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PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS BAJO EL

REGIMEN ESPECIAL EN AMPARQ DEL DECRETO LEGISLATIVO NRO. 1057 Y SU REGLAMENTO -
CAS NRO. 002-2021

DISPOSICIONES GENERALES:

1.1. 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.L. Nro. 1057 y su reglamente, para el cumplimiento de objetivos y funciones de cada una
de las Areas que efectuaron requerimientos de personal,

1.2. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante y detalle de vacantes convocadas:

Las Unidades Organicas en donde se prestard el servicio y el detalie de la denominacion de

fa vacante:
NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
1 | 001-A CHOFER ALCALDIA ' 1
; i Oficina de Secretaria
2 001-5G Asistente Administrativo  Genera 1
Especialista Oficina de Planificacién y
d 001-0FF Administrativo Presupuesto 1
COficina de Asesoria
4 001-Cad Abogado | | -_J,'_J']'ﬁ:'gil___,,‘__,, 1. )
) . Oficina de Asesoria
] EIDZ-_C!_;_&J i Asustggte Juridico Juridica 1
Cficina de Procuradura
5 CO1-OPM Asistente Legal Municipal 1
Sub Gerencia de
_— Fiscalizacitn ,
7 001-SFA :éﬁ:gﬁfﬂ Administrativa de la 8
Garancia de Desarrolio
) Economico
: Unidad de Recursos |
8 001-RRHH. i Humanos de la OfichaDe | 1
Y Administracion
Unidad de Recursos
g 02-BR.HH. Asistente en RR.HH. Humanos de ta Oficina De | 1
Administracion
. . Unidad de Recursos
10 003-RRHY, | Asistente gg&f’g“m"‘“ ¥ | Humanos de Ia Oficina De 1
- Administracion
- e Unidad de Abastecimientos
11 001-UABAST As'm”tf;:‘g“;;”fa‘”“ - de Iz Oficina de |
) - Administracion
Asistente Administrativo - | Unidad de Abastecimientos
12 (02-UABAST | Encargado de Ordenes de de lz Oficina de 1
Servicio ] Administracion
. ; Unidad de Tescreria de la
13 001-uT Especialista en Tesoreria Oficina de Administracion 1_
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!
14 001-GDS

Asistente Social Il
{Encargado)

Sub Gerenciade

CGerencia de Desarmolio
_ Social

15

002-GDS

Asistente Social Il

Programas Sociales de |a |!

—

Sub Gerencia de
Programas Sociales de la
Gerencia de Desarrolio
Soclal

16

17

003-GDS

Psicdlogo |

DEMUNA de a3 Sub
Gerencia de Promacion
Soclal y Registro Civil ce la
Gerencia de Desarrollo
Soclal

T
!
[}

004-GDS

Trabajadora Secial | -
CIAM

DEMUMA de la Sub
Gerencia de Promocion
Social y Registro Civil de la
Gerencia de Desarmmolio
Social

18

001-GAT

Auxiliar Coactivo

Coactivo de la Gerencia de
Administracion Tributaria

19

001-GGA

Sub Gerante de (Gestion
Ambiental

Sub Gerencla de Ejecucion |

Gerente de Gestion
Ambiental y Servicios
Plblicos

20

002-GGA

Ayudante de
Compactadora

| Sub Gerencia de Gestion
Ambiental de la Gerencia

Die Gestidn Ambiental y
Servicios Publicos

21

(03-GGA

Chofer de Compactadora

22

004-GGA

{
b

Supervsor de Limpieza

Sub Gerencia de Gestion
Ambiental de la Gerencia
de Gestion Ambiental y
Servicios Publicos

Sub Gerencia de Gestion

Ambiental de fa Gerencia

De Gestion Ambiental Y
‘Servicios Publicos

23

2

001-8SC

002-55C

Sereno Operador

Sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana de la
Gerencia de Gestion
Ambiental y Serviclos
Plblicos

Serena Conductor

i Sub Gerencia de

| Sequridad Cludadana de la

(Garencia de Gestion

Ambiental y Servicios
Piblicos

5 .;'/ 25
V4

003-55C

Trabajador de Servicios
de Seguridad Intema

4 [=]

" 27

001-GDE

Sub Gerencia de
Sequridad Ciudadana de la
Gerencia de Gestion
Ambiental y Servicios
Plblicos

Espacialista
Administrativo

Gerencia De Desarrolio
Econdmico

(01-0AD

Jefe de |2 Unidad de

Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humznos de la Oficina De
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Administracion
Especialista
28 002-0AD Administrativo en Equipo | Oficina De Acministracion 1
3 | Mecanico
! Téenico Sub Gerencia de Obras
29 | 001-SOPRI Vi aicn Bl Privadas de la Gerencia de 1
' i Desarmolio Urbano
| Sub Gerencia de Obras |
| 30 001-80PU ingeniero yfo Arquitecte | Plblicas de la Gerenciade | 01
! Desarralio Urbano
TOTAL 46

1.3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacicon:

1.4,

El presente proceso de seleccion estara a cargo del Comité corformado por Resolucion de
Gerencia Municipal Nro. 015-2021-MDS/A-GM, reconformada con Resolucion de Gerencla
Municipal Nro, (81-2021-MDS/A-GM.

Base Legal:

b.

.

k.

Ley Nro. 31084, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2021,
Decrelo Legisiativo Nro. 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

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

Ley Nro. 29848 Ley que establece |a eliminaciin progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo Nro, 1057 y otorga derechos laborales.

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

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

Resolucion de Presidencia Ejecufiva Nro. 00008-2021-SERVIR-PE. Guia operativa
para la Gestion de Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria de la
Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19 - Versian 3.

Aplicacian de Resolucién de Presidencia Ejecutiva Nrm. 0065-2020-S5ERYIR-PE.
Que aprueba la “Guia para la virtualizacion del Concurso Publicos del Decreto
Legislativo Nro, 1057

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

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

I, PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Nro. 08 de las presentes Bases.

il CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO:

=2 CONDICIONES R g DETALLE
' Lacal ubicado en la Calle 5an Martin, Manzana L, Lote
LUGAR DESEE,EES’:‘C’“ DEL | 12, Pueblo Tradicional e Socabaya, Sede Principal
| de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

N ]




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

Remuneracion mensual especificada por puesto, en &l

ANEXD NROQ. 008 de |as bases, incluido los

REMUNERACION impuestos y afilaciones de Ley, asi como foda
| deduccion aplicable al contratado bajo estla modalidad.
El Contrato de Trabajo tendra una duracién de
DURACION DEL CONTRATO sesenta (67) dias calendario segin Iz disponibilidad
presupuesial, S
Jornada laporal:
OTRAS CONDICIONES - Profesionales y Alsistentes Administrativos: 40
ESENCIALES DEL CONTRATQ |  Doras semanales;

- Personal de la Gerencia de Gestidn Amblental: 48
__horas semanales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:

4.1. Cronograma y Etapas de Proceso:

ETAPAS DEL PROCESO

AREA

CRONOGRAMA RESPONSABLE

Apmb_anjém de las Bases

16 de abril de 2021_“ Gerencia Municipal

Publicacion del Proceso en el
Servicio Nacional del Empleo -
SERVIR.

19 de abril a 21 de abril de

2021 SERVIR

-

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en
ia pagina web de la Entidad y en
un lugar visible de acceso piblico

de la Sede Central y Agencias.

19 de abril a 27 de abril de

2021 Comision del Proceso

Presentacion del Curriculum Vitae
Documentado, suscrito en todas
sus hojas, el mismo que

22 de abril de! 2021 Mesa de Farles

| comprendera la Hoja de Vida y la 08:00 a 13:00 Hrs Fresencial
documentacion que acredits la
informacion que esta contenga.
_ SELECCION
Verificacion de cumplimiento de :
requisitos técnicos minimos, 23 de aggl!ﬂd;fgg;f 26 de Comision dal Proceso

calificacion curricular,

Publizacitn de Evaluacion

26 de abril de 2021 Comisibn del Proceso

Curricular 2
Entrevista Personal (segin | 27 de abril de 2021 en horario
cronegrama de entrevista-Video segun comunicado en la Comisidn del Proceso
llamada WhatsApp) etapa respectiva

Publicacion del resultado final por |
la pagina web de laEntidad. |

28 de abril de 2021 Comision del Proceso

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripclon del Contrato

Registro de! Contrato

: Unidad de Recursos

:?? E:le_-:-}brll de 2021 Humanos |
Unidad de Recursos

EE_UE abrl de 2021 Hl..lm_angs

-
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42.

43

Convocatoria:

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

a. Portal institucional de la entidad www munisocabaya gob.pe.

b. Aplicativo informatico de registro y difusion de oferlas laborales del Estade, Talento
Pery, conforme a Decreto Supremo Nro. 003-2018-TR y sus madificatorias.
(hitps:#www.servir.gob. petalento-parul).

De las Etapas de la Evaluacion:

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

El presente proceso de ssleccion comprende |as siguientes etapas:

a. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje):
En esta etapa se verificara el cumplimiento de! perfil exigido para el puesto, es de
carécter eliminatorio, para ko cual se tomara en cuenta los documentos adjuntos a la
Hoja de Vida, presentados el dia sefialado en el cronograma del proceso.
En esta etapa se verificara la presentacion de los sigulentes formatos de forma

CBLICATORIA, gue se encuentran colgados en link del proceso de seleccion del
hilpwww. munisocabaya.gob. peiconvocalosias-cas’

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

Anexo Nro. 002: Ficha de Regumen Curricular

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

Anexo Nro. 004:  Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.
Anexo Nro. 005: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo.

Anexo Nro. 006: Declaracion Jurada de Conocimienta del Cédigo de Etica de
la Funcion Plblica.

Anexo Nro. 007: Declaracion Jurada de Incompatibilidad de Ingresos.

Anexo Nro. 008: Terminos 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 Curicular del ANEXO NRO. 002,
junto con las declaraciones juradas de acuerdo a los formalos Indicados, serd
gliminado del proceso de seleccion, para lo cual se consignara en el acta de
resultados |a palabra NO CUMPLE.

Unicamente se admitira la postulacian a un solc puesio, por lo que el postulante
debera sefalar 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 puesio al que se presenta, sera eliminado del proceso de seleccion.

b. Recepcitn de Postulaciones:

Toda cocumentacion podra ser presentada de manera fisica en Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Socabaya cito en Calle San Martin, Manzana L, Lote 12,
Pueblo Tradicional de Socabaya, en sobre cemado, rotulado segin ANEXO 1,
debidamente foliado (enumerado), fimada y con el cddigo de la convocatoria y
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nombre del puesto, iniciando la foliacién desde la primera pagina, de manera
consecutiva hasta la (lima pagina del documento. Se hace presente que en ¢aso no
se encuentre foliado y firmado en todos los documentos se consignard como NO
CUMPLE.

Solo se revisara los Curriculum Vitae decumentado de los candidatos que cumplan los
requisitcs minimos y se evaluara el cumplimiento de los requisitos de acuerdn a la
documentacion sustentatoria presentada, segun b declarade por el postulante en el
ANEXQ NRO. 002 - Ficha de Resumen Curricular, en caso no cumpla con alguno
de los requisitos se consignara como NO CUMPLE.

Solo se evaluaran los expedientas presentados en el dia de presentacion sefialado y
deniro de las horas que se han especificado,

Evaluacién Curricular;

Los pestulantes que hayan cumplido con los reguisitos técnicos minimos del perfi,
pasaran a la etapa de evaluacién curmicular, habiéndose considerado un puntaje
minimo de 40 y maximo de 60 puntos.

