién Publica.

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

Arequipa, de de2019.




Municipalidad Distrital de Socabaya MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA CAS N2 001-2019

e TR

ANEXO N° 007

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS
(Decreto de Urgencia N° 020-2006)

(Ley N” 28175, Ley del Empleo Publico)

Y O e e identificado con D.N.I. N°
........................... como postulante al Proceso CAS N” 002-2016-MDS, en la Municipalidad Distrital
de Socabaya, al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del
Titulo preliminar y lo dispuesto en el Articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

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

Asimismo, me compromelo a no percibir simultaneamente los ingresos antes acotados: a fin que
no se configure INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS. senalado en las normas indicadas.

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los
articulos 411 y 438 del Codigo Penal, que establece que: " ... sera reprimido con pena privativa de
la libertad no menor de unc ni mayor de cuatro afos, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad y para aguellos que cometen falsedad, simulando, o alterando
la verdad".

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMbBre: e,



ANEXO N° 008

Cdédigo del Puesto: SGL-001

. Unidad Orgénica Solicitante

: SUB GERENCIA DE LIQUIDACIONES DE OBRA DE LA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANQO Y RURAL

ll. Cantidad y nombre del Puesto

L. Perfil del Puesto:

| Experiencia

Competencias

Cursos y/o estudios de
especializacion

Condiciones para el puesto
y/o cargo

Condiciones del Contrato

Otros requisitos

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

~ liquidaciones de Obras y cierres de proyectos.
- Elaboracién y/o preparacion de cierres de Fichas

- Elaboracién y/o preparacién de Formato 14.

- Elaboracién de informes de inspecciones oculares de
- obras en el proceso de Liquidacién.

. Elaboracién de Actas de Transferencia de Obras en

- coordinacién con las dreas correspondientes.

- Capacidad de analisis

~ Conocimiento o especialidad en liquidaciones de obras.

- Conocimiento en manejo administrativo municipal

- Lugar de prestacion: Subgerencia de Liquidaciones de
- Obras - Municipalidad Distrital de Socabaya,

- Duracién det Contrato: 80 dias

 Remuneracion mensual bruta: §/ 1,800.00 soles |

: 01 ASISTENTE TECNICO |

i}

. Experiencia laboral minima de 01 afo en laf

Administracion Plblica.
Experiencia laboral minima de 06 meses en el area de
Obras Publicas y/o supervision en entidades publicas.

Elaboracién y/o preparacion de Informes Técnicos de

Técnicas.

Proactivo con iniciativa
Trabajo en equipo

Bachiller en Arquitectura o Ing. Civil o Arquitecto o
Ingeniero Civil

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento vigente.

Cursos de Residencia de Obras y Supervisién.
Conocimiento de Computacién e Informatica.
Conocimiento en §-10 y AUTOCAD

Conocimiento de computacion e informatica
Conocimiento en registro de INFOBRAS

- Ninguno

» Busqueda, recopilacion, revision y preparacidn de la documentacion técnica de las obras en
proceso de liguidacion en coordinacion con las dreas pertinentes.



» Emitir los proyectos de los informes de liquidacién de las obras actuales y de los afios
anteriores por modalidad de ejecucién y el sustento de las mismas, de acuerdo a la ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y Directiva N° 01-2014-MDS y/o formatos de la
Municipalidad.

Revision de los céalculos de reajustes de las liquidaciones por contrata.

Conciliacion de las liquidaciones técnico — financiera de las obras.

Mantener al dia la actualizacién y registro de las obras en ejecucidn en el sistema de
informacién de obra publicas INFOBRAS en coordinacién con la Sub Gerencia de Obras
Publicas

Mantener ordenada la documentacion u archivos de la Subgerencia

Informar mensualmente las actividades realizadas a su cargo

Otras que determine la Subgerencia para el cumplimiento eficiente de sus funciones.

AR
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Cédigo del Puesto: SGL-002

I. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE LIQUIDACIONES DE OBRA DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANQO Y RURAL

Il. Cantidad y nombre del Puesto ¢ 01 ASISTENTE TECNICO Il

l1l. Perfil del Puesto:

. Experiencia laboral minima de 01 afo en la
- Experiencia . Administracién Publica y/o privada.

Elaboracién y/o preparacion de Cierres de

. Proyecto.

- Elaboracién y/o preparacién de cierres de Fichas

- Técnicas.

~ Elaboracién y/o preparacion de Formato 14.
Elaboracion de informes de inspecciones oculares

Competencias de obras en el proceso de Liquidacién.

. Elaboracién de Actas de Transferencia de Obras

- en coordinacién con las dreas correspondientes.

- Capacidad de andlisis

- Proactivo con iniciativa

~ Trabajo en equipo

Cursos y/o estudios de ; achiller en‘Ahrqu:tecturao ng. Civil o Arquite 00;
T - Ingeniero Civil ‘
. especializacion

| Conocimiento de la Ley de Contrataciones del
. Estado y su Reglamento vigente |
| Conocimiento de computacién e informatica

- Conocimiento en §-10 y MS Proyect

- Cursos de AutoCAD 3
- Conocimiento en manejo administrativo municipal |

. Condiciones para el puesto y/o
- cargo

- Lugar de prestacion: Subgerencia de liquidaciones |
| de Obras - Municipalidad Distrital de Socabaya, i
- Duracién del Contrato: 80 dias

_Remuneracion mensual bruta: $/ 1,500.00 soles

Condiciones del Contrato

. Oftros requisitos Ninguno




/
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IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

YV VYYNX

Busqueda, recopilacion. revision y preparacion de la documentacion técnica de las obras en
proceso de liquidacién en coordinacién con las dreas pertinentes.

Emitir los proyectos de los informes de liquidacion de las obras actuales y de los afios
anteriores por modalidad de ejecucién vy el sustento de las mismas, de acuerdo a la ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y Directiva N° 01-2014-MDS y/o formatos de la
Municipalidad.

Apoyo en la preparacion de liquidaciones financieras y conciliaciones de la obra

Mantener ordenada la documentacion u archivos de la Subgerencia

Apoyo al registro en el Portal de INFOBRAS

Apoyo en el manejo y tramite administrativo de la oficina

Informar mensualmente las actividades realizadas a su cargo

Otras que determine la Subgerencia para el cumplimiento eficiente de sus funciones.



Codigo del Puesto: SGOP-001

. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO I

lIl. Perfil del Puesto:

' Debera contar con 18 meses de experiencia en el
desempefié de labores técnicas o administrativas en

Experiencia . el sector publico y privado.
Conocimiento y 'dom'i'rii-b"dé'dibujb en
| AUTOCAD 5-10 costos y presupuestos, MS
| Project especializacién o Diplomado Residencia,
Catretag | supervision y seguridad en obras.

i Elaboracién y/o preparacién de informes técnicos
| Capacidad de analisis.

. Proactivo con iniciativa.

. Disposicion para el trabajo en equipo. |

. P— Egresado o Bachiller en Carreras Profesionales de
Formacién Académica, Cursos y/o
; i il Arquitectura o Ingenieria Civil o afines.
estudios de especializacién

" Conocimiento y dominio de dibujo en AUTOCAD
| s : $-10  costos y  presupuestos, MS  Project.
. Conocimientos para el puesto y/o s ; ; .
: - especializacion 0 Diplomado Residencia, |
cargo ;
supervision y seguridad en obras.
. Conocimiento en manejo administrativo mummpal
Lugar de prestacion : Mumc:pahdad Distrital deE
- Socabaya - Palacio Municipal, Sub Gerencia de
Condiciones del Contrato : Obras Publicas (4to Piso)
Duracion del Contrato : 80 dias
. Remuneracion Mensual Bruta: §/ 1.800.00 soles, |

- Otros requisitos ' Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Interpretar planos de arquitectura. estructuras, instalaciones sanitarias y eléctricas.

» Consolidar permanentemente cuadros estadisticos de obras en ejecucidn asignadas.

» Apoyar en la verificacién para que se cumpla estrictamente las especificaciones determinadas
en los expedientes técnicos.

Asistir técnicamente al Sub Gerente de Obras Publicas.

Realizar inspecciones oculares / visitas de campo.

Dibujo e impresion de planos.

Elaboracidn y/o preparacion de informes técnicos.

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

Las demads atribuciones y solicitudes del profesional encargado de la Sub Gerencia de Obras
Publicas.

YVVVY
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Cédigo del Puesto: SGOP-002

I. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Il. Cantidad y nombre del Puesto : O1 ASISTENTE PROFESIONAL |

lll. Perfil del Puesto:

- Debera contar con 24 meses de experiencia en el
N ejercicio de la profesion de los cuales 06 meses
Experiencia ‘ e L o i i
como minimo de experiencia en cargos similares.
Conocimiento y dominio de dibujo en
- AUTOCAD $-10 costos y presupuestos, M$
Project especializacién o Diplomado en obras por
| - impuestos y especializacion o diplomado en
- Competencias - supervision y seguridad en obras.
! - Elaboracion y/o preparacién de informes técnicos
| Capacidad de analisis.
- Proactivo con iniciativa.
_ Disposicién para el trabajo en equipo.
Titulado Profesional en Arquitectura. |
Formacion Académica Cursos y/o = Colegiatura vigente del Colegio Profesional de
estudios de especializacién - Arquitectos. |

¢ Conocimiento y dominio de dibujo en AUTOCAD |
5-10 costos y  presupuestos, MS  Project
- especializacion o Diplomado en obras por:
- impuestos y especializacion o diplomado en
_supervisiony seguridad en obras.
- Lugar de prestacion : Municipalidad Distrital de
| Socabaya - Palacio Municipal, Sub Gerencia de
. Obras Publicas (4to Piso)

- Duracién del Contrato : 80 dias

__Remuneracién Mensual Bruta: §/ 2.500.00 soles,

Conocimientos para el puesto y/o
. cargo |

. Condiciones del Contrato

. Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

Interpretar planos de arquitectura, estructuras, instalaciones sanitarias y eléctricas.
Consolidar permanentemente cuadros estadisticos de obras en ejecucidn asignadas.

Apoyar en la verificacion para que se cumpla estrictamente las especificaciones determinadas
en los expedientes técnicos.

Asistir técnicamente al Sub Cerente de Obras Publicas.

Realizar inspecciones oculares / visitas de campo.

Dibujo e impresion de planos.

Elaboracién y/o preparacién de informes técnicos.

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

Y Vv
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» Las demas atribuciones y solicitudes del profesional encargado de la Sub Gerencia de Obras
Publicas.

Cdédigo del Puesto: SGOP-003

I Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE PROFESIONAL 11

1. Perfil del Puesto:

Debera contar con 24 meses de experiencia en el

7 — ejercicio de la profesién de los cuales 06 meses

- Experiencia i i s -

i ' como minimo de experiencia en cargos similares.
Conocimiento y dominio de dibujo en Microsoft
Office, AUTOCAD $-10, costos y presupuestos, ’
MS Project, especializacion en BIM Manager,
curso o especializacion en disefio de pavimentos,
cursos de residencia y/o supervisién y cursos de
capacitaciones en seguridad en obras.

Elaboracién y/o preparacion de informes téenicos
Capacidad de analisis.
Proactivo con iniciativa.
.. Disposicion para el trabajo en equipo.
Titulado Profesional en Ingenieria Civil.

- Formacién Académica Cursos y/o  Colegiatura vigente del Colegio Profesional de

estudios de especializacion - Ingenieria Civil.

- Competencias

- Conocimiento y dominio de dibujo en Microsoft
‘ ' Office, AUTOCAD $-10, costos y presupuestos, MS$
- Conocimiento para el puesto y/o  Project, especializacién en BIM Manager, curso o
- cargo - especializacion en disefio de pavimentos, cursos de
j i residencia y/o supervision y cursos de

| capacitaciones en seguridad en obras.

- Lugar de prestacion : Municipalidad Distrital de
| Socabaya — Palacio Municipal, Sub Gerencia de
- Condiciones del Contrato Obras Publicas (4to Piso)
' Duracién del Contrato : 80 dias
emuneracion Mensual Bruta: 5/ 2,500.00 soles,

- Otros requisitos ‘Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:
» Interpretar planos de arquitectura, estructuras. instalaciones sanitarias y eléctricas.
» Consolidar permanentemente cuadros estadisticos de obras en ejecucion asignadas.
» Apoyar en la verificacién para que se cumpla estrictamente las especificaciones

determinadas en los expedientes técnicos.

Asistir técnicamente al Sub Cerente de Obras Publicas.
Realizar inspecciones oculares / visitas de campo.
Dibujo e impresion de planos.

VWV VY



» Elaboracion y/o preparacion de informes técnicos.
» Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo. asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
»  Las demas atribuciones y solicitudes del profesional encargado de la Sub Gerencia de
Obras Publicas.
Cédigo del Puesto: SGOP-004
I. Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS DE LA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Il. Cantidad y nombre del Puesto : OT ASISTENTE PROFESIONAL IV

ll. Perfil del Puesto:

5 | Deberé contar con 06 meses de experiencia en el:
| Experiencia i desempefio de labores referentes a formulacién de

- proyectos dei mvers:on publica o similar.

" Trabajo bajo presion y logro de objetivos.
" Realizar las labores de forma responsable
Competencias ~ Capacidad de andlisis.
Proactivo con iniciativa.
_ Disposicion para el trabajo en equipo.

Formacién Académica, grado
- académico y/o nivel de estudios
- Cursos y/o estudios de
__especializacion

~ Bachiller o Egresado de la Carrera de Economia

- Conocimiento y dominio de Microsoft Excel y
- Microsoft Word a nivel avanzado :
. Capacitaciones en temas de Gestién Publica.

- Capacitaciones o cursos en temas relacionados a la
i funcién a desarrollar.

- Conocimiento para el puesto y/o
. cargo — Cursos y estudios de
- especializacién

Lugar de prestacion : Municipalidad Distrital de
Socabaya - Palacio Municipal, Sub Gerencia de
' Condiciones del Contrato | Obras Publicas (4to Piso)

| . Duracién del Contrato : 80 dias

Remuneracién Mensual Bruta: $/ 1,500.00 soles,

. Otros requisitos - Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Registrar en el Banco de Inversiones la informacién resultante del expediente técnico o
documento equivalente aprobado, mediante los formatos nimeros 01 o 02 de la presente
directiva, seglin corresponda.

» Mantiene actualizada la informacién de la ejecucion de las inversiones piiblicas en el banco
de inversiones durante la fase de ejecucion, en concordancia con la ficha técnica o estudios
de pre inversion segln corresponda y con el PMI respectivo.



Registrar las modificaciones que se le presenten durante la ejecucion fisica de las inversiones
publicas, que se enmarquen en las variaciones permitidas por la normatividad de
contrataciones del estado, antes de iniciar su ejecucién.

» Registrar y actualizar trimestralmente la ejecucion fisica de las inversiones durante la fase
ejecucion mediante el formato N° 03 de la presente directa en el banco de inversiones.
Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo,
asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.

» Las demas atribuciones y solicitudes del profesional encargado de la Sub Gerencia de Obras
Pablicas.