Los candidatos presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligatoria la
misma que estard debidamente foliada, el dia sefialado vy hora en el cronograma
aprobado, en &l siguients orden:

1. Anexo Nro, 001, debidamente foliado, fimado y suscrito en el extremo
pertinente, consignando de manera obligatoria un comrea electrdnico y nimero de
teléfono mdvil que tenga acceso a App WhatsApp v considerar de forma
obligatoria el comeo electronico personal, seguido del Anexo Nro. 002 y copia
del Documento Naclonal de |dentidad foliado, firmado y suscrito en el extremo
pertinente,
Curriculum Vitae Simple, actualizado foliado y fimado en todas sus hojas.
Documantos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos y otros
documentos adicionales que resulten necesarios y acrediten su experfercia y a
fin al puesto que postula, foliade y firmada.
4, Declaraciones Juradas que son: Anexo Mro. 003, Anexo Nro. 004, Anexo Nro.
00%, Anexo Nro, 006 y Anexa Nro. 007, foliado, firmado y suscrilo en el extreno
pertinente,

@ N

Se recalca que la foliacion es correlativa del anexo 01 al (itimo documento, quienes
na cumplan con dicho requisito s2 consideraran como NO CUMPLE.,

Entrevista Personal;

Esta etapa estard a cargo del Comité del Proceso de Seleccion y cel drea usuaria
encargada de ser necesario, quienes evaluaran conocimientos del puesto al cue
postulan, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulanie
requeridas para el servicio al cual postula, tenlendo como puntaje minimo aprobatorio
30 y maximo 40 puntos.

Para |a entrevista personal el postulante debera apersonarse a las instalaciones de |a
Municipalidad cito en Calle San Martin, Manzana L, Lote 12, Pueblo Tradiciona
Socabaya, segun cronograma.

En la entrevista Personal el postulante debera portar su Documento Nacional de
Identidad (DNI).
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Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un méxime y un
minimg de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTALE PUNTAJE APROBATORID
EVALUACION MAXIMO MINIMO
Evaluacion Curmicular &0 40
Entrevista Personal 40 30 |
PUNTAJE TOTAL 100 T0 |

- la calificacion del Curriculum Vitae se realizard de acuerdo a los requisitos
solicitados.
- El Puntaje Minimo Total para ser seleccionado es de 70 puntos aprobatorios.

For lo que para ser considerado GANADOR el postulante debera tener como puntaje
aprobatorio desde 70 punios hasta 100 puntos y de una lista de varios seleccionados
ganara el que tenga puntaje mayor,

@ Fichade Evaluacion:
Que, respecto a los items de calificacian en la evaluacion curricular y la entrevista de

personl, la comisian calificara los expedientes presentados por los postulantes y su
presentacion en la entrevista personal de acuerdo al siguiente cuadro que detalla los

puntajes a cansiderar:
EVALUACION CURRICULAR
i 1, FORMACION ACADEMICA 20% (20 PUNTOS)
", _ GRADO(S)SITUACION ACADEMICAY | PORCENTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE
ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO: 20% | MININO | MAXIMO
' Cumple con el gral:ic. minimo requerido en el perfi
| 48l piiysho 20% 14 20
! 2. EXPERIENCIA LABORAL 26% {26 PUNTOS)
eucos: | PORCENTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE
| A AROS L‘IF._ EJ{FERIEHQIA_I:ABDRAL GENERAL 10% MINIMO | MAXIMO |
T Cumple con el minimo requerido 10% 8 10
" ANOSDE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN
B LAFUNCION Y/O MATERIA TANTO EN EL mnc;:rm P“"":Jg's w:;:‘f
SECTOR PUBLICO O PRIVADO: - iz sl
P Cumple con el minimo requerido ki 6 8 |
y e AROS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA PORCENTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE |
7 ASOCIADA AL SECTOR PUBLICO 8% MiNINO | MAXIMO |
P Cumple con el minimo requerido B B 8
3. PROGRAMAS DE CAPACITACION Y -
- . ENTRENAMIENTO 10% (10 PUNTOS)
PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
A REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON m“ﬁﬁ;w's | P:i':']:f Tﬂ:ﬁ
DOCUMENTOS.
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Curece de estudios de especializacion (02 puntos

por cada curso con un maximo de 05 cursos con 10% 4 10

una anfigiiedad de 05 afios). =i

4. OTROS REQUISITOS : 4% (04 PUNTOS)
a | Conocimiento en Ofimatica & Idiomas de ser | PORCENTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE
riecesaro. 4% MINIMO | MAXIMO

Computacion 2 puntos y 02 puntos en idiomas % 2 ], 4
# | PUNTAJE TOTAL _ 60% o | 60

V. SOBRE LA PUBLICACION DE RESULTADOS:

La publicacion de los resultados en las difersntes etapas se realizara en el siguiente formato:

MATRIE DE RESULTADOS DE EVALUADION

HOMBRES ¥ APELLINDS DE
EVALUADORES
EvALUACHN CLIRRICULAR
N FUESTD EVALUADG [AFBLLIDOS ¥ NOMBRES owil MIOTIVD DE EMTREVISTA TOTAL CUADRD DE
¥ AREA DEL f LA FOSTULANTE PUNTAIE CONDEMIN PRRSONAL PLINTAIF MAERETIS
DESCALFICALE
OETENIDO DBTEN DA

CONDICION OBTEMIDA BN La|  APROBADD fa}
EVALUACION CURRKCULAR | pesapROBADE {4)

SELECOIOMADD ; postulante GANADOR de la vacane

CUADRD DE BERTOS MO SELECCIDNADD |- postilamte que ne ha ganado | plaza.

: postulante que ni ha Sido seeccionade pera guecumple o pecfill y poedie ser comeneady 8a cacn dens

SUFLEMSE i
oresEntarse o postul ante selecciona da

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

6.1. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N 23248 y su reglamento, los licenclados de las fuerzas ammadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado que participen
en el concurso de seleccion de personal, se le oforgara una bonificacion del diez por
clento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego ce las evaluaciones y entrevista
realizada en el proceso de seleccion y habiendo alcanzado un puntaje minimo
aprobatorio en la evaluaclon, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de |3
Resplucion de la Presidencia Ejecutiva N* 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
postulante fo haya indicade en su carla de presentacitn y haya adjuntado en su
Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicidn de licenciado de las fuerzas ammadas.

6.2.  Bonificacion por Discapacidad:

Conforme al Art. 48 y la séptima disposicion complementaria final de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, que haya pariicipado en el concurso de
seleccion de persona, llegando hasta |a evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje
final) y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio;, se le oforgara una

! , bonificacion por discapacidad del quince por clenta (15%) sobre el puntaje final abtenido
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Vil. CUADROQ DE MERITO:

lusgo de |as evaluaciones y entrevista realizada en ¢l proceso de seleccidn, al
postulante que lo haya Indicado en la ficha curicular o carta de presentacion y que
acredite dicha condicion para ello debera adjuntar cbligatoriamente copia simple del
camel de discapacidad emitido por el CONADIS.

Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos pablicos de méritos:

Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento de conformidad con los
articulos 2° y 7° de la Ley N° 27674, se otorga una bonificacion a la nota obtenida en la
Evaluacion Curricular conformea al siguiente detalle;

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

- Nivel 2. Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericancs yio
Campeonato Federados Panamericanos y se ubiguen en los tres primeros fugares o
que establezcan récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar serd el
16%.

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

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivas
Sudamercanos ylo Campeonatos Federados Sudamericanos yio participado en
Juegos Deportivos Bolivianos y cbtenido medallas de oro y/o plala. El porcentaje a
considerar sera el 8%.

Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce an Juegos Deportistas
Bolivarianos 0 establecido record o marcas nacionales. El porcentaje a considerar
sera el 4%.

Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificacion de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alfo Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte,
el misma que debera enconfrarse vigante,

7.1. Elaboracion del Cuadro de Méritos:
El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aguelios candidatos que hayan aprobado
todas las Efapas del Proceso de Seleccion: Postulacion Virual y revision de
P Cumplimiento de Requisitos, Evaluacion Curricular y Entrevista de Personal,
|
\CQ CUADRO DE MERITOS CON BONIFICACIONES
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Eﬁﬁﬁéﬁﬁg . EETPFE%EL’L - | PUNTAJE FINAL | MO CORRESPONDE - ;me |
- A TR T oo il RS S |
EVALUACION | | ENTREVISTA | _ | 81 comesponde Bonificacion a fa|_ | PUNTAJE
CURRICULAR | *| DE PERSONAL |~ | PUNTAEFINAL 14 b o con Discapacidad (+15%) |~ |FINAL |
. 2 o nde Bonficacién  al ! [
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| | 8 comesponde Benificackn = Ia|

|
| .
ENTREVISTA PUNTAJE FINAL Pemora ocon Discapacidad v &l | _

EVALLACICN
CLURRICULAR

Amadas (+25%)

= | 4 s AUNTAJE
T DE PERSONAL ¥ | Pemsonal Licenciade de |as Fuemas| FINAL

Vill.  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 alos 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 seré responsable de la informacién congignada en dicho documerto y se

somele al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.

Declaracion Jurada:

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

presentes Bases.

RESULTADOS DEL PROCESO:

Para ser declarado ganador en la Convocatoria Publica CAS, debe ser igual o mayor a 70

puntos.

Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera

considerado como SUPLENTE, de acuerdo al orden de mérito.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de publicacion
de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de

renuncia o licencia comespondiente, para proceder a suscribir el nuevo contrato.

El contrato que se suscriba como resultade de 1a presente convocatona tendra una vigencia de
dos meses segin ceriificacion presupuestal, el mismo que podra ser renovado hasta los

alcances del Decrelo de Urgencia 034-2021 segln disponibliidad Presupuestal.

Asimismo, para la suscripcidn y registro del Contrato Administrativo de Servicios, el postulante
debera presentar obligatoriamente ante el Area de Recursos Humanos los documentos
onginales que sustentaron el Cumiculum Vitae, tales como Certificados de Estudios, Certificacios

de Trabajo, Certificado de Salud, ec., a etectos de realizar la verificacion y el fedateo respectivo.

De no presentar el postulante Ia Informacion requerida, durante los cinco dias posteriores a la
publicacion de resultados yfo verificarse durante l1a prestacion del servicio documentacion
fraudulenta, el postulante considerado “ganador”, sera retirado del servicio pasando a llamar al

siguiente candidato en el orden de méritos.
DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD:
1. Declaratoria del proceso como desierto:

El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los siguientes supusstos:
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a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los posiulantes obtiene
puntaje minimo en [as etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
rasponsabilidad de la entidad:

& Cuando desaparece la necesidad del servicio de |a enfidad con posterioridad al Iniclo
del praceso de seleccion

b. Por restricciones presupuestales,

c. Otras debidamente justificadas.

LA COMISION

11
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ANEXQ NRO. 001

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

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

Ciudad.-
/‘gl. , identificado con
A _ow Ne : domiciliado on
/ /‘K Comeo electrénico: . Numero de
/ teléfono movil con acceso a WhatsApp : ) mediante la
_ presente, solicito se me oconsidere como postulante para participar en el Proceso CAS Ne

-2021-MD3, convacado por la Municipalidad Distrital de Socabaya, para prestar
servicios  en el Puesto  Codigo denominado:
para lo cual declaro
que cumplo integramente con los requisitos basicos establecidos en la publicacion comespondiente al
servicio convocado y adjunto mi Curriculum Vitae documentado y documentacion solicitada,

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

O N

Adjunta Certificado de Discapacidad ] ' (S | (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica () ()
Auditiva - %
| Visual _ %, L]
| Mental ¥ {53
Fecha,...... d6...oovvennnn, del 2021
/ j FIRMA DEL POSTULANTE
b/ NOMBIE ....cvoeve et ce s ser s as s cererensen

’_"_,..--—
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ANEXO NRO. 002

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

FICHA DEL POSTULANTE

FECHA MACIMIENTO [DD/MIIAA} el ﬁqii-ﬁi-“- A EROK. X CORRED ELECTROMICO PERSONAL
TELEFONO DOMICILID TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2

mm&ummu@n

——— | FUERZASARMADAS |  WRO.CARNETICODEO | -~

de asistencia {ajuste razonable] durante of proceso de seleccitn.

OTROS (ESPECIFICAR)

LS COLEGMTURA
LEG) ] Colsgio d= Abogados de Arequipa m ‘.
ml:;:m th 4Habilitado? INHABILITADO? Motive Ninguno |
IIDMAS YIO DIAL FETOS
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(PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULD, |
mmmmm:m_ ) _
DIOMA Y0 {MARCA CON UNA X EL NIVEL ALCANZADO] CONOCMIENTO (MARGA CON UNA X EL NIVEL

FRANGES i _ Procesador de Texto Intermedic

Kombre del Curso ! Diplomads | Programs de ESTUDIOS
/anhEm Espocializacion HORAS Centro de Estudios

Piihlics [Afios y Meses) i | Privado (Afios y Meses) | -
EMPRESAINSTITUCKON SECTORIGIRD DEL NEGOCHD PUESTOICARGD DESDE (MESIARD) %ﬁ‘"ﬁ_

%:’
\ _
X '“_a m e I Lo T AN s T T T e S - .l -- i. '_' - —
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Deciaro que la informacién proporcionada respecio a ko requenido por el perfil del puesto es verdadera y
podra ser verificada por la Entidad,

Socabaya, ....de ........... del 2021

FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRE
DHI NRD

NOTA IMPORTANTE:

El expediente de postulacién debera remitirlo en sobre cerrado, foliade, firmaco en fodas sus hojas y
Suscrito en los exiremos pertinentes.

Los documentos que sustenten la informacion de la Hola de Vida deberan ser presentados en el mismo
orden consignado en esie formato y separados en cada Item, (nicamente para el Anexa Nro. 002,
haciendo presente que en caso no se encuentre debidamente ordenado y separado, se conslgnara como
NO CUMPLE.

Solo se debera anexar al expediente, los documentos que hayan sido consignadcs en la Hoia de Vida; ios
demas documentos no seran tomados en cuenta.

15
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ANEXO N® 003

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

Yo,
identificado con ] e :

..., G€Claro bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro insciito en el “Registro de Deudores
Alimentarios Morosos™ a que hace referencia la Ley N® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se

encuentra a cargo y bajo |a responsabilidad del Consejo Ejecutive dal Poder Judicial

Fecha, ...... G del 2021

FIRMADEL POSTULANTE

NN i Gt sminms s am s mra e e maemens
D.N.L N®
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ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Arequipa, ...... i (LS ev ety T |1

i T U identificado con DN, N°
............................. wnoias Y TGO Y. oo 0 S e i e
IS . oo et s it Provinciade ........... ..o v Departamento
08 ciscsrmrnianisy manifestando mi deseo de postular en la Convocatoria para 1a Contratacion

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

Que, no estoy impedido de contratar para el Estado, que no tengo antecedentes penales ni policiales asi
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 yio segundo de afinidad o
por razon de matrimonio con los funcicnarios de la Institucion y/o personal de confianza de la
Municipalidad Distrital de Socabaya que gocen de 1a facultad de nombramiento y contratacion de personal
o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion,

Que la informacion sefialada y documentada en el Curiculum Vitae adjunto es verdadera,
comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten |a informacion, en caso que
resuite seleccionada.

Que acepto y me someto a las normas y resuliados del proceso.

Que me comprometo a cumplir con las actividades sefialadas en los Términos de Referencia del servicio
al cual postuio, en ¢aso sea seleccionado.

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

Atentamente,

FIRMADEL POSTULANTE

17
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ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

L LU= S N . identificaco con
documento de identidad | T — con domicilio en
Provincia. ... .oooceiee viverens
Departamento..................coce....  EStAG0 Gl ..oecovvivice i, DECLARQ  BAJO

JURAMENTO, lo siguiente:

_No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon de

matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar ¢ influenciar de manera directa o Indirecta en
el ingreso a |aborar en la Municipalidad Distrital de Socabaya.

Por lo cual declaro que no me encuentro incursa en los aleances de la Ley N® 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S.N°® 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en
ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, confonme a ko determinado en las normas sobre la
materia,

EN CASO DE TEMER PARIENTES

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

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajp

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Marifiesto, que Io mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cédigo Penal, que
preven pena privativa de libertad ds hasta (4 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el
principio de veracidad, asi como para aguellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente,

Arequipa, de del 2021
FIRMADEL POSTULANTE

I s i st e e s s et e
L
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ANEXO N° 06

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

TR ot bl e AT T T R A A A St O e b s minsits D
DNI N y domicilio fiscal en

ORS00 e e R R 4 e e e e e annsden sanaen easnaies e OBCIENO D)0 JUramentn, que engo
conocimiento de la siguiente nomatividad:

Ley N° 28486, "Ley que modifica sl numeral 4.1 del articulo 4° y e articulo 11° de la Ley N® 27815, Ley
del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Suprema N* 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamenta de la Ley del Codigo de Etica de la
Funcian Plblica,

Asimismo, declaro gue me comprometo a ohservarias y cumpliras en toda circunstancia.

Arequipa, de del 2021,
FIRMADEL POSTULANTE

oy R e e R P L
BN N s nusisianiaiiiin
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ANEXQ N° 007

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS
{Decreto de Urgencia N° 020-2006)
(Ley N° 28175, Ley del Empleo Piblico)

N I o identificado con DML N® i
como postulante al Proceso CAS, en la Municipalidad Distrital de Socabaya, al amparo del Principio de

- Veracidad sefialado por € articulo 1Y, numeral 1.7 del Titulo preliminar y Io dispuesto en &l Articulo 42 de

la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General DECLARD BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

(indique si 0 no) percibo remuneracién, pension yio honorarios por servicios, asesorias ¢
consultorias en el Sector Plblico.

Asimismo, me comprometo a no percibir simulianeamente los ingresos antes acotades: a fin que no se
configure INCOMPATIBILIDAD DE INGRESQS, sefialado en las normas indicadas.

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento
que, si lo declarado es faiso, estoy sujeto a los akances de lo establecido en [0s artculos 411 y 438 del
Cédigo Penal, que establece que: " ... sera reprimido con pena privativa de la libertad no menor de ung ni

mayaor de cuatto afios, para los gue hauen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad y para
aguellos que cometen falsedad, simulandn, o alterando la verdzd”.

FIRMADEL POSTULANTE

IR, e
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ANEXO 008

TERMINOS DE REFERENCIA

[} {_/!
/ K ORDEN DE VACANTES POR AREAS:

£ ALCALDIA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL:
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO:
: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA:;
OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL:
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA DE

/% DESARROLLO ECONOMICO:
% . UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA OFICINA DE ADMINSTRACION:

L R R

OFICINA DE ADMINISTRACION:

w0 ooe =

- UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GEMERALES DE LA OFICINA DE
ADMINSTRACION:
10. UNIDAD DE TESORERIA DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION:
\ 11. SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL:
< | 12, SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL ¥ REGISTRO CIVIL DE LA GERENCIA DE
o DESARROLLO SOCIAL:

13. SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA:
f g ‘ ] 14. GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS;
' 15. SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA GERENCIA DE GESTION
AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS
. 16. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO:
A 17. SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO:
18. SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANC:

\.:\-.\_
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ANEXO 008

TERMINOS DE REFERENCIA DE LOS PUESTOS YACANTES

01. ALCALDIA

N® COBIGO CARGO AREA CANTIDAD

1 001-A CHOFER ALCALDIA

Remuneracion Mensual: S/ 1,300.00 soles (Un Mil tresclentos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial,
Duracién del contrato: 60 dias, a partir de Ia firma del Contrato Administrativo de Servicio.

/ /fl.'ugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.
/

PERFIL DE PUESTQ:
REQUISITOS MINIMOS | - DETALLE
- Experlencia General:
EXPERIENCIA Haberlab?radu minimo un {01} ario en sector publico o privado.
. - Experiencia Especifica:
; Haber labarado minimo tres (03) meses en el sector publico.
| - Amplio criterio y responsabilidad en el desempefo de sus funciones
- Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar recursos y
criterio en los trabajps.
LONPETENCES - Habilidad para trabajar bajo presion y para relacionarse.
- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Vocacion al servicio publico v lealtad institucional
FDRHE.GIﬂH
ACADEMICA: =
GRADO ACADEMICO /o | ~ Secundérla completa |
NIVEL DE ESTUDIOS

Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,
m%ﬂf;‘snna Duracion del contrato: 60 dias |
Remuneracién Mensual S/ 1,200.00 soles
- Contar con Licencia de Conducir autorizada para el vehiculo
asignado por el Reglamento Nacional de Transito
- Conocimiento obligatorio sobre &f reglamenio de transito y

REQUISITOS PARA EL
PUESTO YIO CARGO:
MiNIMO O

circulacion vial
mmggggfgfé: ik - Experiencia minima en conduccion de vehiculos medianas

- Conocimiento basico de mecanica automotriz

e

@
W

%?f/

A{ FUNCIONES A DESARROLLAR:
6’

- Traslado del Titular del Pliego en el vehiculo asignado a las diferentes actividades
- Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo

- Realizar limpigza permanente del vehiculo

- Conccer v cbservar el actual reglamento de transito

- Llevar el registro de kilometraje recorrido y combustible consumido

2 Preslar apoyo a las diferentes &reas previa coordinacion

- Y ofras funciones que le sean asignados por la Gerencia

22
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2. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL:

|"n= CODIGO 'CARGO AREA CANTIDAD
3 % OFICINA DE SECRETARIA
| 001-5G ASIST ENTE"ADMIN ISTRATIVC GENERAL 1

Remuneracion Mensual: S/ 1,200.00 soles (Un Mil Doscientos con 001100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracidn del cantrato: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Muricipal.

PERFIL DE PUESTO:
_ REQUISITOS : [ DETALLE : ]
EXPERIENCIA ' Experiencia General: Haber laborado en el sector pablico o

privado minimo de 01 afic.

Experiencia Especifica: Experiencia de 06 meses en
entidades del sector piblico, en el &rea de Secretaria
General. _

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

Etica.

Compromiso,

Calidad de trabajo.

Organizacion y manejo de informacion.

' Iniciativa y Proactividad.
Disposicion para el trabajo en equipo.
Habilidad de clasfficacion, organizacidn y verificacion de

- ! ) _ _ documentos.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Egresado en Derecho o Ciencias Politicas.
ACADEMICO YO NIVEL DE
ESTUDIOS

Capacitaciones en temas relacionados a la labor que |
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | realizara.

ESPECIALIZACION. Capacitaciones en temas de deracho,

| Conocimiento en normatividad vigente, relacionado al tema,
| Conocimientos en Ofimatica basica.

' CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO | Conocimiento en la administracion publica y demas normas
| YIO CARGO de la materia.

CONDICIONES DEL CONTRATO Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Sbcahaya,
Duracion del contrato: 60 dias
Remuneracion Mensual; S/ 1,200.00 soles

/
Y/
/q, 'OTROS REQUISITOS Ninguno
|

FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Asistir en las Sesiones de Consejo Municlpal, asi como coordinar en |a atencidn a los miembros
del Consejo Municipal,
- Preparar expedientes administrativos para sesiones que son parte de |a agenda a notificar a Ios
miembros del Consejo Municipal para ser tratados en Sesidn de Consejc.,
j\ - Proyectar y elaborar documentos que solicite la Secretaria General.
6 2 Asistir en el tramite documentario del 4rea, asi como también en el sistema SIGGO respecto de

consultas de las diferentes areas de la Municipalidad.
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- Otras funciones que le exigen e! &rea de Secretara General,

3. OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO:

'N° |CODIGO  |CARGO AREA CANTIDAD
. lootopp | ESPECIALISTA OFICINA DE PLANIFICACION |
ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTO

Remuneracién Mensual: 5/ *,500.00 soles (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presercial.

Duracién del contrato: £0 dias, a pariir de |a firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacidn: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Muricipal.