A
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Cédigo del Puesto: SGOPRI-001

L Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE EDIFICACIONES
PRIVADAS Y GESTION DE RIESCOS Y DESASTRES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO |
1. Perfil del Puesto:

 Debera contar con 06 meses de experienciaen el |
i - desempenio de labores técnicas o administrativas en |
| Experiencia i las areas de obras publicas, Gerencias de Desarrollo
| - Urbano o similar.

- Conocimiento y dominio de dibujo en
AUTOCAD. Microsoft Office, Cursos y/o
Diplomados en Gestion Publica.
Competencias - Elaboracion y/o preparacién de informes técnicos
Capacidad de analisis.
Proactivo con iniciativa.
L o _ . Disposicion para el trabajo en equipo. ,
Formacién Académica, Cursos y/o | Egresado o Bachiller en carreras profesionales de
. e - Arquitectura o Ingenieria Civil o afines.
- estudios de especializacién '

- Conocimiento y dominio de dibujo en AUTOCAD,
Microsoft Office, Cursos y/o Diplomados en
- Gestion Publica. ]
' Lugar de prestaaon Mun:c:palldad Distrital de
! ' Socabaya — Palacio Municipal, Sub Gerencia de
' Condiciones del Contrato | Edificaciones Privadas (4to Piso)
' Duracién del Contrato : 80 dias
_Remuneracion Mensual Bruta: §/ 1,500.00 soles,

“Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Otros requisitos ' Ninguno
V. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Colaborar en el tramite de autorizaciones para la ejecucién de obras privadas,
autorizaciones para la ejecucién de obras para servicios ptiblicos.
» Asistir técnicamente al Sub Gerente de Obras Privadas.



# Realizar inspecciones oculares / visitas de campo para el control de obras de aquellas
edificaciones y/o demoliciones de las diferentes modalidades.

» Elaboracidon y/o preparacion de informes técnicos.

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

» las demas atribuciones y solicitudes del profesional encargado de la Sub Gerencia de
Edificaciones Privadas.

Cédigo del Puesto: SGOPRI-002

I Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE EDIFICACIONES
PRIVADAS Y GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANQO Y RURAL

. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE PROFESIONAL 111
1. Perfil del Puesto:

' Debera contar con 24 meses de experiencia en el
ejercicio de la Profesion de los cuales 06 meses

Experiencia | o _ P
| - como minimo de experiencia en cargos similares.
,,,,, ]
Conocimiento y dominio de dibujo en ‘
AUTOCAD $-10. costos y presupuestos Ms
g . Project, Microsoft Office.
Competencias

Capacidad de analisis.
Proactivo con iniciativa.
. Disposicion para el trabajo en equipo.
Titulo Profesional de Arquitectura.
Colegiatura vigente del Colegio de Arquitectos.

Formacion académica, Cursos y/o
estudios de especializacion _
: Conocimiento y dominio de dibujo en AUTOCAD
1 $-10, costos y presupuestos Ms Project, Microsoft
_ Office.
' Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de
! - Socabaya — Palacio Municipal, Sub Gerencia de
Condiciones del Contrato  Edificaciones Privadas. (4to Piso)
5 Duracién del Contrato : 80 dias
_ Remuneracién Mensual Bruta: §/ 2,500.00 soles,

- Conocimientos para el puesto y/o
- cargo

- Otros requisitos ' Ninguno
V. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Colaborar en el trdmite de autorizaciones para la ejecucién de obras privadas.
autorizaciones para la ejecucion de cbras para servicios publicos.

» Colaborar con la Sub Gerencia para poder brindar la adecuada atencion y orientacion

al vecino para la correcta aplicacién de los dispositivos legales que regulan el uso,

construccion y conservacion de las edificaciones.

Programar, ejecutar y supervisar todas las obras de la planificacién urbana del sector

urbana del sector privado.

» Realizar informes sobre los trémites de autorizaciones y certificaciones referentes a
inmuebles construidos.

v



v v

b4

Asistir técnicamente al sub gerente de obras privadas.

Realizar inspecciones oculares / visitas de campo para el control de obras de aquellas
edificaciones y/o demoliciones de las diferentes modalidades.

Asistir técnicamente al Sub Gerente de Obras Privadas.

Realizar inspecciones oculares / visitas de campo para el control de obras de aquellas
edificaciones y/o demoliciones de las diferentes modalidades.

Elaboracion y/o preparacion de informes técnicos.

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

Las demas atribuciones y solicitudes del profesional encargado de la Sub Gerencia de

Edificaciones Privadas.



Cédigo del Puesto: OCI-001

I. Unidad Orgénica Solicitante : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ESPECIALISTA TECNICO

11, Perfil del Puesto:

Experiencia

Competencias

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto y/o |
- cargo

- Condiciones del Contrato

" Otros requisitos

_ Exper:encta profesxonal minima acredxtada de 3

- Deseable, experiencia profesional minima de 6 meses

- especialista técnico en Servicios de Control Posterior
(Auditorias de Cumplimiento) y/o Simultaneo. asi|
como en ofras actividades vinculadas al Control
' Gubernamental.

- Requisitos Prescindibles:

- con el Estado
- No tener antecedentes penales ni judiciales
- No mantener afiliacién con alguna organizacion o
 partido politico

afios en labores de evaluacién y/o, formulacién de |

~ proyectos  y/o  supervision de  obras de

infraestructura y/o control de ejecucion de proyecto

. /o residente de Obras pdblicas y/o actividades
- relacionadas a obras publicas. desde su condicién de.

bachiller debidamente acreditado.

Héﬁﬁcﬁa—ﬁéﬁ’iréba—jéf"éﬁiequipo. analizar y
| optimizar recursos y criterio en los trabajos.

Habilidad para trabajar bajo presién y para

- relacionarse.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

. Vocacién al servicio publico y lealtad institucional
- Reserva

Conocimientos en manejo de Word., Excel.
PowerPoint, Internet

Titulo profesional en !ngemerla Civil, coleglado y
habilitado. (En caso de proceder el tramite, se
entregard la habilitacion a la suscripcion del

~ contrato).

de haber participado como auditor. supervisor y/o

- Conocimiento acreditado en Contrataciones deli

- Estado.

Conocimiento acreditado en Inversién publica.
Conocimientos en manejo de las herramientas de
Autocad, Word, Excel, Powerpoint. etc. |

-Habilidad para trabajar bajo presién y en equipo.%

responsabilidad. honestidad. iniciativa para el
trabajo, comunicacion efectiva y reserva. :

Lugar de prestaciéh: Mun'i-ei”iﬁalidad Dlstrlral de

- Socabaya.

Duracién del Contrato: 80 dias |
Remuneracién mensual bruta: §/ 2.500.00 soles
No estar inhabilitado para contratar y/o trabaja




No mantener relacidn como socio . accionista

acreedor .deudor sea persona natural o juridica bajo

cualguier modalidad de empresa que mantenga
__contratos vigentes con el Estado

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Participacion en los Servicios de Control Posterior (Auditorias de Cumplimiento),
control simultaneo y servicios relacionados que programe el Organo de Control
Institucional.

Evaluacion de expedientes técnicos de las obras. la consistencia técnica-econémica
de los contratos y ejecucion de la obra. en lo que se refiere a la calidad, procesos
constructivos, revisiones de los cuadernos de obra, valorizaciones, ampliaciones
de plazo. adicionales, deductivos, informes mensuales especiales y final emitidos
por los residentes y supervisores, asi como el resto de documentacién técnica que
se obtenga en el desarrollo de las Auditorias de Cumplimiento y/o Controles
Simultaneos ejecutados por el OCI.

Formulacién y emision de informes técnicos en concordancia con los
procedimientos aprobados y en el marco de la normativa del Control Posterior y
Simultaneo.

Realizacion de inspecciones fisicas de las obras a fin de evaluar su estado situacional
emitiendo el informe técnico correspondiente.

Participacion en la elaboracion del informe final de la Auditoria de Cumplimiento
desarrollada. formulando recomendaciones y conclusiones. asi como las
desviaciones de cumplimiento determinadas conforme a los lineamientos dictados
por la Contraloria General de la Republica.

Evaluacion de los comentarios y aclaraciones a las desviaciones de cumplimiento
comunicadas a los involucrados comprendidos; elaborando informes técnicos
adicionales de corresponder.

Elaboracion de papeles de trabajo que sustenten las labores realizadas en la
Auditoria de Cumplimiento y Controles Simultaneo ejecutados por el OCI.
Participaré cuando lo requieran las instancias, como la Contraloria General de la
Republica, asi como otras instancias respecto a la Auditoria de Cumplimiento.
Otras actividades que disponga la jefatura del Organo de Control Institucional de
la Municipalidad Distrital de Socabaya.



Codigo del Puesto: OPP-001

I. Unidad Organica Solicitante : OFICINA DE PLANIFICACION Y PREUSPUESTO
Il. Cantidad v nombre del Puesto : O1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO OPP

l1l. Perfil del Puesto:

* Contar con experiencia minima de 2 afos en labores
I - de registro y manejo del mdodulo presupuesto vy
EARETRACR ~ demés médulos del SIAF
~ Conocimiento espe'cia'lizado en manejo de SIAF
(presupuesto —contable)

: . Capacidad de analisis
- Competencias - Iniciativa y proactividad

. Trabajo en equipo y bajo presion

. Reserva en desempefio de trabajo

' Egresado de educacién técnica superior (3 o 4 afios)
- Formacién Académica, Cursos y/o = completa en carreras como administracion,
~ estudios de especializacion contabilidad y otras a fines

- Conocimiento para el puesto y/o = Capacitacién especializada en manejo del SIAF-GL
cargo Conocimiento en gestién publica

. Lugar de prestacién: Oficina de Planificacién vy
. Presupuesto - Municipalidad Distrital de Socabaya,
Duracién del Contrato: 80 dias

Remuneracion mensual bruta: §/ 1,200.00 soles

: Capacitacion especializada en manejo del SIAF-GL

- Oftros requisitos No tener sanciones vigentes, ni estar comprendido
- en procedimiento administrativo sancionador

. Condiciones del Contrato

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Registro y andlisis de informacién en el modulo presupuestario del SIAF-GL.

» Redactar y tramitar documentos que le sean encargados.

» Registrar redactar clasificar archivar documentacion que se genera en el &rea para
distribucién interna.

» Otras funciones que le asigne en el &mbito de su competencia.



Cédigo del Puesto: OPP-002

I Unidad Organica Solicitante : OFICINA DE PLANIFICACION Y
PREUSPUESTO ’
I Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO OPMI

1l Perfil del Puesto:

Contar con experiencia minima de 2 afios en el
- Experiencia sector publico en labores administrativas.

Conocimiento de informatica basica y
elaboracion de proyectos.
| Capacidad analitica
Competencias ' Iniciativa y proactividad.
Trabajo en equipo y bajo presion.
Reserva en desempeiio de trabajo.

Titulo e Educacion Técnica Superior (03 o 04 afios)
Formacion Académica Cursos y/o  completa en carreras como administracion,
- estudios de especializacion contabilidad y otras afines.
: - Capacitacion en sistema de administracion
: | financiera SIAF.
- Conocimiento para el puesto y/o  Capacitacién en procedimientos administrativos.
cargo ' No tener sanciones vigentes, no estar comprendido
“en procedimiento administrativo sancionador (DJ).

Lugar de prestacion: Oficina de Planificacién y
Presupuesto - Municipalidad Distrital de Socabaya.
Duracién del Contrato: 80 dias

. Remuneracion mensual bruta: §/ 1,200.00 soles
'No tener sanciones vigentes, ni estar comprendido
- en procedimiento administrativo sancionador

- Condiciones del Contrato

Otros requisitos

V. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Apoyo técnico en el seguimiento y cumplimiento de las metas del programa de
incentivos a la mejora de la Gestion Municipal.

> Recopilacion y consolidacién de informacién para la priorizacién y programacién
multianual de inversiones en el marco de la Programacién Multianual de Inversiones
Locales.

» Realizar reportes en el sistema de seguimiento de inversiones (Ejecucién de obras,
supervision, adicionales deductivos, reducciones) en coordinacién en la UEI
vinculacion con el sistema de seguimiento de inversiones y formatos INVIERTE.PE

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

» las demas atribuciones y solicitudes del profesional encargado de la Sub Gerencia de
Obras Publicas.

» Otras funciones que le asigne en el ambito de su competencia su jefe inmediato.



Cédigo del Puesto: OPRO-001

I. Unidad Orgéanica Solicitante : OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL
Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ABOGADO

Il. Perfil del Puesto:

SR i :i.ﬁ AR e i
Experiencia laboral en Entidades Piblicas, realizando
| Actividades Técnico Legales similares al puesto, de
Experiencia - preferencia que haya laborado en Procuraduria,
‘minima de 04 anos (acreditar con copia de
resoluciones, contratos, constancias y/o certificados). |
- Trabajo en equipo y bajo presién. |
- Comprensidn lectora.
Redacciodn.
- Dinamismo y proactividad.
- Responsabilidad.
- Analisis critico.
- Solucién de problemas.

is

Competencias

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y con
“habilitacion vigente (acreditar con copia de titulo y
- certificado de habilidad).
| Deseable estudios de maestria concluidos EN |
‘Derecho Laboral (acreditado con copia de!
| constancias y/o certificados). |

- Formacion Académica Cursos y/o
- estudios de especializacion

- Cursos y/o especializacion en Gestion Piblica. |
- Cursos y/o capacitaciones en Derecho Civil, |
Penal y Laboral Capacitaciones en derecho |
laboral.
... Conocimientos en Cestion Pdblica.
- Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de
- Socabaya -~ Palacio Municipal, Oficina de.
- Condiciones del Contrato - Procuraduria Municipal - 3er Piso. 5
. Duracién del Contrato : 80 dias
~_Remuneracién Mensual Bruta: $/ 2,000.00 soles,

Conocimiento para el puesto y/o :
cargo ‘

- Otros requisitos - Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Efectda el seguimiento de los expedientes en la oficina respectiva.

> Informar al Procurador Publico Municipal del estudio y seguimiento de los expedientes
en proceso.

» Elaborar escritos y recursos propios de los expedientes en proceso y da tramite a los
mismos.

» Realizar diligencias, tramites y demas procedimientos administrativos necesarios en la
actividad procesal que lleva ante las distintas instancias judiciales entre otros.

» Esresponsable de tramitar los procesos que le asigna el Procurador Publico Municipal.

» las demas funciones que le asigne el Jefe de la Procuraduria Pdblica Municipal.



<\ N

» Consolidar permanentemente cuadros estadisticos de obras en ejecucion asignadas.
» Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo. asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
» Otras que determine su jefe inmediato superior.
Cddigo del Puesto: OPRO-002
l. Unidad Orgénica Solicitante : OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL
Il. Cantidad y nombre del Puesto : OT ASISTENTE ADMINSTRATIVO
[lI. Perfil del Puesto:

Experiencia laboral en areas similares al puesto,
minima de 06 meses (acreditar con copia de

Experiencia resoluciones. contratos, constancias y/o certificados.
B - - otros).
- Trabajo en equipo y bajo presion.
- Comprensién lectora.
Redaccidn.
Eomisdtendin - Dinamismo y proactividad.