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS | DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia General: Haber |aborado en el secior publico o privado
minime de 03 afios.
| Experiencia Especifica: Experiencia laboral requerido en el puesto
| fanto en el sector publico como en el sector privado minima de (2
afos.
| Experiencia Laboral requerida en el puesto en el sector plblico de 02
anos.
COMPETENCIAS E.mplm critetio y responsabilidad en el desempefio de sus furciones:
tica
Compromiso.
Calidad de trabajo.
Crganizacion y manejo de informacidn.
Iniciativa y Proactividad.
Disposicion para el trabajo en equipo.
Habilidad de clasificacion, organizacion y verificacion de documentos.
FDRMﬁ;CItﬁH ACADEMICA, Egresado de carrera profesional de Contabilidad yfc, Administracion,
| GRADO ACADEMICO Y/O | yio Economia ylo cameras a fin al cago que desarmolla.
| NIVEL DE ESTUDIOS

o

! Conocimienio en Gestion Piiblica.
CURSOS Y/O ESTUDIOS | Especializacion en Presupuesto Piiblico. '
DE ESPECIALIZACION. Manejo de Aplicativos - Sistemas Presupuestales del MEF y SIAF- |

Modulo Presupuestal.

Manejo y Control de archivo documentario.

| Conocimientos en Ofimatica nivel Basico
CONOCIMIENTO PARA EL | Capacidad para trabajar bajo presion.

PUESTO Y/O CARGO o

CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,

CONTRATO Duracion del contrato: 60 dias '

Remuneracion Mensual: 5/1,500.00 soles

OTROSREQUISITOS | Ninguno

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Coordinar con |a Direccidn Nacional de Presupuesto Publico - MEF, los aspectos Técnicos
normativos referidos al Sistema de Presupuesto.

- Coordinar y desarmroliar las actividades de los proceses de formulacian, ejecucion y evaluacion del
Presupuesto de la Muricipalidad Distrital de Socabaya.
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- Coordinar y concertar la conformacion de la Comigién de Presupuesio para la formulacién vy
programacion del proyecto de Presupuesta Institucional de Apertura del ejercicio anual siguiente.

- Fomular el proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura PIA del ejercicio anual siguiente de
la Municipalidad Distrital de Socabaya, en coordinacion con las unidades organizas de
Administracion Municipal y Comision de Presupuesto; de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto y normas complementarias.

- Ejecutar y supervisar los procesos de programacion, formulacion, aprobacién, evaluacin y control
del presupuesto municpal en concordancia a las directivas emitidas por ¢l Ministerio de Economia
y Finanzas y las politicas y objeticos de la Municipalidad.

- Efectuar la conciliacion segun Marco Presupuestal en coordinacion con la Oficina de Contabilidad.

- Consolidar la ejecucian de Ingresos y gastos, conforme a las directivas del Ministerio de Economia

y Finanzas (MEF).

Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto aslgnado, asi como propaner las modificaciones
presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los
planes de la Municipalidad.

Verificar la Disponibilidad Presupuestal, conforme a la programacion aorobada en e Presupuesto
Inicial de Apertura (PIA) y su modificatoria (PIM).

Verficar que las afectaciones presupuestarias de cada compromiso realizadn por las
dependencias municipales competentes, cuenten cen el respectivo crédito presupuestario.
Consolidar y articular el Presupuesto Institucional con el Plan Operativa Institucional para el
cumplimiento de los objetivos y metas del gjercicio presupuestal.

Evaluar la ejecucion presupuestaria en funcion a las metas previstas en el Plan Operativo
Institucional, proponiendo las modificaciones presupuestarias necesarias.

Elaborar en forma oportuna los requerimientos solicltados por el Ministerio de Economia ¥
Finanzas, Direccion Macional de Presupuesio Pablico y Contraloria General de la Republica, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- informar periodicamente ka ejecucion presupuestal de los proyecios y actividades.

- Verificar la correcta aplicacion de las partidas presupuestales y la fuente de financiamiento
apiicada en la ejecucion de compromisos presupuestarios por cada dependencia de la
municipalidad, generande los reportes que sean necesarios.

Realizar el control y registro de tramite documentario de la Oficina.

- Las demas atribuciones que le correspondan conforme a la ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el Jefe de fa Oficina de

Planificacion y Presupuesto,

4. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA:

N | copico

1 001-0AJ

CARGO AREA CANTIDAD i
|

ABOGADO | QFICINA DE ASESORIA JURIDICA 1

Remuneracion Mensual: S/ 1,80.00 soles (Un Mil Ochocientas con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de Ia firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipa.

PERFIL DE PUESTO;
REQUISITOS DETALLE T 2 = ‘.
EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el sector publico o privado |

minimo de 05 afics.

Experiencia Especifica: ,
Haber laborade minime 03 afios ya sea en el sector plblico o |
privado.
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afines a la Oficina de Asesorla Juridica.

Hater laborado minimo un (01) afio en el sectar plblico en areas |

COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desemperio de sus funciones:
Elica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Crganizacion y manejo de informacion.

Iniclativa y Proactividad.

Disposicion para el trabajo en equipo.

Vocaclion al servicio del piblico y lealtad institucional.

NIVEL DE ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, | Abogado, Titulado, coleglado y habilitado.
GRADO ACADEMICC YO

Conocimiento en Derecho Constitucional,
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Conocimienta de Derecho Civil.
ESPECIALIZACION. Conocimiento de Derecho Municipal y Gestién Publica.
Conocimiento de Derecho Administrativo.
Conocimiento de Contratacionas con el Estado.

Conocimienty de los Instrumentas de Gestion de una Entidad

I Plblica.
CONQCIMIENTO PARA EL | Ofimética Intermedia.
PUESTO Y/O CARGO Inglés Basico.
Capacidad para trabajar bajo presion.
CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,
CONTRATO | Duracion del contrato: 60 dias
_ | Remuneracion Mensual: S/ 1,800.00 sales
OTROS REQUISITOS | Ninguno

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Elaborar y enviar dictamenes e informes sobre asuntos administrativos que le sean puestas a su
alcance.

Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos, convenios y similares resguardando los
intereses de la Municipalidad.

Interpretar y resurnir dispositivos legales en el ambito de su competencia.

Intervenir en las comisiones de trabajo para la promulgacion de dispositivos legales en el &mbito
municipal,

Recopilar y llevar registros sistematizados sobre normas juridicas relacionadas con la entidad,
lanto en textos y documenios como a través de medios informaticos.

Emitir opinién respecto a recursos administrativos puestos a consulta.

Recibir expedientes de procedimientos administrativos de apelaciones, estudiar, analizar y emitir
los proyectos de Infarmes yio Dictamenes Legales segin comesponda.

Formular yfo revisar proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Directivas u otros afines
conforme a la normatividad legal vigente.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares observando la
concordancia con kas normas vigentes respectivas.

Informar permanentemente al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica sobre e estado de los
expedientes administratives, mismos que deben ser atendidos dentro de los plazos de
vancimientos.

Coordinar con las diferentes Unidades Orgdnicas, sobre la vigencia de las disposiciones legales
gue regulan los diferantes procedimientos administrativos, y otros concemientes al ambito
administrativo municipal.

Absolver consultas formuladas por las diferentes unidades organicas de Administracién Municipal;
asi como de los administrados en asuntos de procedimientos adminisiratives.
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Las demas afribuciones y responsabilidades que se deriven de cumplimiento de sus funciones y
las que sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica,

N° | CODIGO

CARGO

AREA CANTIDAD i

(02-0AJ

ASISTENTE JURIDICO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1 ‘

Remuneracion Mensual: S/ 1,600.00 soles (Un Mil Seiscientos con 004100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

" PERFIL DE PUESTO:
_ REQUISITOS DETALLE |
EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el sector publico o |
privado minimo de 02 afios,
Experiencia Especifica: haber laborado minimo 03 meses en
o secretaria tecnica de procesos PAD.
.| COMPETENCIAS Amplio criterio y rasponsabilidad en el desempefio de sus
funciones:
Etica.
Compromiso.
Calidad de trabsjo
| Organizacion y manejo da informacion,
' Disposkcion para el trabajo en equipo.
_ Facilidad de Palabra y deminio de auditoric.
FORMACION  ACADEMICA, Abogado, Titulado, colegiado y habliitado, '
GRADD ACADEMICO Y/O
_ NIVEL DE ESTUDIOS
| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE  Programas y/o diplomados en Gestidn Fiblica. Conocimientos de |
ESPECIALIZACION. Ward, Excel basico.
CONOCIMIENTO PARA  EL | Conocimiento de Proceso Administrativo Discipiinario.
PUESTO Y/O CARGO Conocimiento de Derecho Municipal.
Conocimiento de Derecho Administrativo.
Conocimiento de los Instrumentos de Gestion de una Entidad
Piblica. _ o
CONDICIONES DEL CONTRATO | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,
Duracion del contrato: 60 dias
Remuneracion Mensual: 5/ 1,500.00 soles
OTROS REQUISITOS Ninguno
FUNCIONES A DESARROLLAR:

Evaluacion y opinion legal respecto a los expedientes administrativos que Ingresen al despacho de

la Gerencia Municipal,

Evaluar los expedientes de Procedimiento Administrativa Disciplinario, para la elaboracion del
informe da precalificacion y proyeccion de resolucidn de inicio de procedimiento administrativo

disciplinario.

Interpretar y resumir dispositivos legales en el ambito de su competencia,
Recopllar y llevar registros sistematizados sobre nommas juridicas relacionadas can la entidad,
tanto en textos y documentos como a traves de medios informaticos.

27



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

- Recibir expecientes de procedimientos administrativos y emitir los proyectos de Resoluciones de
Gerencla Municipal yio Cartas de Gerencia Municipal, segun comresponda.

- Seguimiento e implementacidn de las recomendaciones de la comision de regidores.

- Informar pemmanentemente al Gerente Municipal sobre &l estado de los expedientes
administrativas, los mismos que deben ser atendidos dentro de los plazos de vencimiento.

- Y ofras funciones que le sean asignados por la Gerencia

3. OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL:

N° | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
]
OFICINA DE PROCURADURIA
1 001-CPM ASISTENTE LEGAL " MUNICIPAL 1

Remuneracién Mensual: 5/ 1,500.00 scles (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabaio Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de |2 firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal,

PERFIL DE PUESTO:
 REQUISITOS | DETALLE ) =
EXPERIENCIA Experiencia General: minimo 02 afios en entidades plblicas yio
= privadas.
Experiencia Especifica: haber laborado minimo 18 meses
desempenardo labores afines a las funciones o maleria ya sea en el
S sector plblico yio privade.
Haber laborado minimo 01 afio desempefiando labores afines a las
/ - - _ funciones 0 materia en el sector publico. .
- COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempedo de sus funciones. |
= Andlisis.
Etica.
Planificacion, Negociacion,
@ Organizacién y manejo de informacién.
= Dizposicion para el trabajo en equipo.
Habilidad para redactar todo tipo de cocumentas.
Comprension Lectora, . .
FORMACION ACADEMICA, | Bacniler en Derecho, de preferencia pertenecer a tercio superior en
/ GRADO ACADEMICO Y/O | adelants. |
NIVEL DE ESTUDIOS - .y
. Cursos en 2l ambito de Derecho Civil, Penal, Administrativo y |
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Procesal debe tener no menos de 2 horas de capacitacion.
ESPECIALIZACION. Programas de especlallzacion o diplomada en temas afines de
Gestion Publica no menor de 40 horas de capacitacion.
Curso de Word Basico (minimo 40 horas acumulativas).
_| Curso de Excel Basico (minimo 20 horas acumulativas).
\ CONOCIMIENTO PARA EL | Conocimiento de Derecho Municipal.
' PUESTQ Y/O CARGO Conocimienta de Derecho Administrativo.
Conocimiento de Derecho Procesal Civil.
Conocimiento de Derecho Procesal Penal,
5 Conocimiento en Gestion Publica (contrataciones del estado,
6 | Recursos Humanos, Planeamieno,efc) |
CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, !
CONTRATO Duracion del confrato: 60 dias
i o Remuneracién Mensual: S/ 1,50C.00 soles
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' OTROS REQUISITOS | Ninguno

FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Recibir, clasificar, distribuir registrar, codificar, procesar, actualizar, hacer seguimiento y archivar
los diferentes documentos relacionados a su ambito funcional dentro de la Oficina de Procuraduria

Piblica Municipal,

- Apoya en la alencidn de requerimientos presentados por las diversas dependencias de la

Municipalidad.