- Formacién Académica Cursos y/o
estudios de especializacion

- Responsabilidad.
- Andlisis critico.
- Solucién de problemas.

Bachiller en derecho '(acreditaf concoplade
grado académico).

“éonocimiéntos para el puesto y/o - Cursos de capacitacion en Derecho Pernal.j

cargo ‘ Civil, Laboral y otros. ]
 Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de |

; _ | Socabaya - Palacio Municipal, Oficina de
Condiciones del Contrato - Procuraduria Municipal - 3er Piso.

i © Duracién del Contrato : 80 dias

- . Remuneracion Mensual Bruta: 5/ 1.200.00 soles,

~ Otros requisitos - Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

YV VYV VYV Y Y

Y

Efectda el seguimiento de los expedientes en la oficina respectiva.

Informar al Procurador Publico Municipal del estudio y seguimiento de los expedientes
en proceso.

Recepcion de documentacion

Elaborar informes. hojas de coordinacién, memorandos y demas propios del area
Proyectar y/o elaborar escritos propics de los expedientes judiciales u otros
Mantener en orden el acervo documentario del area.

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

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Procuraduria Piblica Municipal.



Codigo del Puesto: GAT-001

I. Unidad Organica Solicitante : GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ll. Cantidad y nombre del Puesto : O1 ASISTENTE PROFESIONAL

I, Perfil del Puesto:

| Experiencia minima de 06 meses en el ejercicio de Iaf
profes:on en el sector publico o privado. i

. Experiencia

- Trabajoen equnpo y bajo presion. |
- Comprensién lectora.
- Redaccion.
- Dinamismo y proactividad.
- Responsabilidad.
- Analisis critico.

Solucién de problemas.

Competencias

i, - Con Titulo de abogado y/o Bachiller con
experiencia en gestion Municipal.

'

~ Cursos y/o estudios de

. especializacion
Condiciones para el puesto y/o  Conocimientos en Gestion Publica.
- cargo ! Conoamlentos en Derecho Tributario

}. Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital :
| Socabaya - Piscina Municipal - San Martin de
. Condiciones del Contrato ' Socabaya
- Duracién del Contrato : 80 dias
| _Remuneracién Mensual Bruta: §/ 1,500.00 soles,

Otros requisitos - Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

» Revisar y valorar los escritos que asi lo ameriten conforme a las normas legales que
corresponde. Producto de la labor que se realice, se obtendré le generacién de actos
administrativos a los que haya lugar.

* Revisar los expedientes que se le remitan para su anlisis.

» Determinar la admisibilidad de los escritos.

» Calificar los escritos desde el punto de vista legal.

> Dictaminar la procedencia o improcedencia de las pretensiones formuladas.

» Proyectar las Resoluciones u otros actos. seglin corresponda.

» Analizar e interpretar normas técnico legal y proponer su aplicacién en los

procedimientos administrativos y tributarios de la Gerencia de Administracién
Tributaria.
» Formular y revisar anteproyectos de reglamentos. directivas, resoluciones y otros
documentos de Gerencia concordadas con el ordenamiento juridico, administrativo.
Apoyar en la organizacion y control del proceso de atencién de consultas de los
contribuyentes o responsables sobre las normas y procedimientos tributarios y de las
acciones de divulgacion y orientacién de los derechos y obligaciones tributarias de los
vecinos.
» Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
» Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

“'f



Cédigo del Puesto: SGPS-001

l. Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y
REGISTRO CIVIL

Il. Cantidad y nombre del Puesto : OT ASISTENTE ADMINISTRATIVO OMAPED - CIAM

I1. Perfil del Puesto:

. Experiencia de 03 meses en labores administrativas,
Experiencia i

afines al cargo.
Trabajo en equipo y bajo presion.
- Comprension lectora.
- Redaccion.
Dinamismo y proactividad.
Comunicacion verbal,
. Competencias - Iniciativa proactivo.
' .- Sociabilidad.
- Responsabilidad.
- Analisis critico.
- Solucién de problemas.

' Formacién universitaria o pedagégica en el area de |

- Formacién académica, grado P )
| sociales o afines.

- académico y/o nivel de estudios

- Conocimientos en Gestién Publica.

Cursos y/o estudios de - Capacitaciones en temas relacionados a las
. especializacion - funciones a desempenar. =

Conocimiento en Office, Word y Excel

| lugar de prestacion: Municipalidad Distrital deé
, | Socabaya - Palacio Municipal
| Condiciones del Contrato Duracién del Contrato: 80 dias

Remuneracién Mensual Bruta: §/ 1,500.00 soles,

~ Otros requisitos | Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Coordinar y ejecutar actividades de la oficina municipal de atencién a las personas con
discapacidad

» Promover organizar y ejecutar programas de atencién en salud a la poblacién en riesgo
y con discapacidad

» Supervisar y evaluar la aplicacion de normas métodos y cumplimiento de la
normatividad como la ley de la persona con discapacidad y disposiciones legales
vigentes

» Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia
de discapacidad



> Elaborar ejecutar y supervisar el plan de accesibilidad de las personas con discapacidad
# Establecer un sistema de registro de las personas con discapacidad y coordinar con el
MINSA la entrega de certificado de discapacidad.
» Fomentar la participacion plena de las personas con discapacidad en el ejercicio de sus
deberes y derechos.
» Implementar programas de capacitacién y asesoria en actividades econdmicas (alianzas
u estrategias con instituciones ONCS etc) que permiten generacién de recursos
econdmicos de sostenibilidad (independencia econdmica) para las personas con
discapacidad.
» Ejecutar actividades del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor CIAM.
» Regular las normas nacionales del CIAM a la realidad de la Municipalidad.
» Promover la proteccion y participacion de las personas adultas mayores de acuerdo a
las posibilidades econdmicas de la municipalidad.
~ Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de
los derechos de la persona adulta mayor asi como de los derechos humanos en general
con equidad de género.
» Implementar el ‘enfoque intergeneracional promoviendo una cultura de
envejecimiento.
» Velar por el cumplimiento de la normatividad nacional referente al centro integral del
adulto mayor.
» Organizar y dirigir el centro integral del adulto mayor del Distrito (CIAM).
» Realizar atenciones en los diferentes casos que afecten al adulto mayor.
» Difundir y promover los derechos del adulto mayor propiciando espacios para su
participacion en la Municipalidad.
»  Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad vy Salud en el
Trabajo. asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
» Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
Caodigo del Puesto: SGPSOC-001
I. Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Il. Cantidad y nombre del Puesto : O1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PARTICIPACION
VECINAL :

l1l. Perfil del Puesto:

- Experiencia

 Experiencia de 03 meses en labores administrativas, |
| afines al cargo. i

- Trabajo en equipo y bajo presidn.
Comprensién lectora.
Redaccion.

- Dinamismo y proactividad.

- Comunicacién verbal.

- Competencias - Iniciativa proactivo.

- Sociabilidad.
Responsabilidad.

- Andlisis critico.
Solucion de problemas.




Formacién académica, grado Formacion universitaria o técnica en carreras afines
académico y/o nivel de estudios  al cargo que desarrolla.

- Conocimientos en Gestion Piblica.

Cursos y/o estudios de Capacitaciones en temas relacionados a las
especializacién funciones a desempeniar.

Conocimiento en Office. Word y Excel

Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de
Socabaya - Palacio Municipal

Condiciones del Contrato

Duracion del Contrato: 80 dias

Remuneracion Mensual Bruta: §/ 1,100.00 soles.

Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

»

Promover la formacion de las organizaciones vecinales de interés social por
urbanizaciones para su participacién activa en todas las actividades que organice la
Municipalidad

Participar en la formulacion de perfiles y/o estudios e implementacién de proyectos
de desarrollo social

Realizar la renovacion de los representantes de la sociedad civil para que integren el
consejo de coordinacion local distrital en coordinacién con la oficina de planificacion
y programacién de inversiones.

Proponer mecanismos para canalizar la participacion de los vecinos en la elaboracién
y ejecucion de proyectos de desarrollo y en asuntos publicos.

Proponer la aprobacién ante el consejo municipal espacios de concertacion %
participacion vecinal

Proyectar resoluciones de reconocimiento de las organizaciones sociales.

Conducir y controlar el desarrollo del procedimiento de reconocimiento de las
organizaciones sociales registrarlos y mantener permanentemente actualizado el
registro de acuerdo a las normas legales vigentes.

Recibir y canalizar las iniciativas de las organizaciones vecinales en lo referente a obras
y servicios publicos promoviendo la coordinacién con las instancias competentes.
Coordinar la convocatoria de los agentes participantes para los talleres que se
desarrollen en el proceso de Presupuesto Participativo con la Oficina de Planificacién
y Presupuesto Relaciones Piblicas y UTIC.

Controlar la asistencia en los talleres del proceso de Presupuesto Participativo.

Actuar como secretario del consejo de coordinacién local CCL y administrar y
custodiar el libro de actas.

Implementar y ejecutar el registro tnico de organizaciones sociales de bases del Distrito
de Socabaya RUOS.

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

Las demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales.



Codigo del Puesto: SGPSOC-002

I. Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE PROCRAMAS SOCIALES DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Il. Cantidad y nombre del Puesto : O1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO — VASO DE LECHE

lll. Perfil del Puesto:

L. Experiencia de 03 meses en labores administrativas.
Experiencia .
 afines al cargo.
Trabajo en equipo y bajo presién.
- Comprension lectora.
- Redaccion.
Dinamismo y proactividad.
Comunicacion verbal,
- Competencias © - Iniciativa proactivo.
: - - Sociabilidad.
- Responsabilidad.
- Anaélisis critico.
- Solucion de problemas.

. Formacion académica, grado - Formacion universitaria o técnica en carreras afines
académico y/o nivel de estudios | al cargo que desarrolla.

Conocimientos en Gestidn Publ ica.

- Cursos y/o estudios de - Capacitaciones en temas relacionados a las
especializacion © funciones a desempefiar. 3

Conocimiento en Office, Word y Excel

" lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de
- Socabaya — Palacio Municipal
Condishanss del ot " Duracion del Contrato: 80 dias

' Remuneracién Mensual Bruta: S/ 1,100.00 soles,

- Otros requisitos

Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

i

» Recibir y entregar en forma directa y bajo responsabilidad los insumos alimenticios a
cada una de las Presidentas de las Organizaciones del Programa Vaso de Leche
asignados a su cargo suscribiendo las respectivas actas de entrega y recepcidn asi como
informar dentro de las 48 horas sobre cualquier ocurrencia observada.

Ejecutar la distribucion de los alimentos a los beneficiarios del Programa del Vaso de
Leche.

»  Llevar le padrén actualizado de los beneficiarios directos del programa alimentario y
del vaso de leche asi como elaborar cuadros analiticos cuantificados de alimentos
entregados en forma mensual. ‘

Y



» Organizar archivar y mantener actualizado el padrén de beneficiarios del vaso de leche
clasificados en files y/o archivadores en forma individual y por zonas de distritos como
de las organizaciones sociales de base beneficiarios de los programas.

» Confrontar las firmas de la planillas y actas de distribucion del programa del vaso de

leche e informar las irregularidades observadas.

Elaborar el cronograma mensual de supervision del consumo de alimentos y acceso a

la informacion publica asi como el cddigo de ética de la Funcién Piblica.

> Cumplir con las recomendaciones del drgano de Control Interno Institucional OCI
como producto de las auditorias practicadas.

A%
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Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
» Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales.

Codigo del Puesto: SGPSOC-003

I. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 DIGITADOR DE LA UHLE

L. Perfil del Puesto:

' Experiencia de 03 meses en labores administrativas,

Experiencia :
i ' afines al cargo.

- Trabajo en equipo y bajo presion.
- Comprensién lectora.
- Redaccion.
- Dinamismo y proactividad.
- Comunicacién verbal.
Competencias - Iniciativa proactivo.
Sociabilidad.
Responsabilidad.
Analisis critico.
- Solucién de problemas.

- Formacién académica, grado - Formacién universitaria o técnica en carreras afines
académico y/o nivel de estudios | al cargo que desarrolla.

- Conocimientos en Gestion Publica. '

- Cursos y/o estudios de - Capacitaciones en temas relacionados a las.
. especializacion i funciones a desempenar. i

Conocimiento en Office, Word y Excel

Lugarde prestacron Municipalidad Distrital dej
~ Socabaya - Palacio Municipal |
SprcideEsds Sentete | Duracion del Contrato: 80 dias

 Remuneracién Mensual Bruta: $/ 1.100.00 soles.



» Realizar diligentemente la validacién de la informacién digitada y obtener el listado
de consistencia y entregarlos al sub gerente y/o profesional que haya solicitado.

5  Atener e informar el usuario sobre los procesos para la calificacion socioeconomica y
acceder a los programas sociales.
» Cumplir con los plazos establecidos de acuerdo a la normativa vigente puede

corresponderle apoyar en empadronar los hogares empleando la Socioecondmica
linica en la jurisdiccién Distrital de Socabaya de acuerdo a la necesidad de servicio.

> Participar y colaborar en las actividades de capacitacion por el nivel nacional.

» Asumir la responsabilidad del equipo de informatica (hardware) asignado y de la
informacién contenida en dicho equipo de cémputo, asi como del archivo de
informacion.

> Ejecutar la distribucion de los alimentos a los beneficiarios del programa del vaso de
leche.

» Llevar el padrén actualizado de los beneficiarios directos del programa alimentario y
del vaso de leche asi como elaborar cuadros analiticos cuantificados de alimentos
entregados de forma mensual.

> Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el

Trabajo, asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.

Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales.

Y

Cédigo del Puesto: SGPSOC-004

I. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I1l. Perfil del Puesto:

Experiencia de 03 meses en labores administrativas,

- Experiencia :
afines al cargo.

- Trabajo en equipo y bajo presion.
- Comprensién lectora.
- Redaccion.
- Dinamismo y proactividad.
s - Comunicacion verbal.
- Competencias - Iniciativa proactivo.
- Sociabilidad.
- Responsabilidad.
- Analisis critico.
- Soluciéon de problemas.

- Formacién académica, grado ' Formacién universitaria o técnica en carreras afines |
- académico y/o nivel de estudios  al cargo que desarrolla.

Conocimientos en Gestion Publica.
Cursos y/o estudios de - Capacitaciones en temas relacionados a las.
- especializacion . funciones a desempefar, '

. Conocimiento en Office, Word y Excel




'Lugar de prestacion: MumcxpalldadD:smral de
Socabaya — Palacio Municipal '

Condiciones del Contrato

Duraciéon del Contrato: 80 dias

Remuneraciéon Mensual Bruta: §/ 1.300.00 soles,

Otros requisitos Ninguno

V. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Y

Y

Y

Recibir revisar ordenar la dotacidén de alimentos del programa para su manejo
apropiado y entrega inmediato de acuerdo a las normas establecidas (mediante el uso
de Kardex actas de entrega y documentos sustentatorios para su control.)

Elaborar y elevar informe con caracter de declaracidn jurada respecto a la distribucion
de raciones del vaso de leche en los plazos prudenciales para la entrega de informacion
para as instancias que lo requieran.

Verificar el orden la limpieza y buena conservacion del Almacén del PVL.

Apoyar en llevar el padréon actualizado de los beneficafios directos del programa
alimentario y del vaso de leche asi como elaborar cuadros analiticos cuantificados de
aliemtnos entregados en forma mensual.

Elaborar y elevar informe con carécter de declaracion jurada respecto a la distribucion
de raciones del vaso de leche en los plazos prudenciales para la entrega de informacién
a las instancias que lo requieran.

Realizar labores de apoyo en las actividades de formacidn capacitacién recreacion
entre otras dirigidas a las / los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.
Organizar la documentacién y archivos del PVL para una atencién rapida y eficaz al
beneficiarios /a decuado e integra Digitador en forma diaria la informacién levantada
en la solicitud y/o formato vigente y la ficha socioecondmica tnica FSU del Sistema de
Focalizacion de Hogares SISFOH siguiendo estrictamente las instrucciones recibidas en
la capacitacion de digitacion utilizando el programa de ingreso elaborado para tal
efecto.

Realizar diligentemente la validacion de la informacién digitada y obtener el listado
de consistencia y entregarlos al sub gerente y/o profesional que haya solicitado.
Atener e informar el usuario sobre los procesos para la calificacion socioecondmica y
acceder a los programas sociales.

Cumplir con los plazos establecidos de acuerdo a la normativa vigente puede
corresponderle apoyar en empadronar los hogares empleando la Socicecondmica
Gnica en la jurisdiccion Distrital de Socabaya de acuerdo a la necesidad de servicio.
Participar y colaborar en las actividades de capacitacién por el nivel nacional.

Asumir la responsabilidad del equipo de informaética (hardware) asignado y de la
informacién contenida en dicho equipo de cdmputo. asi como del archivo de
informacién.

Ejecutar la distribucion de los alimentos a los beneficiarios del programa del vaso de
leche.

Llevar el padron actualizado de los beneficiarios directos del programa alimentario y
del vaso de leche asi como elaborar cuadros analiticos cuantificados de alimentos
entregados de forma mensual.

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

Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Programas Sociales.



Coédigo del Puesto: U.RR.HH.-001

I. Unidad Organica Solicitante : UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Perfil del Puesto:

/
s
v

Experiencia Haber laborado en el sector publico o
privado como minimo 01 afo, en la
| Unidad de Recursos Humanos.

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempeno de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

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

Formacién Académica, grado Estudios Técnicos y/o Superiores en
académico y/o nivel de estudio Administracién, Contabilidad,
Relaciones Industriales o similares.

Cursos y/o estudios de especializacién. | Capacitaciones en temas del ambito
laboral tanto publico como privado.

Conocimiento en Gestidon Municipal

Conocimientos en Officce. Word, Excel
basico.

Condiciones para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presion.

Condiciones del contrato Lugar de prestacién: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Unidad de
Recursos Humanos

Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracion Mensual: §/ 1,.200.00
soles

Otros reauisitos " Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

>

Control de Asistencia y permanencia de personal, con la supervision e informes
respectivos del record de asistencia mensual de cada servidor, para ser procesado en
la elaboracién de la Planilla de Pagos.

Control e ingreso de Papeletas en el Sistema de Planillas.

Registro de Memorandos. Resoluciones u otros que contengan autorizaciones o
permisos de los servidores en el Sistema de Planillas.

Informes Técnicos de Asistencia de personal, respecto a las tardanzas y faltas que
exceden de acuerdo al RIT vigente cada servidor, a fin de tomar las acciones
administrativas correspondientes.

Actualizacion y mantenimiento de los legajos personales, con la revision y solicitud de
documentos que actualicen la informacién que este contiene.
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Aperturar Legajo de Personal a los servidores que se incorporan a la Municipalidad.
Archivo de documentos de tramite regular en Legajos de Personal.

Apoyo en tramite documentario, cuando se requiera.

Elaboracion de Contratos de Trabajo de los diferentes regimenes laborales.

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

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

Cédigo del Puesto: U.RR.HH.-002

I. Unidad Orgéanica Solicitante . : UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

lll. Perfil del Puesto:

Haber laborado en el sector publico o
privado como minimo 06 meses en
labores administrativas.

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempeno de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

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

Formacion Académica, grado Estudios Técnicos en secretariado,
académico y/o nivel de estudio administracién y/o Bachiller o Titulado
en Relaciones Industriales o
Administracién u otro similar.

Cursos y/o estudios de especializacién. | Capacitacién en temas de laborales.
Capacitacidon en Gestion Municipal
Conocimientos en Officce, Word, Excell

Condicicnes para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presion.

Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Unidad de
Recursos Humanos

Duracion del contrato: Tres Meses
Remuneracion Mensual: 5/ 1,200.00
soles

V. Caracteristicas del Puesto

Funciones:
» Recepcion archivo y entrega de Documentos a las diferentes oficinas de la
Municipalidad.
» Elaboracién de documentos de tramite regular (Informes, Memorandums, Cartas,
oficios entre otros)
» Entrega de Boletas de Pago de Pago a todo el personal



» Control y registro de documentos emitidos en los diferentes cuadernos de registro de

la Unidad. '

Atencion a las solicitudes de Acceso de Informacion tramitadas por Secretaria General.

Atencidn a los requerimientos de informacién de Procuraduria.

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

» Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

v v

Cdodigo del Puesto: U.RR.HH.-003

I. Unidad Orgénica Solicitante : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION

Il. Cantidad y nombre del Puesto : O1 ASISTENTE EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

ll. Perfil del Puesto:

Experiencia _ ' nercia de O1 un afio abo de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
sector publico o privado.

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefo de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Organizacion y manejo de informacién.
Disposicion para el trabajo en equipo.
Facilidad de Palabra y dominio de
auditorio.

Formacién Académica, grado [
académico y/o nivel de estudio Bachiller o Titulado en carreras afines a
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cursos y/o estudios de especializacién. | Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizara.

Capacitaciones y cursos en temas de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Conocimiento en normatividad vigente,
relacionado al tema.

Conocimientos de Wordl| Excel y Power
Point nivel intermedio.

Conocimiento para el puesto y/o cargo | Conocimiento de la Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo su reglamento y
demas normas de la materia.

Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Unidad de
Recursos Humanos

Duracion del contrato: 80 dias

| Remuneracion Mensual: §/ 1,400.00
soles

Otros requisitos Ninguno




IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Y

Y
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Custodiar, actualizar y Difundir la documentacion del Sistema de Cestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo que debe exhibir el empleador de acuerdo a la norma
de la materia siendo las siguientes: a) La politica y objetivos en materia de seguridad
y salud en el trabajo. b) El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo. ¢)
La identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y sus medidas de control. d) El
mapa de riesgo. e} La planificacion de la actividad preventiva. f) El Programa Anual
de Seguridad y Salud en el Trabajo. La documentacidn referida en los incisos a) y ¢)
debe ser exhibida en un lugar visible dentro de centro de trabajo, sin perjuicio de
aquella exigida en las normas sectoriales respectivas.

Custodiar y actualizar los registros obligatorios del Sisterna de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, los que son: a) Registro de accidentes de trabajo, enfermedades
ocupacionales, incidentes peligrosos y otros incidentes. en el que deben constar la
investigacion y las medidas correctivas. b) Registro de exdmenes médicos
ocupacionales. ¢) Registro del monitoreo de agentes fisicos. quimicos, biolégicos.
psicosociales y factores de riesgo disergondmicos. d) Registro de inspecciones internas
de seguridad y salud en el trabajo. e) Registro de estadisticas de seguridad vy salud. f)
Registro de equipos de seguridad o emergencia. g} Registro de induccién, capacitacion,
entrenamiento y simulacros de emergencia. h) Registro de auditorias. Los registros a
que se refiere el parrafo anterior deberan contener la informacién minima establecida
en los formatos que aprueba el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
mediante Resolucion Ministerial.

Recibir, documentar y responder adecuadamente a las comunicaciones internas y
externas relativas a la seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar la comunicacidn interna de la informacion relativa a la seguridad y salud
en el trabajo entre los distintos niveles y cargos de la organizacién.

Garantizar que las sugerencias de los trabajadores o de sus representantes sobre
seguridad y salud en el trabajo se reciban y atiendan en forma oportuna y adecuada.
Participar en la elaboracién, aprobacién, puesta en practica y evaluacién de las
politicas, planes y programas de promocién de la seguridad y salud en el trabajo. de
la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales.

Apoyar en el plan anual de capacitacion de los trabajadores sobre seguridad y salud
en el trabajo.

Promover que todos los nuevos trabajadores reciban una adecuada formacidn,
instruccion y orientacién sobre prevencion de riesgos.

Vigilar el cumplimiento de la legislacion, las normas internas y las especificaciones
técnicas del trabajo relacionadas con la seguridad y salud en el lugar de trabajo: asi
como, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asegurar que los trabajadores conozcan los reglamentos, instrucciones,
especificaciones técnicas de trabajo. avisos y demds materiales escritos o gréficos
relativos a la prevencidn de los riesgos en el lugar de trabajo.

Promover el compromiso, la colaboraciéon y la participacién activa de todos los
lrabajadores en la prevencion de los riesgos del trabajo, mediante la comunicacién
eficaz. la participacion de los trabajadores en la solucion de los problemas de
seguridad, la induccidn, la capacitacion, el entrenamiento, concursos, simulacros, entre
otros.

Realizar inspecciones periddicas en las dreas administrativas, areas operativas,
instalaciones, maquinaria y equipos, a fin de reforzar la gestion preventiva.
Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los incidentes, accidentes
y de las enfermedades ocupacionales que ocurran en el lugar de trabajo, emitiendo las
recomendaciones respectivas para evitar la repeticion de éstos.

Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar la repeticion
de los accidentes y la ocurrencia de enfermedades profesionales.
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Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y el
medio ambiente de trabajo. velar porque se lleven a cabo las medidas adoptadas y
examinar su eficiencia.

Analizar y emitir informes de las estadisticas de los incidentes, accidentes vy
enfermedades ocupacionales ocurridas en el lugar de trabajo, cuyo registro vy
evaluacion deben ser constantemente actualizados por la unidad orgénica de
seguridad y salud en el trabajo del empleador.

Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios.

Supervisar los servicios de seguridad y salud en el trabajo y la asistencia vy
asesoramiento al empleador y al trabajador.

Reportar a la maxima autoridad del empleador la siguiente informacién: 1) El
accidente mortal o el incidente peligroso. de manera inmediata. 2) La investigacion de
cada accidente mortal y medidas correctivas adoptadas dentro de los diez (10) dias de
ocurrido. 3) Las estadisticas trimestrales de accidentes, incidentes y enfermedades
ocupacionales. 4) Las actividades trimestrales del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Llevar en el Libro de Actas el control del cumplimiento de los acuerdos.

Reunirse mensualmente con los miembros del Comité de Seguridad y Salud en forma
ordinaria para analizar y evaluar el avance de los objetivos establecidos en el programa
anual.

Asesorar, orientar y capacitar a los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Brindar y planificar bajo responsabilidad las charlas semanales de 30 minutos a los
trabajadores Obreros de la Municipalidad.

Brindar vy Planificar las charlas de capacitacion

obligatoria de acuerdo a la norma de la materia 4 anuales. para todos los trabajadores
de la Municipalidad.

Prestar asesoria en la compra de uniformes o EPPS para los trabajadores de la
Municipalidad.

Aquellas que sean encargadas por la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.
Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.



Codigo del Puesto: UC-001

I. Unidad Orgénica Solicitante : UNIDAD DE CONTABILIDAD

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Ill. Perfil del Puesto:

Experiencia

Competencias

. Formacién Cursos y/o estudios de |
. Contabilidad.
. Conocimiento y manejo de:
| SIAF Contable y Administrativo.
- COA
. Estado y Programas de Declaracion de SUNAT.
. Liquidaciones de obras por administracién directa

~ Andlisis de cuentas contables — SIAF |
~ lugar de prestacién: Unidad de Contabilidad-|
' Municipalidad Distrital de Socabaya, |
- Duracion del Contrato: 80 dias
| Remuneracion mensual bruta: $/ 1,200.00 soles |
- Capacitacién especializada en manejo del SIAF-
. Modulo Contable- Administrativo. i

especializacion

Condiciones para el puesto y/o
~ cargo

Condiciones del Contrato

Otros requisitos

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Y ¥V VY

Elaboracién de COA ESTADO mensual.
Presentacion y pago de PDT-IGV, de manera mensual.
Revision de cada expediente (Orden de Servicio y Compra - documentacién completa) para

Contar con experiencia de 06 meses en el Sector
Piblico o Privado.

- Conocimiento y manejo SIAF

Capacidad de analisis
Iniciativa y proactividad

- Trabajo en equipo y bajo presion
. Reserva en desempefio de trabajo

Titulo Técnicos de Contabilidad o Bachiller de

el registro de la fase DEVENGADOS en SIAF.

YV VY

Ordenamiento y archivo de la documentacién recibida y emitida.

Recepcion y reparto de la documentacién de la unidad de Contabilidad.

Revision de liquidaciones Financieras por Admiracién Directa y Contrata.

Las demés atribuciones y responsabilidades que deriven del cumplimiento de sus funciones

y las que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Contabilidad.



Codigo del Puesto: SGGA-001

I. Unidad Organica Solicitante , : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL DE LA
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

ll. Cantidad y nombre del Puesto : O1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

I1l. Perfil del Puesto:

Experiencia | periencia de 03 meses, en el sector
[ publico y/o privado.
!
Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones:
Etica.

Compromiso.

| Calidad de trabajo.

Organizacion y manejo de informacion,
Disposicién para el trabajo en equipo.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Bachiller o Titulado en Biologia,
Ingenieria Quimica, Ingenieria
Ambiental o afines.

Cursos y/o estudios de especializacién. | Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizard, legislacion
ambiental, instrumentos de gestién
ambiental y demas.

Estudios de especializacion en gestion
ambiental.

Condiciones para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presién y
logro de objetivos.

Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Palacio Municipal
Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracién Mensual: §/ 1,.500.00
soles

Otros requisitos - De 20 afos a 55 anos de edad.

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

» Brindar asistencia técnica al Subgerente en gestion de asuntos ambientales, de residuos
solidos, parques y jardines.

» Elaborar informes técnicos de procedimientos administrativos relacionados con la
gestién y ejecucién de programas ambientales.

» Proponer la mejora de los servicios de gestién ambiental, relacionados con el control
de humos, gases y otros elementos que contaminen la atmosfera.

» Revisar y emitir opinidn técnica (observaciones y recomendaciones) sobre los estudios
de Impacto Ambiental transmitidos a la Subgerencia que sean presentados ante los
diversos érganos de la Municipalidad.

» Capacitar y formar al personal de la subgerencia de Calidad Ambiental y Salud.