- Elaborar informes, proyectos de eschtos. oficios, cartas y demas documentos en los plazos

previstos.

- Actualizar permanentemente la informacién que permita elaborar cuadros estadisticos, reportes v

otras documentos que contribuyan a una mejor gestion,
solicitados.

se produzean y 1as implicacioncitas que tienen sobre el funclonamientd institucional.

Mantener en orden el acervo documentario del rea,

Absolver consultas de los usuarios internos y externas sobre el estado del tramite, segln reportes
Informar aportunamente a la oficina de Procuraduria Plblica, sobre las modificaciones legales que

Ffectia el sequimiento de los de los expedientes en la Ofician de Procuraduria Piblica Munigipal.
Informar & Procurador Publico Municipal del esludio y seguimiento de los expedientes del proceso.

- Mantener actualizado el registro de los datos de las sentencias Judiciales en calidad de cosa
Juzgada (en Ejecucitn de Sentencia) y el registro de las demandas judicizles y arbitrales que sean
nuevas o en proceso judicial al aplicativo web scbre Demandas Judiciales y ambitrales en Contra

del Estado.

- Cumplir y observar las disposiciones internas y politicas de seguridad y salud en &l trabajo, asi

como aquellas olorgadas por el gobiemo central.

- Cumplir con fas demas funciones afines que le asigna el jefe inmediato, deniro del ambito de su

competencia.
6. SUB GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA DE LA GERENGIA DE DESARROLLO
ECONOMICO:
N° | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION
1] oorsFa | el ORES | ADMINISTRATIVADELAGERENCIA = 8
| ; DE DESARROLLO ECONOMICO

Remuneracion Mensual: 5/ 1,300.00 soles (Un Mil Trescientos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial,

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de la fima del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacidn: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DE PUESTO:

sector publico en funciones afines.

REQUISITOS DETALLE 5
EXPERIENCIA Experiencia General: minima de 06 meses en la actividad privada o
1 publica.

Experiencia Especifica: Haber laborade minimo 06 meses en el

| COMPETENCIAS Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar recursos y |

criterio en los trabajos.
Habilidad para trabajar bajo presion y para relacionarse.
ED estar inhabilitado para elercer funcidn pablica.

tica
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Proactivo con Iniciativa,
Organizacion y manejo de informacion.

Hﬂr

"

Disposicion para el trabajo en equipo.

L _ Vocacion al servicio piblico y lealtad institucional.
FORMACION  ACADEMICA, | Fstudios Secundarios Completos.
GRADO ACADEMICO Y/O | Yio estudios técnico superior (01 o 02 afios).
NIVEL DE ESTUDIOS )
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Capacitacion en temas de Gestion Municipal.

| ESPECIALIZACION. Otra capacitacion referente a las funciones a realizar,
CONOCIMIENTO PARA EL | Conocimiento en Ofimatica Basica.
PUESTO Y/O CARGO .
CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,
CONTRATO Duracién del contrato: 60 dias

108 Remuneracién Mensual: S/ 1,300.00 soles
_ OTROS REQUISITOS Ninguna
FUNCIONES A DESARROLLAR:

Realizar labores de fiscalizacién e inspeccion para el cumplimlento de disposiciones municipales
2n campo.

Realizar |as intervenciones de fiscalizacion y control del comercio formal e informal.

Realizar operativos de fiscalizacion y control de locales comerciales en la jurisdiccion del Distrito
de Socabaya.

Levantar |as actas de inicio del procedimiento sancionadaor, como resultade de sus intervenciones
y comprobacion de la omision o incumplimiento a las disposiciones Municipales.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Municipalidad la realizacion de operativos
(sanitarios a madulos y locales de expendio de comidas)

Veiar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter Municipal, leyes de su
competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia.

Emitir informes de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las actas levantadas en forma diaria.
Las demas afribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
las que le sean asignadas por el Subgerente de Fiscalizacion Administrativa.

1. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA OFICINA DE ADMINSTRACION:

CODIGO CARGO _ AREA CANTIDAD
UNIDAD DE RECURSOS |
| 001-RRHH, Esigg‘;‘éﬂf‘f” HUMANOS DE LA OFICINA DE 1
ADMINISTRACION

Remuneracién Mensual: S/ 1,500.00 soles (Un Mil Quinientos con 00/100 soles),
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distiital de Socabaya, Palacio Municipal

PERFIL DE PUESTO:

| REQUISITOS | DETALLE _ ¥ !

{ Haber laborado en el secter plblico o privado como minimo 02 |
afos.

. RAPRRIENCIA Haber |aborado en las Oficinas de Recursos Humanos como

L rminimo 02 afos. ]

COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefip de sus

funciones:

30



b &
@ "Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Organizacién y manejo de informacidn.

2 G Disposicién para el trabajo en equipo. S L

| FORMACION ACADEMICA, | Técnica Superior Completa o Universitario Incompleta en las
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | cameras de Administracion, Contabilidad, Relaciones
DE ESTUDIO Industriales o carreras afines al cargo. .

Capacitaciones en temas relacionados en Recursos Humanos.

CURSOS YO ESTUDIOS DE | Capacitaciones en Planillas
ESPECIALIZACION. Conocimiento de Gestidn Piiblica.

Conocimiento de SIAF.
Conocimientos en 'Word, Excel Intermedio.

. CONDICIONES PARA EL PUESTO | : S L
Y/O CARGO | Capacidad para frabajar bajo presion,

Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,

Unidad de Recursos Humanos
e CONDICIONES DEL CONGRATO Duracion del contrata: 60 dias, a partir de la fima del Contrato

i Administrative de Servicio.
/é Remuneracion Mensual: S/. 1,500.00 soles
-

FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Aplicar las retenciones por descuentos judiciales, de prestamos bancarics autorizados,

Inasistenclas, tardanzas y otros como AFPs.

- Emitir las boletas de pago y clasificardos para distribuiros a log trabajadores, entre otros casos

similares.

- Llevar al dia el control de las liquidaciones de pagos de obrerog eventuales por conceplos de CTS
y ofros casos similares.

- Firmar y emitir [a planila Gnica de remuneraciones, jomales, gratificaciones, bonificaciones,
pensionas, liquidaciones de beneficios, boleta de pago y olros gue correspondan al personal de la
Municipalidad; asi como las declaraciones de pago de aportes a ESSALUD, planilla de pago de
aportes pravisionales a diferentas AFPs y otros tributos dervados de fas remuneraciones.

- Archivar los formatos de pagos y porcentajes de aportaciones a las AFPs. en la elaboracion de
informaciones de liquidaciones, cerificaciones, proveidos a dependencias del Poder Judicial
administracion de fondo privado de pensiones, oficina de nommalizacion provisional y a otras
entidades.

- Archivar las planillas (nicas de remuneraciones, pensiones, jornales y beneficios sociales.

- Elaborar y remitir la informacidn comespondiente a las AFP y SUNAT sobre los aportes y
retenciones mensuales efectuados a los frabajadores de la municipalidad.

- Apoyar en la formulacion del pago de bonos de reconocimiento para las AFPs. elaborar, registrar y
prasentar |a declaracion del PLAME, T REGISTRO DE TRABAJADORES Y PENSIONISTAS de
acuerdo a los modulos informaticos proporcionados por la SUNAT, segan |a normativa vigente.

- Llevar el control anual del tiempo de servicios del trabajador municipal, para otorgar pagos por
vacaciones no gozadas a empleados eventuaies.

- Lievar el control sobre |a informacion de la pensién provisional de cesantia, pension de viudez y
pensidn de orfandad, remitida a la Oficina de Normalizacién.

- Entregar las boletas de pago de remuneraciones mensuales a los servidores y obreros
municipales.

Apoyar en la redaccion de documentos administratives de acuerdo a las indicaciones generales y
su cormespondiente digitacian.

OTROS REQUISITOS Ninguno

@
@
/
4
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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 jefe de la Unidad de

Recursos Humanos.
E _ ; I
‘ N°© COoDIGO CARGO AREA CANTIDAD |
—
| UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
. 02 | D02-RRHH. | ASISTENTE EN RR.HH. RECURSOS LA OFICINA 1
| | RECURSOS ADMINISTRACION
Remuneracién Mensual: S/ 1,500.00 soles (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.
Duracidn del contrato: 60 dias, a partir de Ia fina del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal,
~BERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLE _ S
Experiencia General: Haber laborado en el sector plblico o privado como |
minima 02 anas.

EXPERENCIA | Experiencia Especifica: Haber laborado en el Sector Plblico en las

| | Oficinas de Recursos Humanes come minimo 01 afo,
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones:
Etica.
COMPETENCIAS Compromiso
' Calidad de trabajo.
' Organizacion y manejo de informacion,
| Disposicin para el trabajo en equipo.

FORMACION

ACADEMICA, GRADO | Bachiler o Titulado en las careras de Relaciones Industriales o

ACADEMICO Y/O NIVEL | similares.

| DE ESTUDIO =

CURSOS Y/Q ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION.

Manejo del Sisterna de Planillas.

Capacitacionas en temas relacionadas en Recursos Humanos.
Conocimiento de Gestién Plblica.

Conocimiento de SIAF.

Conocimientos en Word, Excel Intermedio.

CONDICIONES PARA EL

PUESTO Y/O CARGO Capacidad para trabajar bajo presion.
: | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad de
CONDICIONES DEL | Recursos Humanos
CONTRATO Duracion del contrato; 60 dias, a partir de la fima del Conftrato
Administrativo de Servicio
Remuneracion Mensual: 5!, 1,500.00 soles
| OTROS REQUISITOS Ninguno
FUNCIONES A DESARROLLAR:

Elaboracion de planillas de remuneraciones, jomales del personal de régimen de especial.
Declaraciones de planilla de pago de aportes previsionales a diferentes AFPs y otros tributes
derivados de las remuneraciones.

Altas y bajas en el T-Reqistre de personal de régimen especial.
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Elaboracion de descuentos de planila,

Archivar las planillas Unicas de remuneraciones de régimen especial.

Emitir las boletas de pago para distribuirlos a los trabajadares de régimen especial.

Lmitir certificados de trabajo de regimen especial.

Control de Asistencia y permanencia de personal régimen laboral DL -276, D.Lag. 728 y D. Leg.
1057.

Llevar registro y control de la asistencia del personal de la Municipalidad en las diferentss
modalidades laborales, llevando el control de |a asistencia y permanencia del personal remitiendo
los reportes al jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Llevar el confrol diario de las papeletas de autorizacion de salida del personal por comisiones de
servicios, descansos medicos memorandum y oftros documentos de competencia de tema de
asistencia del personal debiendo registrarlo en el sistema de planillas.

Revisar y procesar |a documentacion referente para destaques, designaciones, rotaciones y otros
beneficios al frabajador municipal.

* Actualizacion de Asistencia en el sistema de planillas, antes de la generacién de las planilias de

pago.
Elaboracion de los reportes de asistercia del personal bajo los Decretos Legislativos N° 275, 728 y
1057.

Elaboracion de documentos de autorizacion de compensaciones o licencias del personal bajo el
régimen laboral DL -276, D.Leg. 728 y D. Leg. 1057,

Informes escalafonarios para procesos administrativos de personal solicitados por la Secretaria
Técnica

Apoyar actividades de verificacion y cumplimiento del Reglamento Interno de Servidores Cviles,
cidigo de etica y |a aplicacion cormecta de (a legistacién laboral vigente.