~ Formular y desarrollar programas de sensibilizacion y participaciéon vecinal en temas
medioambientales. orientados a proteger la calidad del aire.

» Promover la ejecucién de actividades conjuntas con otras instituciones afines que
conllevan al desarrollo de una conciencia de conservacion ambiental

» Generar proyectos a favor del ordenamiento ecolégico, la calidad del agua para riego,
ampliacion de dreas verdes, asi como el control de riesgos a la salud publica.
»  Planificar, dirigir. organizar y controlar la ejecuciéon de actividades de saneamiento

ambiental y de control de la sanidad ambiental, en particular la regulacién de tenencia
y crianza de animales domésticos.

» Elaborar material de difusién, promover y apoyar programas de educacion ambiental.

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

» Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Subgerente de Gestion Ambiental.

Cédigo del Puesto: SGGA-002

I. Unidad Orgéanica Solicitante : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL DE LA
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 0T TECNICO ADMINISTRATIVO |

11l. Perfil del Puesto:

Experiencia Experiencia de 03 meses, en el sector
publico o privado.

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

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

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Estudiante o Bachiller en Biologia,
Ingenieria Quimica, Ingenieria
Ambiental o afines.

Cursos y/o estudios de especializacién. | Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizara, legislacidon
ambiental. instrumentos de gestion
ambiental y demas.

Capacitaciones en gestién ambiental.

Condiciones para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presién y
logro de objetivos.

Condiciones del contrato Lugar de prestacién: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Palacio Municipal
Duracién del contrato: 80 dias
Remuneraciéon Mensual: §/ 1,200.00
soles

Otros requisitos De 20 afos a 55 afos de edad.




IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

>

»

Y

Coordinar, programar, ejecutar. supervisar y controlar los servicios publicos de
barrido. recojo, transporte de residuos sélidos a la planta de transferencia autorizada.
Brindar asistencia técnica al Subgerente en gestién de asuntos ambientales. de residuos
solidos, parques y jardines.

Programar, dirigir, ejecutar. coordinar. supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con el servicio de limpieza publica.

Coordinar y proponer estudios preliminares tendientes a mejorar el servicio de
recoleccion de basura y desechos sélidos por el sistema de campanilleo, racionalizando
rutas y zonas de recorrido de los vehiculos compactadores, mediante la
implementacién de bitacoras de control de ocurrencias del servicio de mantenimiento
de vehiculos.

Establecer el rol de cuadrillas de personal por turnos, para el servicio de barrido por
zonas o calles, en funcién a la acumulacion de basura o desechos s6lidos.

Promover campanas de limpieza de techos de los inmuebles en el distrito.

Proponer programas de sensibilizacién a la poblacién a través de medios de
comunicacion social, escrita, radial y televisiva, a fin de que participe activamente en
el mantenimiento del aseo, higiene y salubridad de la ciudad.

Analizar y optimizar la distribucion de recursos humanos para mejorar el servicio de
limpieza publica.

Dar tramite a los procedimientos administrativos de su competencia en observancia al
TUPA vigente y la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo general.
Asumir la responsabilidad de controlar la permanencia y asistencia de los trabajadores
a su cargo en los puestos de trabajo; asi del otorgamiento de permisos en coordinacién
con su jefe inmediato.

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

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Subgerente de Gestion Ambiental.



Cdédigo del Puesto: SGGA-003

l. Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL DE LA
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 CHOFER DE COMPACTADORA

I1l. Perfil del Puesto:

i 5
xperiencia de 06 meses en labores de
chofer, en el sector publico o privado.

Experiencia

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

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

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Estudios Secundarios.
Brevette A-lll - Profesional

Cursos y/o estudios de especializacion. | Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizara.

Conocimientos para el puesto y/o Capacidad para trabajar bajo presion.

cargo

Condiciones del contrato Lugar de prestacidn: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Dep&sito de
Vehiculos

Duracion del contrato: 80 dias
Remuneracién Mensual: §/ 1,500.00
soles

Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Y

Conducir bajo responsabilidad el vehiculo asignado para la recoleccién y transporte
de desechos solidos al relleno sanitario.

Efectuar el recojo de basura del drea o zona que le corresponda segtin el rol de trabajo
establecido.

Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo recolector asignado.
Coordinar y supervisar el trabajo del personal ayudante de recolectar los desechos
solidos en el vehiculo recolector '

Tomar medidas de seguridad del personal ayudante de recolectar los desechos sélidos
en el vehiculo recolector.

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

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el
Subgerente de Gestion Ambiental.



Cddigo del Puesto: SGGA-004

I. Unidad Orgéanica Solicitante : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL DE LA
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 02 OPERADORES DE RESIDUQS SOLIDOS

lil. Perfil del Puesto:

Experiencia xperiencia de 03 meses en labores de
recojo de residuos solidos, en el sector
publico o privado.

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Organizacién y manejo de informacién.
Disposicién para el trabajo en equipo.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Estudios Secundarios.

Cursos y/o estudios de especializacion. | Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizara.

Condiciones para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presion y
cumplimiento de objetivos.

Condiciones del contrato Lugar de prestaciéon: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Depdsito de
Vehiculos

Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracion Mensual: §/ 1.050.00
soles

Otros requisitos De 18 anos a 55 afios de edad de

preferencia varones.

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Y

Realizar labores de apoyo en la recoleccién de residuos solidos en la compactadora,
apoyando en el funcionamiento de esta.

Velar por la buena presentacion de la ciudad e imagen de la Municipalidad.

Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan a la
calidad del servicio y al desempenio eficaz.

Adoptar medidas de seguridad en el manejo de maquinaria compactadora.

Recibir en el vehiculo recolector bolsas y tarros con desechos sélidos y basura en
general del pablico usuario del servicio; asi como recoger la basura acumulada en las
esquinas de calles y/o avenidas

Abrir y cerrar la palanca de compactacién del vehiculo para la recoleccién y
eliminacion de desechos sélidos y basura.



¥

I. Unidad Orgénica Solicitante

Limpiar residuos de basura y desechos del vehiculo compactador, al término de cada
jornada de trabajo.

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

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Gestién Ambiental.

Cédigo del Puesto: SGGA-005

: SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL DE LA

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Il. Cantidad y nombre del Puesto

: 12 OPERADORES DE PARQUES Y JARDINES

Ill. Perfil del Puesto:

Experiencia de 03 meses en labores de
mantenimiento de parques y jardines,
en el sector piblico o privado.

Experiencia

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempenio de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Organizacion y manejo de informacion.

Disposicién para el trabajo en equipo.

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Estudios Secundarios.

Cursos y/o estudios de especializacion.

Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizara.

Condiciones para el puesto y/o cargo

Capacidad para trabajar bajo presion y
cumplimiento de objetivos.

Condiciones del contrato

Lugar de prestacion: Municipalidad

Distrital de Socabaya, Depdsito de
Vehiculos

Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracién Mensual: §/ 1,050.00
soles

De 18 anos a 55 afos de edad de
preferencia varones.

Otros requisitos

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:
» Mantener limpio los parques, jardines y éareas verdes en horarios de trabajo
establecido.
»  Vigilar y mantener en funcionamiento los puntos de conexién de agua potable en cada
uno de los jardines de avenidas, parques o plazas ptiblicas del distrito.
» Cumplir actividades de su competencia dentro del horario establecido, marcando su

entrada y su salida, demostrando su asistencia, permanencia, rendimiento o



productividad. conducta y disciplina. conforme a lo establecido de acuerdo a la
legislacion laboral vigente.

» Efectuar el podado y arreglos permanentes de los arboles y plantas ornamentales de
la plaza, pargues y jardines de su competencia.

»  Realizar el riego permanente dentro de las 4reas verdes asignado a su responsabilidad.

> Realizar trabajos de jardineria, mantenimiento. sembrado de rey gras. plantones,
remocion de tierra o zarandeo. mezcla de substratos. nivelacién y fumigacién.

» Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo. asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Gestién Ambiental.
Cédigo del Puesto: SGCA-006
I. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL DE LA

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS.
Il. Cantidad y nombre del Puesto : 03 CHOFER DE CISTERNA

I1l. Perfil del Puesto:

- xpriencia de 06 meses en Iores de
Chofer, en el sector publico o privado.

Experiencia

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Organizacién y manejo de informacién.
Disposicién para el trabajo en equipo.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Estudios Secundarios.
Brevette A-lll Profesional

Cursos y/o estudios de especializacién. | Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizara.

Condiciones para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presion y
cumplimiento de objetivos.

Condiciones del contrato Lugar de prestacién: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Depésito de
Vehiculos

Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracién Mensual: §/ 1.500.00
soles

Otros requisitos De 18 afnos a 55 afos de edad de
preferencia varones.

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Velar por el buen estado de los camiones cisterna y materiales asignados.



» Conducir la cisterna para el transporte de agua, desarrollando las actividades de regado
de las areas verdes del distrito.

» Abastecer los pozos y proveerse de agua para el regado permanente de los plantones
arbustivos y variedades de flores.

» Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan a la
calidad del servicio y al desempefio eficaz.

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

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

Codigo del Puesto: SGCGA-007

. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL DE LA
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 04 OPERADORES DE CISTERNA

11, Perfil del Puesto:

1

Experiencia

Expeicia de 03 meses en labores de
parques y jardines, en el sector publico
o privado.

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Organizacién y manejo de informacion.
Disposicidon para el trabajo en equipo.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Estudios Secundarios.

Cursos y/o estudios de especializacion. | Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizard.

Condiciones para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presidn y
cumplimiento de objetivos.

Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Depdsito de
Vehiculos

Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracion Mensual: §/ 1,050.00
soles

Otros requisitos De 18 afnos a 55 afios de edad de
- preferencia varones.

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Operar la maquinaria destinada para el regado
» Realizar el regado de Parques y Jardines en toda la zona de trabajo asignada.



Repasar las zonas regadas para que se mantenga el drea verde.

Transportar el material y las herramientas, al final de la jornada de trabajo.

Apoyar en todas las actividades organizadas por la Municipalidad en lo que respecta al
riego.

Velar por el buen estado de los equipos. herramientas y materiales asignados.

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

» Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente
de Gestion Ambiental.

YV v

v
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Cédigo del Puesto: SGGA-008

I. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL DE LA
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 04 OPERADORES DE LIMPIEZA PUBLICA

I1l. Perfil del Puesto:

Experiencia de 03 meses en labores de

Experiencia
Limpieza Publica, en el sector publico o
privado.

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el
desempenio de sus funciones:
Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo. ‘
Organizacién y manejo de informacion.
Disposicion para el trabajo en equipo.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Estudios Secundarios.

Cursos y/o estudios de especializacién. | Capacitaciones en temas relacionados a
la labor que realizara.

Condiciones para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presién y
cumplimiento de objetivos.

Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Depésito de
Vehiculos

Duracién del contrato: 80 dias
Remuneraciéon Mensual: S/ 1.050.00
soles.

Otros requisitos De 18 afos a 55 afios de edad de
preferencia varones.

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

x.

» Efectuar la limpieza de areas urbanas asignadas, segln el rol de trabajo establecido.
» Velar por la buena presentacion e imagen saludable y limpieza del distrito.



YV VY

Realizar el mantenimiento y control de materiales. equipos y herramientas a su cargo.
Preparar materiales, herramientas y equipos a utilizar.

Participar y realizar operativos de limpieza segln cronograma.

Poner en conocimiento a su jefe inmediato y a las instancias policiales. sobre cualquier
agresion fisica y/o verbal contra su integridad fisica y/o personal de limpieza publica.
Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo. asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.

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



Codigo del Puesto: SGCC-001

l. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

II. Cantidad y nombre del Puesto : O1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1l Perfil del Puesto:

. | REQUISITOS

Experiencia

Experiencia de 01 afio de haber
| laborado en el sector publico.

|

\’

|

Competenciasm

Amplio criterio y responsabilidad en el
| desempefio de sus funciones:
Etica.
Compromiso.
Calidad de trabajo.
Organizacion y manejo de informacion.
Disposicion para el trabajo en equipo.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio Egresado o estudiante universitario de
las carreras (administracién, ciencias de
la comunicacién o afines.)
Conocimiento de Mecénica Automotriz.
Cursos en Gestion Publica Diplomados
0 especializaciones en Seguridad
Ciudadana.
Condiciones para el pueslo y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presion y
cumplimiento de objetivos.

‘Cursos y/o estudios de especializacion.

Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad
;. Distrital de Socabaya, Depdsito de
| Vehiculos

Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracion Mensual: §/ 1,600.00
soles.

Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

h 7

b A 74

Coordinar vy elaborar programas de acciones de inteligencia de seguridad ciudadana,
tendientes a reducir la delincuencia.

Programar, organizar. dirigir y controlar el servicio de serenazgo en general y el servicio
de atencion por emergencia doméstica en particular, dentro de la jurisdiccion del distrito.
Programar y ejecular intervenciones para disuadir y controlar los actos de violencia y
brindar proteccion a las personas y bienes inmuebles.

Vigilar el controlar los servicios de la central de operaciones del distrito, en general.
Coordinar y efectuar el seguimiento de la labor de efectivos de seguridad ciudadana, en
la ejecucion de programas de apoyo de inspeccion y control que realizan, los érganos de
linea, en cumplimiento a sus funciones.

Emitir informes técnicos que consoliden los reportes evacuados por los supervisores de
la ocurrencia de hechos vividas por los efectivos durante la jornada de labor.



» Realizar las coordinaciones con la sub gerencia para la zonificacion geograficamente el
distrito. identificando las zonas de mayor riesgo.

» Supervisar, evaluar y controlar permanentemente las acciones de capacitacién vy
preparacion de los agentes de seguridad ciudadana para el cumplimiento eficaz y eficiente
de sus funciones.

» Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones emanadas por el Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana.

»  Organizar brigadas especializadas dentro del cuerpo de serenazgo, para prestar el servicio
de serenazgo con calidad y patrullajes en mévil, o en rondas a pie. erradicando con
estrategia a aquellos maleantes que crean peligro y riesgo a la comunidad y al vecindario,
en el ambito del distrito.

» Coordinar con la sub gerencia para la elaboracién del mapa de zonas y/o lugares de
mayor riesgo. por la presencia de fumones, delincuencia comtn, venta y comercializacion
de drogas y/o bebidas alcohélicas que permitan planificar mayor presencia de efectivos
de serenazgo.

» Monitorear y supervisar el proceso de evaluacién operativa de los efectivos de serenazgo.

» Coordinar las acciones operativas de seguridad ciudadana con las dependencias de la
Policia Nacional del Pert (PNP) correspondientes.

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

» las demds afribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana.

» las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Gestién Ambiental.

Cédigo del Puesto: SGCC-002
Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
ll. Cantidad y nombre del Puesto : 09 SERENOS OPERADORES

[1l. Perfil del Puesto:

Ex

Experiencia minima de 03 meses de
haber laborado en el sector publico o
privado en funciones afines.

periencia

Competencias Conocimiento del puesto.
Disciplina.

Tenacidad.

Trabajo en equipo

Proactividad y dinamismo
Orientacién y vocacion de servicio.
Adaptabilidad.