Atencidn de solicitudes de ley de Transparencia o acoeso a la informacion.

Atencién a los requerimientos de la Oficina de Procuraduria.

Las demas atribuciones que le comespondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de
Recursos Humancs.

COoDIGO CARGO AREA CANTIDAD

ASISTENTEDE | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
003-RRHH. | SEGURIDAD Y UNIDAD LA OFICINA UNIDAD 1
SALUD | ADMINISTRACION

Remuneracion Mensual: 5/ 1,500.00 soles (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Prasencial.
Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la finna del Contratn Administrativo dz Servicio.

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS : DETALLE

EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el sector pubico o |

| privado minimo de 05 meses.
Experiencia Especifica: Experiencia de 06 meses en labores de
segunidad y Salud en el Trabajo, en el sector piblico o privade.

COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus

H

@

%y Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.
|
I
|

funciones:

Etica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Organizacién y manejo de informacion.
Disposicion para &l trabajo en equipo.
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", Facllidad de Paiabra y dominio de auditorio.
FORMACION ACADEMICA, | Bachiller o Titulado en carreras afines a Seguridad v Salud en el
GRADO  ACADEMICO  Y/O | Trabajo.

 NIVEL DE ESTUDIOS

Capacitaciones en temas relacionados a la labor que realizara,
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Capacitaciones y cursos en temas de Sequridad y Salud en el
| ESPECIALIZACION. Trabajo.

| Conocimienta en normatividad vigente, relacionado al tema.

I y Conocimientos de Word, Excel basico.

CONOCIMIENTO PARA  EL | Conocimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo su

PUESTO Y/O CARGO reglamento y demas normas de la materia,
CONDICIONES DEL CONTRATO | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya. Unidad
de Racursos Humanos
s Duracion del contrato. €0 dias, a partir de la firna del Confrato
i Administrative de Servicio
Remuneracién Mensual: S/ 1,500.00 soles
| OTROSREQUISITOS | Ninguno

FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Custodiar, actualizar y Difundir la documentacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

" en el Trabajo que debe exhibir el empleador de acuerdo a la norma de la materia siendo las
siguientes: &) La politica y objetivos en materia de seguridad y salud en el trabajo. b) El
Reglamento Interno de Seguridad y Selud en el Trabgjo. ¢) 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 documentacion
referida en los inclsos a) y c) debe ser exhibida en un lugar visible dentro de centro de trabajo, sin
perjuicio ce anuella exigida en las normas sectoriales respectivas.

- Custodiar y actualizar los registros obligatorios del Sistema de Gesticn de Seguridad y Salud en el
Trabajo, los gue son: &) Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales,
incidentes peligrosos y otros incidentes, en el que deben constar Iz investigacion y las medidas
comectivas. b) Registro de examenes medicos ocupacionales.

Registro del monitoreo de agentes fisicos, quimicos, biolégicos, psicosociales y factores de riesgo
P disergondmicos. d) Registro de inspecciones internas de seguridad y salud en el trabajo. e)
( Registro de estadisticas de seguridad y salud. f) Registro de equipos de seguridad o ememencia.
@ 4) Registro de inducclan, capacitacion, entrenamiento y simulacros de emergencia. h) Registro de
auditorias. Los registros a que se refiere el parrafo anterior deberan contener la informacion
w minima establecida en los formatos gue aprueba el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
y/a mediante Resolucitn Ministerial,
7}// . Recibir, documentar y responder adecuadamente a las comunicaciones infernas y extemas
relativas a la sequridad y salud en el trabajo.
Garantizar la comunicacion intema de la Informacion relativa a la seguridad y salud en el trabajo
entre los distintos niveles y cargos de la arganizacion.
Garantizar que las sugerencias de los trabajadores o de sus representantes sobre sequridad y
salud en el trabajo se reciban y atiendan en forma oportuna y adecuada.
- Participar en |a elaboracion, aprobacion, puesta en practica y evaluacion de las politicas, planes y
programas de promocion de la seguridad y salud en el trabajo, de Ia prevencion de accidentes y
\ enfermedades acupacionales.
- Apoyar en el plan anual de capacitacién de los trabgjadores sobre seguridad y salud en el trabajo.
- Promover que todos los nueves frabajadores reciban una adecuada formacién, instruccion v
orientacion sobre prevencidn de riesgos.
23 - Vigitar el cumplimiento de la legislacidn. las normas intemas y las especificaciones técnicas del

trabajo relacionadas con la sequridad y salud en el lugar de trabajo; asi como, el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

34



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

- Asegurar que los trabajadores conpzean los reglamentos, instrucciones, especficaciones técnicas
de trabajo, avisos y demés materiales escritos o gréaficos relativos a la prevencion de los riesgos

en e lugar de trabajp.

Promover el compromiso, la colaboracion y la participacion activa de todos los trabajadores en 3
prevencion de los riesgos del trabajo, mediante |a comunicacion eficaz, la participacion de los
trabajadares en la solucion de los problemas de sequridad, la induccidn, la capacitacion, el

entrenamienta, concursos, simulacros, entre otros,

Realizar inspecciones periddicas en las &reas administrativas, areas operativas, instalaciones,

maguinaria y equipos, a fin de reforzar la gesfion 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 Ia repaticion de éstos.

- Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar la repeticion de los

accidentes y la ocurrencia de enfermedades profesionales.

Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y el medio ambignte

de trabajo, velar porque se lleven a cabo las medidas adoptadas y examinar su eficiencla.

empleadar.
Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios.,

Analizar y emitir informes de las estadisticas de los incidentes, accidentes y enfermedades
Ocupacionales ocumidas en el lugar de trabajo, cuyo registro y evaluacion deben ser
constantemente actualizados por la unidad organica de seguridad y salud en el trabajo del

- Supervisar los servicios de seguridad y salud en el trabajo v la asistencia v asesoramiento al

empleador y al trabajador.

- Reportar a la maxma autoridad del empleador 1a sigulente informacion: 1) El accidente martal o el
Incidente peligroso, de manera inmediata. 2) La investigacién de cada accidente mortal y medidas
correctivas adoptadas dentro de los diez (10) dias de ocurride. 3) Las estadlsticas trimestrales de
accidentes, incidentes y enfermedades ocupacionales. 4) Las actividades lrimestrales del Comite

de Sequridad y Salud en el Trabajo.
- Llevar en el Libro de Actas el control del cumplimiento de los acusrdos.

- Reunirse mensualmente con los miembros del Comité de Seguridad v Salud en forma ordinaria

para analizar y evaluar el avance de los objetivos establecidos en el programa anual,
Asesorar, ofientar y capacitar a los mismbros del Comité de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Brindar y planificar bajo responsabilidad las charlas semanales de 30 minutos a los trabajadores

Obreros de |a Municipalidad.

Brindar y Planificar las charlas de capacitacion
obligatoria de acuerdo a la norma de 'a materia 4 anuales, para todos los trabajaderes de Ia

Municipalidad.

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

- Aquellas que sean encargadas por la Jefatura de la Unidad de Recursas Humanos.

8. UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES DE LA OFICINA DE

ADMINSTRACION:;
N | copigo CARGO AREA CANTIDAD |
| ASISTENTE | UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
1 | 00-UABAST | ADMINISTRATIVO- | DELAOFICINADE i
COTIZADOR ADMINISTRACION

Remuneracion Mensual: S/ 1,700.00 soles (Un Mil Setecientos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presenclal,

Duracidn del contrato: 60 dizs. a partir de |a firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DE PUESTO:
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' REQUISITOS MINIMOS DETALLE
\Titulo Técnico Superior o Bachiller yio Titule Profesional en
' FORMACION ACADEMICA | Contabilidad, Administracion, Derecho o carmeras afines al cargo
[ | que va desaroliar. .
Conocimientos en la Ley de Contrataciones con el estado y su
Reglamento. .
CONOCIMIENTOS Conocimientos en Gestion Plblica administrativa o materia afines

a las funciones que desarolla.

Conocimientos en temas de Gestion Municipal.

EXPERIENCIA GENERAL: Experiencia Laboral minimo de 02
afios, en la administracion Piblica y/o privada.

ya sea en el sector publico o privado de mayor o igual a 01 afio, en
puestos o cargos en el area de Logistica.

\ EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA. Experiencia requerida para el puesto
B ; ol
78

1 acreditado no menor a 80 horas.
£ o Eggﬁﬂi;gﬂﬁmns DE! certificado por el OSCE, nivel basico.

Experiencia en el sector piblico minima de 01 afo.
'Cursos OSCE y en Contrataciones del Estado, debidamente

Caonocimiento en Ofimatica Intermedio (Word, Excel y Power

Foint.).

Amplio cnteriﬂ- y responsahilidad en el desempefic de sug!

funciones: Etica. Compromiso. Calidad de trabajo. Organizacion y
HABILIDADES Y
COMPETENCIAS manejo de informacion. Disposicion para el trabajo en equipo.

% ' CONDICIONES DEL CONTRATO | Lugar de prestacian: Municipalidad Disirital de Socabaya, Unidad
A

Pensamiento analitico, probidad, integridad, y tolerancia al trabajo |
bajo presion.

de Recursos Humanos

Duracion del contrato: 60 dias, a partir da la fima del Contrato
Administrativo de Senvicio

| Remuneracion Mensual: Sf 1,700.00 soles

OTROS REQUISITOS | Ninguno

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Realizar solicitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones con el fin de
establecer valores referenciales para la realizacion de procesos de seleccion de bienes v servicios.
Elaborar y actualizar a lista de precios de los bienes y servicios que requiere la Institucion y
manterer informado al Jefe de la Unidad.

Llevar el registro de proveedores inhabilitados.

Apoyar en la elzboracion del informe timestral de contrataclones a la Contraloria.

Apoyar an |a elaboracion de informes de evaluacion de cumplimiento de las madidas de austeridad
y racionalidad y disciplina presupuestaria,

Elaborar los formularios de analisis de precios y ordenes de compra yio servicio sobre |a base de
Ios procedimientos establecidos.

Solicitar criterios tecnicos a la Unidad gestora de ios debidos requerimientos,

Recibir la solicitud de la Unidad y distinguir, si se trata de una compra menor ylo igual a8 U.1.T (<
S/, 35,200.00 Soles); o si son mayores a ellas, para el debido procedimiento de seleccion en
marco de |a Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Apoyar en la recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archive de la documentacion que liega
0 se genera en la Unidad.

Invitar & proveedores para que remitan sus propuestas para procesos de Adjudicacion Directa y
Adjudicacion de menor cuantia.

Actuallzar permanente la Base de Datos de Proveedores.
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- Las demas atribuciones que

le correspandan conforme a ley y responsabilidades que se deriven

del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe de la Unidad de

Abastecimientos,
 N° | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
f UNIDAD DE
g o0 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ABASTECIMIENTOS DE LA
02 - ENCARGADO DE ORDENES 1
UABAST S LERVIIES OFICINA DE
. ~ ADMINISTRACION

Remuneracion Mensual: 5/ 1,700.0

0 soles {Un Mil Satecientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.
Duracidn del contrato: 60 dias, a partir de la firna del Contraio Acministrativo de Servicio.

Lugar de prestacién: Municipalidad

PERFIL DEL PUESTO:

Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL: Experiencia Laboral minimo de 02
anos, en la administracion Pablica yfo privada.

Experiencia en el sector piblico minima de 01 afio.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Experiencia requerida para el
puesta ya sea en el sector plblico o privado, mayor ¢ igual a 01

FORMACION ACADEMICA

afio; en puestos o cargos afines en el area de Logistica. .
{ Tiule Técnico Superior o Bachiller yio Titulo Profesional en
Contabilidad, Administracion, Derecho o cameras a fin al cargo
que va desarrollar,

CONQCIMIENTOS

Conocimientos en la Ley de Contrataciones con el estado y su |
Reglamento.