Tolerancia a la presion.

Espiritu de colaboracidn.

Etica,

Amplio criterio y responsabilidad en el
desemperio de sus funciones.

Formacién Académica, grado Educacion Secundaria.
académico y/o nivel de estudio

L . |




Eur}oggf/b;stud:bsde égbézi‘éii_i-z-i'c-iéh:ﬁTEapacitaciones en temas de Seguridad
‘ Ciudadana y Gestion Pablica.

| Condiciones Vbara el p_u_ésﬁ; {{/o cz_:Fga _‘7“7@58571-"5'akra trabajar bajo presion y
cumplimiento de objetivos.
|

[ S -
|

Lugar de prestacion: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Base de Serenazgo
| Duracion del contrato: 80 dias
! Remuneracién Mensual: S/ 1,300.00
| sales.

' VL-Ningur.lér

Condiciones del contrato

{ Olrbs're’quisitos

IV. Caracteristicas del Puestio

Funciones:

Y

v

Y

%

Y

v

Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado o con otros medios que se le asigne
efectuando intervenciones preventivas y disuasivas para elevar los niveles de seguridad vy
orden publico, de conform8idad a sus funciones y atribuciones otorgadas por el
ordenamiento juridico.

Durante su servicio realizara resguardo, vigilancia, y patrullaje en diferentes modalidades
y tipos: en prevencion de delilos y faltas, no podra salir de sus sectores de responsabilidad
salvo ordenes expresas o por necesidad de servicio. informando a los responsables de la
Subgerencia de seguridad ciudadana.

Participar obligatoriamente en las actividades de Seguridad Ciudadana. asi como de
comisiones del servicio, reuniones de trabajo, efemérides, capacitaciones, seminarios,
talleres, cursos u otros que se le disponga.

Formar parte del primer escalén de defensa civil brindando apoyo inmediato a la
poblacion en situaciones de desastres naturales, incendios y otros.

Efectuar el relevo exhaustivo de los enseres. equipos y accesorios a su cargo, registrando
en el libro de ocurrencias, dando cuenta a los responsables de la sub gerencia o jefatura
en forma inmediata ante cualquier eventualidad u ocurrencia.

Ejecutar arresto ciudadano en caso de flagrancia delictiva y de conformidad al nuevo
Codigo Procesal Penal. respetando los derechos humanos.

Intervenir a personas y/o menores de edad en falta o delito flagrante y ponerlos a
disposicién de la comisaria de la jurisdiccion.

Prestar servicio de resguardo y/o proteccidn en las instituciones educativas asignadas y
ademds brindar informacién y orientacion al ciudadano con educacidén y trato amable.
Mantener permanente conlacto radial con la central de base, antes durante y después de
las intervenciones. (brindar datos de la intervencion).

Expresar su comunicacion o novedad en forma clara y serena, vocalizando correctamente
para sea atendido por el personal de la central de radio base y monitoreado por el
personal de la central de video-vigilancia, para recibir el apoyo necesario.

Desarrollar tareas de prevencién en contacto permanente con la ciudadania,
orientandolos para que efectien acciones que mitiguen o contrarresten, cualquier riesgo
de seguridad tanto en lo personal como en sus viviendas.

Brindar asistencia a nifios, adolescentes, ancianos, varones y mujeres en peligro y
abandono moral y material. en caso que sea necesario sera puesto a disposicion de la
comisaria de la jurisdiccion para las investigaciones correspondientes.

Contrarrestar la venta y consumo de alcohol.

Recepcion de liamadas de la poblacién y transmision de las mismas a los escalones de
supervision-monitorec y a las tripulaciones de las unidades méviles y efectivos de
patrullaje a pue de serenazgo y a personal PNP, para las acciones correspondientes.
Manejo y visualizacion (monitoreo) de los videos cdmaras de seguridad, en horario
diurno y nocturno de acuerdo a la programacién del mes, asi como supervisién de las
unidades moviles y del personal de serenazgo por GPS.



» Entrar al servicio con 15 minutos de anticipacion a fin de pasar lista y revista
correctamente uniformados y en todo momento se preocupard por su buena
presentacion e higiene personal (cabello recortado, rasurado, calzado lustrado).

» Realizar informes diarios del servicio tanto verbal, como por escrito.

»  Las demas funciones que le encargue la Sub gerencia de Seguridad Ciudadana.

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

» Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Gestion Ambiental.

Cédigo del Puesto: SGCC-003
I. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Il. Cantidad y nombre del Puesto : 03 SERENQOS PARAMEDICOS

l1l. Perfil del Puesto:

Experiencia minima de 06 meses de
haber laborado en el sector publico o
privado en las mismas funciones o
similares.

Experiencia

Competencias Conocimiento del puesto.
Disciplina.
Tenacidad.
Trabajo en equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacién y vocacién de servicio.
Adaptabilidad.
Tolerancia a la presion.
Espiritu de colaboracién.
Etica.
Amplio criterio y responsabilidad en el
desempeno de sus funciones.

Formacion Académica, grado Estudios de Auxiliar de Enfermeria o
académico y/o nivel de estudio Técnico en Enfermeria o afines

Cursos y/o estudios de especializacién. | Cursos en Primeros Auxilios u otros de
similares.

Capacitaciones en Procedimientos en
Intervenciones.

Capacitaciones en temas de Seguridad
Ciudadana y Gestién Publica.
Condiciones para el puesto y/o cargo Capacidad para trabajar bajo presion y
cumplimiento de objetivos.

Condiciones del contrato Lugar de prestacién: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Base de Serenazgo




' Duracion del contrato: 80 dias
‘ Remuneracion Mensual: 5/ 1,.300.00
soles.

| Otros requisitos WfNingﬂr}é"

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Acudir al lugar de ocurrencia de emergencias y brindar la atencion primaria del accidente
y/0 persona auxiliada procediendo su traslado a hospilales o postas médicas en casos de
emergencia.

» Puede corresponderle proponer. ejecutar y evaluar procedimientos orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz en las intervenciones de primeros auxilios.

» Puede corresponderle administrar medicamentos al paciente seglin prescripcion médica en
trayectos largos de traslado a hospitales.

» Asistir a los efectivos de la compafia de bomberos en la intervencidon en casos de
emergencia en la atencion de primeros auxilios.

> Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo,

asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
» las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Seguridad Ciudadana.

Cédigo del Puesto: SGCC-004

. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DE LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

1l Cantidad y nombre del Puesto : 03 SERENOS CONDUCTORES

1. Perfil del Puesto:

Ly

Experiencia | Experiencia minima de 03 meses de
haber laborado en el sector publico o
privado en las mismas funciones o
S | similares.

Competencias Conocimiento del puesto.

- Disciplina.

Tenacidad.

Trabajo en equipo

Proactividad y dinamismo
Orientacién y vocacion de servicio.

| Adaptabilidad.

| Tolerancia a la presion.

Espiritu de colaboracion.

Etica.

Amplio criterio y responsabilidad en el
| desempeno de sus funciones.

Formacion Académica, éradb | Estudios Secundarios.
académico y/o nivel de estudio Licencia de Conducir A 1IB
| (indispensable).




' 'rL_icﬂgﬁ_cié de coﬁducir Motocicleta
' (Opcional)
|

Cursos y/o estudios de especializacion. | Capacitaciones en temas de Seguridad
Ciudadana y Gestién Publica.

Otras que se sean afines a la funcidon que
- realizan.

" Condiciones ,E)af:aieﬁ)ﬁesto y/o car_go Capacidad para trabajar bajo presion y
cumplimiento de objetivos.

EC_En_alaor_les del contrato Lug_ar_(}éﬂbr_gst’acién: Municipalidad
i ' Distrital de Socabaya. Base de Serenazgo
} Duracion del contrato: 80 dias

' Remuneracion Mensual: §/ 1,300.00

e soles. -
| Otros requisitos | Ninguno
V. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

» Acudir al lugar de ocurrencia de emergencias y brindar la atencién primaria del accidente
y/0 persona auxiliada procediendo su traslado a hospitales o postas médicas en casos de
emergencia.

» Puede corresponderle proponer, ejecutar y evaluar procedimientos orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz en las intervenciones de primeros auxilios.

# Puede corresponderle administrar medicamentos al paciente segln prescripcién médica

en trayectos largos de traslado a hospitales.

Asistir a los efectivos de la compania de bomberos en la intervencidon en casos de

emergencia en la atencion de primeros auxilios.

» Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el

Trabajo, asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Seguridad Ciudadana.

A\
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Cédigo del Puesto: OSG-001

I. Unidad Organica Solicitante
Il. Cantidad y nombre del Puesto

l1l. Perfil del Puesto:

: ORGANO DE SECRETARIA GENERAL

: 01 ESPECIALISTA EN COMUNICACION GRAFICA

REQUISITOS

l

DETALLE

| Experiencia especifica minima de 3 afios en puestos

Experiencia (1) similares o equivalentes en el sector publico o privado.
- | Experiencia minima de 2 afios en el sector publico
» Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio
de sus funciones:
Competencias (2) » Etica
» Calidad de trabajo
» Orientado al logro de objetivos
» Altamente comprometido
> Organizacidn y manejo de informacién
» Disposicion para el trabajo en equipo
» _ Facilidad de expresion oral y escrita
Formacién Académica, Grado > Licenciado en Ciencias de la Comunicacién y/o
Académico y/o Nivel de Relaciones Publicas
Estudios (3) »  Estudios Superiores y/o técnicos en Disefio
Grafico
» Disefo Gréfico
» Cursos de Administracién y Cestion Publica.
Cursos y/o Especializacion (4) »  Cursos de Marketing, Marketing Digital.
> Cursos de Ofimatica Bésica
» Cursos de Comunicacién y Relaciones Publicas
i »__Cursos de Gestién Pablica Municipal
Conocimientos para el puesto » Conocimiento y manejo de Software de Disefio
y/o cargo: minimos o Gréfico:
indispensables (4) y deseables o Adobe lllustrator, Adobe Photoshop,
(5) Adobe Indesing, Corel Draw
» Conocimiento de sofware de edicién de video:
o Adobe Premiere, Sony Vegas
# Manejo de cdmara fotogréfica y cdmara de video
» Manejo de Redes Sociales y paginas web
(propaganda y difusion)
» Elaboracién y produccién de material grafico
audiovisual.
Condiciones del Contrato # Lugar de la Prestacion: Municipalidad Distrital de
Socabaya - Palacio Principal
» Remuneracién Mensual: 1,600.00 soles
~ Plazo: 80 dias
Otros Requisitos » Disponibilidad Inmediata

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

» Elaboracién de todo tipo de material grafico (Volantes. afiches, pasacalles publicitarios
y/o bambalinas, carteles, sefialética, isologotipos, papeleria corporativa, entre otros)




para las diferentes unidades orgénicas, de acuerdo a los parametros institucionales.

para su impresion y difusién a la ciudadania dentro y fuera del sector.

Disenar y/o redisefar las piezas graficas de impresién (flyers. folletos. unipolares,

carteles, folders, lapiceros, merchandising asi como su respectiva presentaciéon en Mock

Ups) seglin las politicas comunicacionales para las diferentes unidades organicas de la

Municipalidad.

» Realizar la elaboracién de videos de promocién de las diferentes actividades que

realice la Municipalidad, a ser difundidos en medios de comunicacién y redes sociales.

Realizar funciones de apoyo en la organizacién y realizacion de ceremonias y eventos

protocolares que organice la Municipalidad.

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

» Otras funciones relacionadas al dmbito de su competencia le sean asignadas por su
superior jerarquico y/o sean dispuestas por la Alta Direccion.

v

Y

Cédigo del Puesto: OSG-002

I. Unidad Organica Solicitante : ORGANO DE SECRETARIA GENERAL

Il. Cantidad y nombre del Puesto : O1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | (MESA DE PARTES
Y ORIENTACION AL PUBLICO)

[I. Perfil del Puesto:

REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) Haber laborado en el Sector Piblico o Privado 03 meses
o ' Amplio criterio y respénsabilidad en el desempeno de
funcioneg:
Competencias (2) »  Etica

» Compromiso

~ Calidad de trabajo

» Organizacién y manejo de informacién
~ _Disposicion para el trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios (3)

Secundaria completa
Egresada de Estudios Superiores

X

v

Cursos y}o Especializacion (4)
» Capacitacion en la Administracién Pablica vy

Privada
Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o » Capacidad para trabajar bajo presién.
indispensables (4) y deseables
()
Condiciones del Contrato ~ Lugar de la Prestacion: Municipalidad Distrital de

Socabaya - Palacio Principal
~ Remuneracién Mensual: 1,100.00 soles
Plazo: 80 dias
Disponibilidad Inmediata

v in

Otros Requisitos .




IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

”~

Conducir las actividades de recepcién, clasificacién, registro y distribuciéon de los
documentos que ingresas por tréamite documentario.

> Orientar al administrado en la presentacién de sus solicitudes y formularios, quedando
obligado a recibirlos y darles ingreso para impulsar los procedimientos, sin que en
ningdn caso pueda calificar, negar o diferir su admonicién.

» Deberd realizar las observaciones escritas por incumplimiento de requisitos que no
puedan ser salvadas de oficio al momento de la presentacién de las solicitudes. recursos
administrativos: notificando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo maximo
de dos dias habiles, para lo cual debe cefirse al procedimiento establecido en la Ley
N° 27444,

» En la recepcion de documentos deberd expedir el cargo, practicar los asientos
respectivos respetando su orden de ingreso o salida, indicando su ndmero de ingreso,
naturaleza fecha, remitente y destinatario. Concluido el registro, los escritos o
resoluciones deben ser cursados el mismo dia a sus destinatarios.

» Orientar a los administrados en las gestiones pertinentes a sus procedimientos y brinda
la informacién que requieran con dicha finalidad.

» Recibir la documentacién en horario de atencién que concluye con la prestacién del
servicio a la dltima persona compareciente dentro del horario habil.

» Coordinar la aplicacién de los procedimientos que permitan efectuar el seguimiento
de la documentacion distribuida.

» Emitir reportes diarios de la documentacién que ingresa por ventanilla de tramite
documentario de la Municipalidad.

» Emitir informes de los ingresos de documentacion y/o inexistencia de ingreso de
documentos a la Entidad.

> Utilizar el sistema interno de tramite documentario.

»  Dirigir y coordinar las acciones del Sistema de tramite documnentario y correspondencia
en general.

» CQarantizar la aplicacién y cumplimiento de las normas vigentes sobre archivo de
documentos en la Administracion Publica.

» Controlar el flujo y ubicacién de los documentos dentro de la Municipalidad a fin de
lograr su pronta ubicacidn y resguardo.

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

» Otras funciones relacionadas al ambito de su competencia le sean asignadas por su
superior jerarquico.

Cédigo del Puesto: O$G-003
Unidad Organica Solicitante : ORGANO DE SECRETARIA GENERAL
Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I1l. Perfil del Puesto:

REQUISITOS B DETALLE |
Experiencia (1) Haber laborado en el Sector Publico o Privado 06 meses
B Arﬁbii?a criterio y responsabilidad en el desempefo de
funcione§:
Competencias (2) ~ Etica

Compromiso

Calidad de trabajo

Organizacién y manejo de informacién
Disposicion para el trabajo en equipo

A A |




Formacion Académica, Grado |
Académico y/o Nivel de
Estudios (3) Carreras afines.

b’

Estudios Técnicos Superiores y/o Bachiller en

Cursos y/o Especializacion (4)

» Capacitacién en la Administracion Publica y
Privada

Conocimientos para el puesto

y/o cargo: minimos o ~ Capacidad para trabajar bajo presion.
indispensables (4) y deseables
(5)
Condiciones del Contrato » lLugar de la Prestacidon: Municipalidad Distrital de
Socabaya - Palacio Principal
»  Remuneracién Mensual: 1,100.00 soles
- » Plazo: 80 dias
Otros Requisitos - Disponibilidad Inmediata

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Y

A4

Y

v

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

Encargarse de distribuir y remitir las solicitudes de acceso a la informacién publica a las
dreas que cuentan con la informacién solicitada, dentro de las 24 horas de recibida la
solicitada.

Proyectar y notificar las cartas de respuestas sobre pedidos de acceso a la informacién
ptblica.

Encargarse de hacer pasar los vistos correspondientes a las Resoluciones de Alcaldia.
convenios, Ordenanzas. Acuerdos, Decretos y demas documentaciéon emitida por
Secretaria General que amerita contar con los vistos de las Gerencias competentes.
Entregar los documentos que deben ser entregados a los notificados, entidades
publicas y/o privadas asi como a las demas &reas de la Municipalidad, debiendo llevar
un control de la devolucion de los cargos debidamente notificados.

Notificar dentro del plazo de Ley, las Resoluciones de Alcaldia. Ordenanzas, decretos
de Alcaldia y demas documentacién generada por Secretaria General a las &reas
correspondientes conforme la disposicién del jefe inmediato.

Armas los expedientes administrativos que son parte de la agenda para notificar a los
miembros del Consejo Municipal para ser tratados en Sesion de Consejo.

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

Otras funciones relacién que disponga su jefe inmediato.



Cédigo del Puesto: ALC-001

l. Unidad Orgénica Solicitante : ALCALDIA
Il. Cantidad y nombre del Puesto : OT ASISTENTE ADMINISTRATIVO

11I. Perfil del Puesto:

- Contar con experiencia minima de 01 afo en el

Experiencia - o :
P . sector publico y/o privado.

Capacidad de analisis ,
| Compstendas Imaat.tva yprogct:wdac‘l .
‘ - Trabajo en equipo y bajo presion ;
__Reserva en desempefio de trabajo
- Formacién Académica, grado - Egresado o estudiante de la carrera de Economia,
- académico y/o nivel de estudios - Administracién, Ing. Industrial o afines al puesto.
| Cursos y/o estudios de - Conocimiento de inglés nivel bésico
~ especializacién - Conocimiento en computacién nivel técnico

lugar de prestacion: Alcaldia - Municipalidad
- Distrital de Socabaya,

- Duracién del Contrato: 80 dias

. Remuneracién mensual bruta: §/ 1.200.00 soles

- Condiciones del Contrato

- Otros requisitos ~ No ninguno.

V. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

» R



Cédigo del Puesto: SGAD-001

I. Unidad Organica Solicitante : AREA DE SERVICIOS GENERALES

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 06 VIGILANTES

lll. Perfil del Puesto:

Haber laborado como vigilante, como minimo 03

Experiencia . ;
P ~meses en el sector publico o privado.
' Amplio criterio y responsabilidad en el i
| : - desempeno de sus funciones: !
- Competencias | & P E

- Etica. Compromiso, Disposicion para el trabajo
;.en equipo.

Cursos y/o estudios de
- especializacion

' Quinto de secundaria.

Condiclanes parsiel pusstog/s | Capacidad para trabajar bajo presion.
LtRge - e e
- Lugar de prestacion: Diferentes Locales de la|
- Municipalidad Distrital de Socabaya. :
- Duracion del Contrato: Tres meses.

__Rernuneracién mensual bruta: 5/ 950.00 soles
- No ninguno.

~ Condiciones del Contrato

- Otros requisitos

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

»

»

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

Prevenir la seguridad personal de las autoridades visitantes y/0 contribuyentes.

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

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

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

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

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



Cédigo del Puesto: OAJ-001

I Unidad Orgénica Solicitante : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 0T AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I, Perfil del Puesto:

Experien

=t
cia

Haber laborado minimo 06 meses. en el
sector publico o privado.

Competencias * Amplio criterio y responsabilidad en el
desemperio de sus funciones:
e Etica.

e Compromiso.
e Calidad de trabajo.
* Organizacion y manejo de informacion.

Formacién Académica, grado Estudiante de Derecho, minimo cuarto afo.
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o estudios de Capacitaciones en Gestion Publica y temas
especializacién. relacionados a la funcién a desarrollar.

Capacitacion de Informética Béasica.

Conocimiento para el puesto y/o | Conocimiento de Derecho Administrativo.
cargo

Condiciones del contrato Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de
Socabaya, Palacio Municipal

Duracién del contrato: 80 dias

Remuneracién Mensual: §/ 1,100.00 soles.

Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

» Apoyo en la programacién y emision de Informes legales sobre expedientes
Administrativos.

» Apoyo en la absolucién de consultas que sean formuladas por los diferentes érganos de
la Administracién Municipal.

» Apoyo en la formulacién y/o revision de los proyectos de Ordenanzas y Acuerdos
Municipales: asi como. convenios de Cooperacion Interinstitucional celebrados por la
Municipalidad, en estricta observancia de la normativa vigente.

»  Prestar asistencia y apoyo en la elaboracién de Informe Legales, Proyectos, Ordenanzas
u otras en que sea necesario la participacién de la Oficina de Asesoria Juridica.

»  Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el

Trabajo, asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.

Otras disposiciones o encargos que establezca u ordene el Jefe inmediato Superior de la
Oficina.



Codigo del Puesto: OAJ-002

I Unidad Organica Solicitante : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Il. Cantidad y nombre del Puesto : O1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Perfil del Puesto:

Experiencia Haber laborado minimo 01 afo, en el

sector publico o privado.

Competencias e Amplio criterio y responsabilidad en el

desempeno de sus funciones:
e Etica.
e Compromiso.
¢ Calidad de trabajo.
* Organizacion y manejo de informacion.
e Disposicion para el trabajo en equipo.

Formacién Académica, grado Abogado Titulado., Colegiado y Habilitado.
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o estudios de Capacitaciones en Gestién Publica y temas
especializacion. relacionados a la funcién a desarrollar.

Capacitacion de Informética Bésica.

Conocimiento para el puesto y/o | Conocimiento de Derecho Administrativo.

cargo
Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de

Socabaya, Palacio Municipal

Duracién del contrato: 80 dias

Remuneracién Mensual: 5/ 1,200.00 soles.
Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

» Apoyo en la programacién y emision de Informes legales sobre expedientes
Administrativos.

» Apoyo en la absolucién de consultas que sean formuladas por los diferentes organos de
la Administracién Municipal.

» Apoyo en la formulacién y/o revision de los proyectos de Ordenanzas y Acuerdos
Municipales: asi como, convenios de Cooperacion Interinstitucional celebrados por la
Municipalidad, en estricta observancia de la normativa vigente.

»  Prestar asistencia y apoyo en la elaboracién de Informe Legales, Proyectos, Ordenanzas,
aplicacion de sanciones u otras en que sea necesario la participacién de la Oficina de
Asesoria Juridica.

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

» Otras disposiciones o encargos que establezca u ordene el Jefe inmediato Superior de la

Oficina.



Codigo del Puesto: UTIC-001

I. Unidad Organica Solicitante : UNIDAD DE INFORMATICA DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

ll. Cantidad y nombre del Puesto : 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I11. Perfil del Puesto:

- Experiencia de 1 afio en el Sector Publico en el area
Experiencia - de Informatica. ‘

. Habilidad para trabajar en equipo.

‘ - Conducta responsable, honesta y proactiva.

' Competencias - Vocacion al servicio publico vy lealtad institucional
! . Conocimientos en Informatica.

- Cursos y/o estudios de | Técnico en Informatica.

- especializacion 5

. Condiciones para el puesto y/o Curso de capacitacion en Informética.
| cargo

Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de
Socabaya ~ Unidad de Informatica

Duracién del Contrato: 80 dias

‘Remuneracién mensual bruta: §/ 1,200.00 soles

Condiciones del Contrato

~ Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

»

»

Y v v Y V¥

v Vv

Apoyo en la ejecucion y programacién de acciones de implementacién, servicio de soporte
a usuarios, asi como el mantenimiento y la seguridad de los recursos informaticos.

Ejecutar las acciones necesarias que aseguren la normal operatividad de los recursos
informéticos, comunicaciones de datos, interconexién entre locales de la municipalidad,
aplicativos desarrollados por la Municipalidad y/o por terceros.

Apoyar en las actividades de diagnéstico, control, administracién y mantenimiento de
equipos y sistemas de telecomunicaciones, asi como redes de propésitos multiples.
Mantener actualizado el registro de recursos informaticos y de comunicaciones de datos
Atender los requerimientos de las unidades organicas municipales y redistribucion de
recursos informaéticos

Conocer y operar diferentes ambientes de equipos de telecomunicaciones y redes de
cémputo para desarrollar la propuesta e implementacion de aplicaciones especificas

Apoya en la revision del buen estado fisico y l6gico de la RED

Apoyar en la administracién de la RED, asi como, en las labores técnicas y operativas
Mantener actualizada el archivo de programas

Las demds atribuciones y las que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de Informatica.



Cédigo del Puesto: GDEL-001

I. Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ECONOMICAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 03 OPERADOR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
DEL PARQUE ECOLOGICO DEL BOSQUE

ll. Perfil del Puesto:

BT

Experiencia

‘ Haber 03 meses en jardineria; se tomara

| en cuenta, la experiencia en cargos
similares, ya sea en el ambito publico y/o
privado.

Competencias * Trabajar y relacionarse efectivamente con

otras personas.
* Contribuir con los procesos de mejora
continua vy el servicio orientado al usuario.
®  Cumplir las normas y programas de
seguridad vy la salud en el trabajo
establecidos para su drea de competencia.
* Contribuir con los procesos de mejora
continua vy el servicio orientado al usuario.
* Actuar con profesionalismo y demostrar
interés por su formacién continua.

Formacién Académica, grado | Educacion Primaria. Secundaria incompleta o
académico y/o nivel de estudio | Completa.
|

Cursos y/o estudios de
especializacion. ' relacionados a la labor.

Capacitacion en Jardineria o temas afines

Conocimiento para el puesto y/o | Conocimiento de jardineria, manejo de aspersores
cargo y maquinas podadoras.

Condiciones del contrato Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de

Socabaya, Parque Ecolégico El Bosque.
Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracion Mensual: §/ 1,050.00 soles.

Oftros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

» Limpieza y mantenimiento de las areas verdes, vias de ingreso, oficinas, servicios
higiénicos, circuitos, pasajes, parques de juegos, depdsitos, circuitos infantiles, entre otros.

» Cortar el pasto y désmalezar segiin se requiera para cada area.

» Realizar podas de raleo y formacién de copas.

»  Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su &rea de trabajo depositandola en lugares
establecidos.

» Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su area de trabajo.

» Regar plantas y césped.
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Manejar agro téxicos seglin se requiera teniendo en cuenta las indicaciones y normativa
de cada procedimiento.
Realizar el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, magquinarias y accesorios.

»

» limpieza de servicios higiénicos (damas y varones).

» Realizar el cobro en caja por el uso de los servicios higiénicos.

» Alimentacion de los animales existentes en el parque.

»  Cuidar las herramientas y materiales que la institucion le proporciona para poder realizar
su trabajo.

» Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el

Trabajo, asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
» Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Cédigo del Puesto: GDEL-002

l. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ECONOMICAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ll. Cantidad y nombre del Puesto : 02 OPERADOR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
DE LA PISCINA MUNICIPAL

ltl. Perfil del Puesto:

L s : i
Experiencia * Tener 03 meses de experiencia en
cargos similares o en la misma
actividad ya sea en el &mbito publico
y/o privado.

Competencias * Trabajar y relacionarse efectivamente

‘ con otras personas.

= Cumplir las normas y programas de
seguridad vy la salud en el trabajo
establecidos para su area de
competencia.

= Contribuir con los procesos de
mejora continua y el servicio
orientado al usuario.

" Actuar con profesionalismo y
demostrar interés por su formacién

continua.
Formacién Académica, grado Educacién Primaria, Secundaria incompleta o
académico y/o nivel de estudio Completa.
Cursos y/o estudios de Capacitacion en Jardineria o temas afines
especializacion. relacionados a la labor.
Conocimiento para el puesto y/o Conocimiento de jardineria, manejo de
cargo . aspersores y maquinas podadoras.
Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital

de Socabaya, Piscina Municipal.
Duracién del contrato: 80 dias




Remuneracién Mensual: §/ 1,050.00 soles.

Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

» Limpieza y mantenimiento de todas las areas de la piscina interiores y exteriores
incluyendo vias de ingreso. oficinas, servicios higienicos. vestidores circuitos. pasajes,
zona de juegos. lozas deportivas. cancha de grass sintético. paneles solares, techo,
depésitos, entre otros.

» Mantenimiento de &reas verdes

» Realizar podas de raleo y formacién de copas.

>  Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su 4rea de trabajo depositandola en lugares
establecidos. '

> Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su 4rea de trabajo.

» Regar plantas y césped.

» Manejar agro toxicos segin se requiera teniendo en cuenta las indicaciones y normativa
de cada procedimiento.

» Realizar el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y accesorios.

»  Cuidar las herramientas y materiales que la institucién le proporciona para poder realizar
su trabajo.

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

» las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Cédigo del Puesto: GDEL-003
l. Unidad Organica Solicitante : SUB GERENCIA DE FIZALIZACION ADMINISTRATIVA

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

II. Cantidad y nombre del Puesto : 02 FICALIZADOR(ES)

Il Perfil del Puesto:

Tener 06 meses de experiencia
en el puesto o cargos similares
ya sea en el ambito publico y/o
privado.

Experiencia

Competencias * Trabajar y relacionarse
efectivamente con otras
personas.

= Conducta responsable, honesta
y proactiva.

* Vocacién al servicio publico y
lealtad institucional.

= Cumplir las normas y
programas de seguridad vy la
salud en el trabajo establecidos
para su area de competencia.




= Contribuir con los procesos de
mejora continua y el servicio
orientado al usuario.

= Actuar con profesionalismo y
demostrar interés por su

[ formacion continua.

Formacion Académica, grado— Educacion Secundaria Completa.
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o estudios de especializacién. | Conocimientos en Ofimatica Basica
Capacitacion en Gestién Publica.

Conocimiento para el puesto y/o cargo | Conocimiento de jardineria, manejo de
aspersores y maquinas podadoras.