Conocimientes en Gestidn Plblica administrativa o materia afines
a las funciones que desarrolla,

Conocimiento y manejo del Sistema LordPRO.

Conocimientos en temas de Geslion Municipal,

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

Cursos OSCE y en Contrataciones del Estado, debidamente
acreditado no menor a 80 horas,
Certificado por &l OSCE, nivel basico.

ESPECIALIZACION Cursos en SIAF, debidamente acreditado con certificados de
estudios,
| Conocimiento en Ofimatica Intermedio (Word, Excel y Power
| ) Point.). . e
| CONDICIONES DEL CONTRATO | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad
. de Recursos Humanos
; Duracion del contrato: 80 dias, a partir de la firma del Contrato
; Administrativo de Servicio
Remuneracion Mensual: 5/ 1,700.00 scles
OTROS REQUISITOS Minguno

FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Elaborar oportunamente las Ordenes de Servicio — 0/S en el Sistema LordPRO de la Unidad ds

Abastecimientos, verificando
servicios.

la documentacidn parte del procedimiento de contratacion de los
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Ingresar en el sislema de Administracidn Financiera - SIAF, las érdenes de servicio-0/S que se
genere en la fase de compromiso presupuestal, debiendo comprobar a disponibilidad presupuestal
programada para el trimestre.

Verificar que los contratos que se genere por la contratacion de senvicios y otras documentos cuya
informacion ingrese al SIAF deberan encontrarse numerados en forma comelativa para sy
identificacian.

Natificar a los proveedores y al drea usuaria, las respectivas ordenes de senviclos generadas
respecto a las contrataciones de servicios solicitadas por las diferentes unidades orgénicas de la
Entidad.

Revisar las conformidades de servicio, respecto a la documentacion sustentatoria que emiten las
areas usuanas.

Efectuar el registro mensual de la informacién de todas las Ordenes de Senvicio de las
contrataciones de conformidad con la legislacion vigente expecida por el OSCE.

Apoyar en la elaboracion del informe trimestral de contrataciones a la Contraloria.

Apoyar en la elaboracion de informes de evaluacion de cumplimiento de las medidas de austeridad
y racionalidad y disciplina presupuestaria

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 per el jefe de la Unidad de
Abastecimientos.

9. UNIDAD DE TESORERIA DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION:

ConIco CARGO AREA CANTIDAD

ESPECIALISTAEN | UNIDAD DE TESORERIA DE LA

ST TESORERIA | OFICINA DE ADMINISTRACION

Remunaracion: S/. 1,700.00 soles (Un Mil Seteclentos con 00100 soles)

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 80 dias, a partir de lafirma del Contrato Administrativo de Servicio,
Lugar de prestacién: Municipalidad Disbital de Socabaya, Palacio Municipal

PERFIL DEL PUESTD:

REQUISITOS | DETALLE
EXPERIENCIA -

Experiencia General: Haber laborado en el sector plblico o
privado minima de 05 afigs,

Experiencia Especifica: Experiencia laboral de en el area de
Tesoreria minima de 04 afios en el Sector Piblico.

COMPETENCIAS | Amplio criterio y responsabiided en el desempeno de Sus

FORMACION  ACADEMICA, | Bachiller o Titulado Profesional Universitario en la carera de
GRADO  ACADEMICO  Y/O | Contabilidag, Adminisiracion, derecho, relaciones Industrizles o

| funciones:

Etica.

Compromiso.

(alidad de frabajo.

Organizacion y manejo de informacion,
Disposicién para el trabajo en equipo.
Facilidad de Palabra y dominio de auditorio.

NIVEL DE ESTUDIOS carreras afines al cargo que desarolla.

CURSOS YIO ESTUDIOS DE | Conocimientos de Ofimética nivel Intermedio acreditado.
ESPECIALIZACION. | Manejo de programas informaticos aplicativos  (SIAF-Modulo

Capachtaciones en lemas relacionados a la labor que realizara, |
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 Administrativa) minimo 150 horas académicas acreditado.
Capacitacion especializada minima de 01 afics, en temas
relacionados al cargo ylo Gestion Publica acreditado.

CONOCIMIENTO PARA EL | Capacidad para trabajar bajo presion y logro de objetivos.
PUESTO YD CARGO

Conducta responsable, honesta y proactive, vacacion al servicio
| piblico y lealad institucional,

| CONDICIONES DEL CONTRATO | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad

de Recursos Humanos
Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la fima del Cﬂntratu
Administraiivo de Servicio.

OTROSREQUISITOS Ninguno

Remuneracion Mensual: 5 1,700.00 soles - 4‘

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Revisar documentacion referente a Ordenes de servicio, ordenes de Compra, AFPS planillas de
remuneraciones, descuentos por planilla, valoraciones, adelantos de materiales, adelantos
directos, rendiciones de ¢aja chica, eft.

Resciver las observaciones que hubieran realizado a los expedientes de pago para el g
respectivo en total conformidad

Revisar el estado de ios devengados para el posterior giro de expedientes.

Registrar el giro correspondiente roferente & ordenes de servicls, ordenas de compra,
detracciones, AFPS, renta de cuarta planila de remuneraciones, descuentns por planilla,
valorizaciones, adelantos de materiales, adelantos directos, rendiciones de caja chica, etc.

En el sistema SIAF imprimir comprobantes de pago previa coordinacién de contabilizacion.
Gestionar el visado de comprobantes de pago, constancias de pago mediarte transferencia
electronica y reporte de planillas para su posterior archivo.

Archivar comprobantes de pago previa revision y ammando de expediente con los elios
corespondianies.

Atencion y coordinacion con proveedores sobre tema de requisitos primordiales para el pago
(nimero de CCI a depositar, cuenta de delraccion u otrus de ser necesarios).

Registrar CCI recepcionados por proveedores y por 1a Unidad de Abastecimientos.

Registrar en el sistema de SUNAT de las NPD de las detracciones generadas para su posterior
pago en el bando de la Nacién.

Recepcion de la distinta cocumentacion derivada a la Unidad de Tesorera recepcion archivo,
emision de documentos, reenvios autométicos, efc. Generados en el sistema de tramite
documentario SIGGO.

Manlener el control de las fechas de vencimiento para la cancelacion oportuna de ios
compromiscs y servicios contratados.

Realizar el deposito bancario del dinero recaudado por las cajas recaudadores de la Municipalidad.
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 jefe de la Unidad de
Tesoreria,

10. SUB GERENGIA DE PROGRAMAS SOCIALES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL:
N° | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
ASISTENTE SOCIAL Fmgﬁﬁg@%’;{gﬁé -
1 | 001-GDS | (ENCARGADO DEL VASO DE 1
P LA GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
Y=g |
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Remuneracién: S/. 1,700.00 scles (Un Mil setecientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal

PERFIL DEL PUESTQ:

 REQUISITOS DETALLES

ACADEMICO Y/O NIVEL DE | carreras afines al cargo que desarrolla.
ESTUDIOS.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Bachiller, Titulado en Sociales, Nutricion, Administracion, o

| .CONOCIMIENTO | Conocimientc en organizacion de Comités de Vaso de |

| Leche, Administracion de bienes.
nivel intermedio.

Adminlstracion de bienes.

| EXPERIENCIA Experiencia Laboral General: en el Sector Piblico o |

Privado de 03 afios.
tanto en el Sector Piblico o Privado minima de 01 afio.

funciones similares.

Conoclmientos de Ofimatica Word, Excel y Power point

Conocimiento en organizacion del Equipo de SISFOH,

Experiencia Laboral Especifica: requerida en el puesto

Experiencia en &l Sector Piblico minimo de 01 afio en

CAPACITACION  CURSOS  Y/O | Liderazgo, mansjo de organizaciones sociales de base,
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

Unidad de Recursps Humanos

Caontrato Administrativo de Servicio.
| Remuneracion Mensual: S/ 1,700.00 soles

CONDICIONES DEL CONTRATO Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, |

Duracién del contrato: 80 dias, a partir de la firma del

recursos y criterio en los trabajos.

' HABILIDADES Y COMPETENCIA Conducta responsable, honesta y proactiva.
| Vocacidn al servicio plblico y leattad institucional.

| |
L i

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Habilldad para trabajar en equipo, analizar y optimizar

Habilidad para trabajar bajo presion y para relacionarse,

Coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades del programa del Vaso de Leche en sus
fases de empadronamiento, seleccion de beneficlarios y distribucion de raciones; asi como la

evaluacidn de los resultados de la distribucion de las raciones:

Supervisar y controlar a los comités locales de base la correcta distribucion de los alimentos, asi

como el uso de los documentos de distribucion y control de insumos;

Reportar informacion de la ejecucion del Programa del Vaso de Leche al Organo de Control

Institucional y a otras dependencias de la Municipalidad, cuando sean requeridas;

- Coordinar, elaborar y ejecutar el Plan de Monitoreo y Evaluacion de las actvidades de las
Crganizaciones Scclales de Base - 0SBy de los comités locales, la comecta administracian ce los

productos alimenticics;

Promover y proponer las acciones odentadas a la captacion de recursos para el financiamiento de
programas alimentarios, mediante convenios con organismos cooparantes, en coordinacion las

8 unidades organicas competentes;
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o

—

Programar, ejecutar y controlar programas de capacitacion y actuallzacién en temas de seguridad
alimentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto sostenimiento de la poblacidn beneficiaria
organizada, a través de talleres de desarollo de habilidadss sociales y habilidades productivas;
Manitorear las disposiciones que el Comité de Gestion de apoyo a las organizaciones sociales de
Base, Comité de Administracion del Programa de Vaso de Lache y otros de similar naturaleza de
acuerdn a sus competencias.

Elaborar y remitir la informacion de los recursos alimentarios a las insfituciones plblicas
correspondientes de acuerdo a ley.

Programar y ejecutar la atencion integral de nutricién de la infancia temprana y el centro de
desarrolio integral de la familia en coordinacion con el sector salud:

Ejecutar y supervisar el desarollo de! Programa del Vaso de Leche, procurando que real y
efectivamente beneficie a los nifios de 0 a 6 afios, madres gestantes y en periodo de lactancia,
nifios de 7 a 13 anos, ancianos y personas afectadas por tuberculosis:

Supervisar las acciones de proteccion da alimentos, equipos, enseres, vajilla y servicios, asi como
del embolsado y eliminacion de deshechos; ,

Dar tramite & los procedimientos de servicios administrativos conforme con el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA vigente;

Preparar la informacion para Ia Coniraloria General y Organismos competentes a través de los
formates de rendicidn de cuentas, Formatos PYL v Formato racion A.

Coordinar y ejecutar con la Organizacion del Vaso de Leche de acuerdo a lo estipulado por la
programacian, distribucidn, supervision y evaluacion.

Las demas alribuciones que le correspondan conforme a ley v responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Programas
Soclales,

N° | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
ASISTENTE SOGIAL I Pmeiﬁfg E%E?EEDEF DE LA
2 002-GDS | Encargadoy de Unidad Local de GERENCIA DE DESARROLLO | 1 |
Empadronamiento) ! SOCIAL

Remuneracién: S/. 1,700.00 soles (Un Mil setecientos con 007100 solas).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Prasencial.

Duracion del cantrate: 60 dias. 2 partir de 1a firma del Contrato Administrative de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS | DETALLES ,
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios en labores administrativas

afines al cargo, en el sector plblico o privado

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia en el sector plblico y privado en labores similares de
M1 afio.

Experlencia en el sector piblico de 01 afio labores especificas en
el area de la ULE — SISFOH.

FORMACION  ACADEMICA, | Formacion Técnico  Superior completa en  Sociales,
GRADO  ACADEMICO  Y/O | administracion, derecho o cameras afines al cargo
NIVEL DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTO Manejo en programas/ aplicativo de procesamiento/consulia de |

informacion, PGH, SISFHC, SIGIT, SIEE, SIGTAL

Programas Sociales (SIS, Pension 85, Contigo, Beca 18, FISE, y
ofros).