Condiciones del contrato Lugar de prestacién: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Sub Gerencia de
Fiscalizaciéon Administrativa.

Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracion Mensual: §/ 1,100.00
soles.

' Otros requisitos Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Y

v

Coordinar y recibir la programacion de actividades de Inspeccion y/o Fiscalizacidn a
ejecutar en campo.

Ejecutar las actividades de inspeccién, verificacion o comprobacién de cumplimiento de
disposiciones municipales en campo y/o gabinete, tales Licencia de Funcionamiento,
Licencia de Edificacion, arrojo de residuos sélidos en la via publica y entre otras:
Levantar actas de. Inicio de Procedimiento Sancionador, como resultado de su
intervencion y comprobacién de la omisién o incumplimiento a las disposiciones
municipales.

Programar y controlar la adecuada y oportuna intervencién de la Policia Municipal en
apoyo de las dependencias municipales que lo requieran para el cumplimiento de sus
disposiciones.

Coordinar con las diferentes dependencias de la municipalidad la realizacién de
operativos (sanitaros) a médulos y locales de expendio de comida.

Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal, leyes
de su competencia, reglamentos. ordenanzas y disposiciones de municipales en vigencia.
Atender al publico usuario intervenido en el proceso de fiscalizacién para esclarecer o
recibir la documentacién no exhibida en el acto de inspeccion.

Emitir informes de las fiscalizaciones efectuadas adjuntando las actas levantadas en forma
diaria

Puede corresponderle calificar las actas de Inicio de Procedimiento Administrativo
Sancionador

Participar en campafias masivas de fiscalizacion conjuntas con la Subgerencia de
Fiscalizacion Tributaria, interviniendo y requiriendo documentacién en lo que
corresponda.

Llevar el registro cronoldgico de las Actas de Fiscalizacidn efectuadas

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que sean asignadas por el Subgerente de Fiscalizacién Municipal.



» Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, asi como aquellas otorgadas por el gobierno central.
» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Codigo del Puesto: GDEL-004

I. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE FIZCALIZACION
ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ll. Cantidad y nombre del Puesto : 01 TECNICO EN PROMOCION EMPRESARIAL

L. Perfil del Puesto:

puesto o cargos similares ya sea en el
ambito publico y/o privado.

Competencias = Trabajar y relacionarse efectivamente
con otras personas.

» Conducta responsable, honesta y
proactiva.

® Vocacién al servicio publico y lealtad
institucional.

*  Cumplir las normas y programas de
seguridad y la salud en el trabajo
establecidos para su drea de
competencia.

* Contribuir con los procesos de mejora
continua y el servicio orientado al
usuario.

| i * Actuar con profesionalismo y

demostrar interés por su formacion

continua.

Formacién Académica, grado Titulo Profesional Universitario en
académico y/o nivel de estudio | Administracién. Economia, Ingenierias o afines.

Cursos y/o estudios de Conocimientos en Ofimaética Basica

especializacion. Capacitacién en Gestion Publica
Capacitaciones relacionadas a la funcién a
desempeniar.

Conocimiento para el puesto Conocimiento de jardineria, manejo de

y/o cargo aspersores y maquinas podadoras.

Condicicones del contrato Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de

' Socabaya, Sub Gerencia de Fiscalizacidn
Administrativa.

Duracién del contrato: 80 dias

i Remuneracién Mensual: §/ 1,200.00 soles.

Otros requisitos Ninguno
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IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

>

>

v

v

v

v

v

v

Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones de su jefe inmediato.

Coordinar y ejecutar programas de promocién de la actividad empresarial de la Micro y
Pequefia Empresa MYPE.

Coordinar. organizar y ejecutar talleres de capacitacion especializada en procesos de
produccion, organizacion de Empresas, estudio de mercado, control de calidad y costos
de produccién dirigida a los Micro y Pequefios Empresarios del Distrito de Socabaya.
Coordinar, programar y realizar el empadronamiento de las Micro y Pequefias Empresas
a nivel del Distrito de Socabaya.

Organizar y ejecutar Ferias de productos agroindustriales y artesanales orientados a
dinamizar la actividad empresarial de mas MYPE.

Cestionar y concertar ante las Instituciones Publicas y Privadas los auspicios o
financiamiento para la ejecucion de los programas de capacitacion y de sensibilizacién
de las MYPE. :

Organizar y realizar exposiciones y ferias de produccién de la Micro y Pequeia Empresa
y Artesania Local.

Participar en la formulacién. ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de
la dependencia a la que pertenece.

Promover la constitucién de cadenas productivas y conglomerados: asi como la
asociatividad empresarial.

Promover la formalizacion de la Micro y Pequefia Empresa, organizando charlas de
motivacién y sensibilizacion sobre los derechos y obligaciones tributarias a que estan
sujetos;

Elaborar la zonificacién para el desarrollo de la actividad del comercio ambulatorio en
el ambito Distrital de Socabaya.

Cumplir con las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, asi
como el cdigo de ética de la Funcién Puablica.

Administrar, revisar y generar documentos de comunicacion escrita asi como clasificarla
y archivarla sistematicamente.

Atender al publico dando informacién de lugares turisticos dentro de la jurisdiccién del
distrito.

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

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a la ley y responsabilidad que se
deriven del cumplimiento de sus funciones, las que le sean asignadas por el Subgerente
de Desarrollo de Actividades Econdmicas.



l. Unidad Organica Solicitante

Cédigo del Puesto: GDEL-005

: SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ECONOMICAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Il. Cantidad y nombre del Puesto

Itl. Perfil del Puesto:

: 01 SALVAVIDAS

Haber laborado minimo 1 afo
como salvavidas, se tomara en
cuenta, la experiencia en cargos
similares, ya sea en el ambito
publico y/o privado.

Competencias

* Habilidad para trabajar bajo
presién y relacionarse

= Conducta responsable, honesta
y proactiva.

* Vocacién al servicio pablico y
lealtad institucional.

= Cumplir con las normas y
programas de seguridad y la
salud en el trabajo establecidos
para su area de competencia.

* Contribuir con los procesos de
mejora continua y el servicio
orientado al usuario

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Secundaria Completa.
Tener Carnet de Salvavidas, otorgado
por la Policia de Salvataje.

Cursos y/o estudios de especializacion.

Cursos en Primeros Auxilios.

Capacitaciones en temas relacionados a
la funcién a desempefiar.

Conocimiento para el puesto y/o cargo

Capacidad o cursos en primeros auxilios

| Experiencia como Salvavidas.

Condiciones del contrato

Lugar de prestacion: Municipalidad
Distrital de Socabaya, Piscina Municipal
Duracién del contrato: 80 dias
Remuneracién Mensual: §/ 1,200.00
soles.

Otros requisitos

Ninguno

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

T
»

Auxiliar en caso de accidente

» Vigilar el cumplimiento de normas y uso de las instalaciones.

¥

Atencion a los usuarios.




» Mantener ordenada y limpia las zonas comunes.

» Realizar el control de acceso de los bafiistas a la piscina.

> Reportar a la Gerencia de Desarrollo Econdmico ias incidencias.

» Mantener el material o equipo a cargo del puesto en buen estado de operatividad y

funcionamiento.

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

» las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Cédigo del Puesto: GDEL-006

l. Unidad Orgénica Solicitante : SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ECONOMICAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 TECNICO EN ENFERMERIA

lI. Perfil del Puesto:

Experiencia * Haber laborado 06 meses, se tomara en
cuenta, la experiencia en cargos similares,
ya sea en el &mbito publico y/o privado.

Competencias * Habilidad para trabajar bajo presién y
relacionarse

* Conducta responsable, honesta y
proactiva.

* Vocacién al servicio publico y lealtad
institucional.

=  Cumplir con las normas y programas de
seguridad y la salud en el trabajo
establecidos para su drea de competencia.

=  Contribuir con los procesos de mejora
continua y el servicio orientado al usuario

Formacion Académica, grado Técnico en enfermeria, Bachiller o Titulado de
académico y/o nivel de estudio Enfermeria.

Cursos y/o estudios de Cursos en Primeros Auxilios.

especializacion. Capacitaciones en temas relacionados a la funcién

a desempefiar.

Conocimiento para el puesto y/o Capacidad o cursos en primeros auxilios
cargo

Condiciones del contrato Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de
Socabaya, Piscina Municipal

Duraciéon del contrato: 80 dias

Remuneracién Mensual: §/ 1,200.00 soles.

Otros requisitos Ninguno




IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

'S
r

YV VYVY

Atencion en el topico de la piscina a los usuarios del complejo de la Piscina en el horario
de atencion al pablico en la piscina.

Realizar el reporte diario de los incidentes registrados en el complejo y mantener un
cuaderno de registro de atencién diaria actualizado.

Mantener implementado el topico y los botiquines. siendo responsable de que los
medicamentos y materiales se conserven en las condiciones mas adecuadas, vigilando su
caducidad y reposicion.

Asegurarse del buen funcionamiento de los equipos y materiales entregados a su cargo
Realizacion de actividades de promocion y prevencion de salud.

Iniciar el proceso de comunicacién para la evacuacion.

Carantizar una inmediata y répida evacuacién del accidentado, segln se requiera.
Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo. asi como aguellas otorgadas por el gobierno central.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.



I. Unidad Organica Solicitante

Cédigo del Puesto: UTES-001

ADMINISTRACION

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01

ll. Perfil del Puesto:

i
Ut

- Conocimientos para el puesto y/o

Experiencia

Competencias

: UNIDAD DE TESORERIA DE LA OFICINA DE

CAJERO PISCINA MUNICIPAL PENASYPINUELAS

Experiencia minima 06 meses en puestos similares
debidamente comprobada en el sector publico o |
privado. i

* Honradez. orden vy disciplina

* Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones.

Etica y Compromiso.

Calidad de Trabajo

Organizacién y manejo de informacién.
Disposicion para el trabajo en equipo.

® o e

| Formacién Académica Cursos y/o
- estudios de especializacion

~ Conocimientos de Gestion Pablica.

cargo

- Condiciones del Contrato

S

Otros requisitos

IV. Caracteristicas del Puesto

Funciones:

Bachiller en Contabilidad o Titulo de Institutom?

Superior Tecnolégico.
- Capacitacién en labores contables o administrativas.

- Conocimiento en Computacién e Informatica nivel
bésico.
- Capacitacion en temas relacionados a las funciones
- adesarrollar. '

Lugar de prestacién: Piscina Municipal de la
- Municipalidad Distrital de Socabaya,
- Duracién del Contrato: 80 dias
- Remuneracién mensual bruta: §/ 1,100.00 soles

 No especifica

* Ejecutar las funciones de recepcion y custodia de fondos y valores recaudados y efectuar
el depdsito diario de los mismos en las Cajas de Ingreso de Sede Central o Agencia San
Martin

alquiler de canchas y otros)
¢ Mantener informado al Jefe de Tesoreria (de quien depende) de sus actividades y sucesos
aconlecidos relacionados con sus funciones

Recaudar diariamente los ingresos por entradas y/o alquiler de servicios (higiénicos,

Prestar apoyo a la Administracion del Complejo en actividades de aseo.
Otros dispuesto por su jefe inmediato superior.



Cdédigo del Puesto: UTES-002

[. Unidad Organica Solicitante : UNIDAD DE TESORERIA DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

Il. Cantidad y nombre del Puesto : 01 CAJERO DEL PARQUE TEMATICO VILLA EL GOLF.

1. Perfil del Puesto:

Experiencia minima 06 meses en puestos similares |
E ez debidamente comprobada en el sector piblico o
xperiencia : ‘
privado.
¢ Honradez, orden vy disciplina

Amplio criterio y responsabilidad en el
desempefio de sus funciones.

Etica y Compromiso.
Calidad de Trabajo
Organizacion y manejo de informacién.
Disposicion para el trabajo en equipo.

L]

- Competencias

- Formacién Académica Cursos y/o . -
~ estudios de especializacién | Superior Tecnoldgico. e
P __Capacitacion en labores contables o administrativas.
. Conocimientos de Gestion Piblica.
. Conocimiento en Computacién e Informatica
- Conocimientos para el puesto y/o = bésica. _
cargo - Capacitacién en temas relacionados a las funciones |
a desarrollar. :

Lugar de prestacion: Piscina Municipal de la
. Municipalidad Distrital de Socabaya,
- Duracién del Contrato: 80 dias |

| Condiciones del Contr.ato
| | Remuneracién mensual bruta: $/ 1,100.00 soles

Otros requisitos - No especifica

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

* Ejecutar las funciones de recepcion y custodia de fondos y valores recaudados y efectuar
el depdsito diario de los mismos en las Cajas de Ingreso de Sede Central o Agencia San
Martin

* Recaudar diariamente los ingresos por entradas y/o alquiler de servicios (higiénicos,
alquiler de canchas y otros)

* Mantener informado al Jefe de Tesoreria (de quien depende) de sus actividades Y sucesos
acontecidos relacionados con sus funciones

* Prestar apoyo a la Administracion del Parque en actividades de aseo.

e Otros dispuesto por su jefe inmediato superior,



Cédigo del Puesto: UTES-003

I Unidad Organica Solicitante : UNIDAD DE TESORERIA DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION
ll. Cantidad y nombre del Puesto : 01 CAJERO DEL PARQUE ECOLOGICO EL BOSQUE.

l1l. Perfil del Puesto:

Experiencia minima 06 meses en puestos similares |
- debidamente comprobada en el sector publico o

Experiencia privado.
» Honradez, orden y disciplina
* Amplio criterio y responsabilidad en el
‘ desempefio de sus funciones.
Combatencias Etica y Compromiso.

Calidad de Trabajo
Organizacién y manejo de informacién.
Disposicion para el trabajo en equipo.

e & o e

' Formacién Académica Cursos y/o Bachiller en Contabilidad o Titulo de lnsmutoi

| . - . Superior Tecnoldgico. |
- estudios de especializacién P S & i i ;
o e __Capacitacion en labores contables o administrativas.

Conocimientos de Gestién Puablica. i

- Conocimiento en  Computacién e Informatica

Conocimientos para el puesto y/o = basica.
cargo Capacitacidn en temas relacionados a las funciones
a desarrollar.

- Lugar de prestacién: Piscina Municipal de la
Municipalidad Distrital de Socabaya,
Duracién del Contrato: 80 dias

. Remuneracién mensual bruta: §/ 1,100.00 soles

- Condiciones del Contrato

Otros requisitos ‘No especifica

IV. Caracteristicas del Puesto
Funciones:

® Ejecutar las funciones de recepcién y custodia de fondos y valores recaudados y efectuar
el depdsito diario de los mismos en las Cajas de Ingreso de Sede Central o Agencia San
Martin

* Recaudar diariamente los ingresos por entradas y/o alquiler de servicios (higiénicos,
alquiler de canchas y otros)

* Mantener informado al Jefe de Tesoreria (de quien depende) de sus actividades y sucesos
acontecidos relacionados con sus funciones

* Prestar apoyo a la Administracién del Parque en actividades de aseo.
Otros dispuesto por su jefe inmediato superior.