Conccimiento  en  organizacion del equipo de SISFOH,
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| CAPACITACION CURSOS Y/O | Operatividad del Sistema de Focalizacion de Hogares,
ESTUDIOS DE | SIEE
ESPECIALIZACION,

Administracién de bienes. g
Ofimatica basica: Word, Excel v Power point intermedic

CONDICIONES DEL CONTRATO | Lugar de prestacion: Municipalidad Distital de Socabaya, Unidad

de Recursos Humanos

| Duracion del contrato: 60 dias, a partir de Iz fima del Contrato
| Administrativo de Servicio,

| Remuneracién Mensual: S/ 1,700.00 soles

| HABILIDADES Y | Capacidad de trabajo en equipo y bajo presian.

g COMPETENCIA Comunicacion verbal,

-

Iniciativa, proactivo, Responsable, honesto.
Sociabilidad, empatia

Capacidad de analisis y optimizar recursos.
Buen Trata.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Ejecutar el empadronamiento de hogares empleando la Ficha Socicecondmica Unica, en la
jurisdiccion Distrital de Socabaya.

Verificar controlar |a calldad de informacion levantada an Ia FSU: asi como resolver reclamos de
registros incorrectos.

Realizar el seguimiento de la aplicacion de la FSU.

Descarga la informacion de la FSU en el sistema del SISFOH para validacion y almacenamlento
en la base de datos del Padron general de hogares.

Levantar y mantener actuglizado el PGH que permita priorizar la atencion de hogares y personas
en situacion de vulnerabilidad dentro del contexto del SISHOF

Orientar sabre como acceder a la clasficacion socioeconomica

Es responsable de actualzar e implementar los procedimientos de acuerdo a la nommatividad
vigente, asi como conducir la implementacion  del sistema de focalizacién de Hogares

Apayar en la evaluacion y emitir infarmes de 105 ¢asos sociales que sa presenten en el distrito,

Las demas atribuciones que le comespondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimient de sus funciones y 'as que le sean asignadas por el Subgerente de programas
sociales.

11. SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y REGISTRO CIVIL DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL:

CODIGO CARGO AREA CANTIDAD

DEMUNA DE LA 5UB GERENCIA DE
003-GD5 | PSICOLOGO || PROMOCION SOCIAL Y REGISTRO CIVIL DE 1
LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Remuneracion: S/, 1,700.00 soles (Un Mil setecientos con 007100 soles).

b Modalidad de Trabajo: Tipa de Trabajo Presencial.
Duracion del contrato: 60 dias. a partir de 12 firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal

8 PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS MINIMOS | DETALLES o =

42



/\ -~

~ACADEMICO

g
@ “Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

HABILIDADES Y COMPETENCIA

EXPERIENCIA GEMERAL: 03 afics en labores
EXPERIENCIA administrativas afines al cargo, en el sector pablico o privado
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 02 afos en labores
| especificas afines al cargo an el sector plblico yfo privado.
. Experiencia en el sector piblico de 01 afio en las labores
. | requeridas,
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion. |
Comunicacion verbal.
Responsabilidad, Iniciativa, proaclivo.

Sociabilidad, empatia
Capacidad de analisis y opfimizar recursos.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
YIO NIVEL DE
| ESTUDIOS.

Buen Trato y vocacion de servicio
Formacion Universitaria, Titulo Profesional de Psicdlago con
Coegiatura y Habilitacién Profesional vigente.

| CAPACITACION  CURSOS Y/
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

Capacitacion en temas relacionados a su especialidad.
Capacitacién en tema de Gestion Publica

CONDICIONES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,
Unidad de Recursos Humanos

Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la fima del
Contrato Administralivo de Servicio.

Remuneracidn Mensual: 5/ 1,700.00 soles

CURSOS YO PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

Conocimiento de actividades de Promocion Social yl
Administracion Publica .

Ofimatica basica/intermedio: Word, Excel y Power Foint.

REQUISITOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO: MINIMO 0
INDISPENSABLES Y DESEABLES

Curso formacion de defensores desamollado por el MIMP
(deseable)

No registrar antecedentes policiales, judiciales ni penales.
No ser deudor!a alimentario/a

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Evaluar y remitir los informes y/o reconccimientos psicelogicos de los casos de nifios, nifias y
adolescentes atendidos, asi como sus padres en conflicto

Recibir, atender y orientar al piblico /o comisiones, brindando la informacidn necesaria, sobre los
servicios solicitados. asi como resolver asuntos de su competencia.

5 Realizar &l seguimiento de casos.

- Organizar el control y seguimiento de los casos que sigue la DEMUNA.

- Realizar investigaciones en el medio social de los pacientes en tratamianto, para recomendar su
fratamiento adecuade y posterior rehabilitacion e integracion social, haciendo las derivaciones
perlinentes que garanticen la superacion de los problemas psicologicos

. Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracidn familiar de los nifios y

adolescentas

- Tramitar y emitir informes del movimiento administrativo inherentes a su cargo
- Participar en los programas de consultas, tratamientos y consejeria psicoldgico para la atencion a

nifios y adolescentes y su familia

Cumplir las normas, asi como el Codigo de Etica de la Funcion Piblica

Realizar labores de Defensor en Psicologia

Elaboracion e implementacion de proyectos sociales a favor de los Derechos del Nifio y
Adolescente y el Codigo de los Nifios v Adolescentes.

Promover la difusidn de la Convencidn sobre los Derechos del

Adolescente

Nifio, v el Codigo del Nifio vy

Promover y difundir los servicios de atencion de la DEMUNA en resguardo de los derechos que

asistan a los Nifios, Nifias y Adolescentes.
Realizar acciones de sequimiento de casos, grupo y comunidad.
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- Elaborar informes psicologicos técnicos e atencion y resolucién de casos, asi como los de sy
compelencia

- Participar de Ia planificacion, ejecucion y evaluacion de actividades de la DEMUNA.

- Realiza actividades de caracter complementario asocladas a puesto, para &l logro de funciones.

- Realizar labores de defencor, en base a la guia de Procedimientos de Atencién de casos en las
Defensoras del Nifio y Adolescentes.

- Apoyar en la consolidacion de informacion para ser remitida a los Grganos competentes.

- Cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, asi como el
Cadigo de Etica de la Funcion Piblica.
Cumplir con las recomendaciones del Crgano de Control Institucional OCI, como producto de las
auditoriag practicadas.
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
Que e asigne la Sub Gerencia de Promocion Social y RR.CC y Gerencia de Desamolio Social,

| N® | copiGo CARGO AREA CANTIDAD
/
/

~ DEMUNA DE LA SUB GERENCIA DE |
o | oncps | JRABAJADORA | PROMOCION SOCIAL Y REGISTRO CIVIL

SOCIALI-CIAM |  DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

Remuneracion: S/. 1,700.00 soles (Un Mil setecientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal

PERFIL DEL PUESTOQ:

/Z,(
s
&

|
\

REQUISITOS MINIMOS DETALLES
EXPERIENCIA GENERAL: (3 afios, en el sector plblico o privado,
EXPERIENCIA EXPERIEMC'A ESPECIFICA: 02 afios de experiencia requerida para
el puesta ya sea en el sector publico o privado.

_ 01 afio de experiencia requerida para el puesto en el sector pblico.
HABILIDADES Y | Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion,

COMPETENCIA Comunicacion verbal.

Responsabilidad, Iniciativa, proactivo.

Sociabilidad, empatia

Capacidad de analisis y optimizar recursos.

/ B Buen Trato y vocacion de servicio
Vd FORMACION F_nCADI':'HIEA. Formacion Universitaria, titulado y colegiado en Trabajo Social
| GRADO ACADEMICO Y/D
. NIVEL DE ESTUDIOS. e ]
CAPACITACION  CURSOS | Capacitacion en temas de Gestion PUblica.
I/ YI0 ESTUDIOS DE i
-. ESPECIALIZACION. )
! CURSOS YIO PROGRAMAS | Conoclmiento de actividades de Promocion Social y Administracion
‘ DE ESPECIALIZACION Plblica : __
__ Ofiméatica Intermedia: Word, Excel y Power Point, ,
CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad
é CONTRATO de Recursos Humanos
Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la fima del Contralo
Administrativo de Servicio.
) Remuneracién Mensual. S/ 1,700.00 soles _
OTROS REQUISITOS Ninguno o j
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FUNCIONES A DESARROLLAR;

- Ejecutar actividades del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor, orientado a atencién de

servicios basicos, integrales y multidisciplinarios para la promocion del blenestar de las personas

adultas mayoras.

Propaner las politicas, planes, programas y proyectos orientados a la tematica de las personas

adultas mayorss.

Regular las normas nacionales del CIAM a la realidad de la Municipalidad, considerando las

normas nacionalas para regular las acclones del CIAM.

Promover, organizar y dingir &l centfro integral de atencidn al adulto mayor — CIAM del distrito de

Socabaya.

Difundir y promaver los derechos del adulto/mayor, propiciando espacios para su participacion en

la Municipalidad.

Promover y proponer que, en la formulacion, planeamiento y Ia ejecucidn de las politicas y

programas locales se lomen en cuenta de manera expresa, las necesidades e intereses de las

personas adultas mayores.

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

mayores.

Fromover y ejecutar camparias de toma de conciencia respecto de la persona adulta mayor, &l

respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del estado y |a sociedad.

Promover la proteccidn y participacion de las personas adulias mayores, de acuerdo a las

posibllidades presupuestarias de la municipalidad.

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

Fropener & implementar actividades y programas de atencion de salud fisica y mental, orientadas

a la pablacion vulnerable.

Establecer un sistema de registro de 1as personas adultas mayores, identificar casuistica,

Realizar consultas, atencidn de caso, grupo y comunidad, tratamiento, consejeria psicoldgica o

social

Promover y fortalecer habitos positivos saludables en el interior de la familia como su entomo

familiar,

Realizar labores yio actividades en relacidn al perfil profesional para brindar un servicio integral

multidisciplinario a personas vulnerables orlentado a la defensa de sus derechos.

Realizar atenciones a domicilio segan el caso lo requiera.

Realizar visitas domiciliarias € informes sociales, segun la necesidad de la poblacion vulnerable y

en riesgo soclal.

Apoyar en la consolidacion de informacion para ser remitida a los drganos competentes.

- Cumplir las nomas de la Ley de Transparencla y Acceso a la Informacion Publica, asi como el
Cddigo de Etica de la Funcidn Piblica,

- Cumplir con las recomendaciones del Organo de Cantrol Institucional OCI, como producta de as
auditcrias practicadas.

/
% - Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y

.

gue le asigne la Sub Gerencia de Promocién Social y RR.CC y Gerencla de Desamollo Social,

12, SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA:

&

N° | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD

i SUB GERENCIA DE EJECUCION
[ 1 001-GAT | AUXILIAR COACTIVO COACTIVO DE LA GERENCIA DE 1
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Remuneracidn: S!. 1,500.00 sales (Un mil quinientos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo; Tipo de Trabajo Presencial.
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Duracién del contrato: 60 dias, a partir de |a firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palaclo Munizipal

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE :

EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el sector publico o
orivada minimo 02 afios.
Experiencia Especifica: Experiancia requerida para el puesto en

. . el sector publico minima de 02 afios. _

COMPETENCIAS Amplic criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones:
Efica.
Compromiso.

Callnad de trabajo.
Organizacion y manejo de informacién,
Disposicion para el trabajo en equipo.
Facilidad de Palabra y dominio de auditorio. :
FORMACION _Jlﬂut.‘.alu::él.'lII[.‘.,tu1 | Estudios Universitarios y/o técnicos, egresado de |as cameras de
GRADO  ACADEMICO  YIO | Contabilidad, Derechos, Economia, Administracian.
NIVEL DE ESTUDIOS

Capacitaciones en Geston Piblica, Registal, Tributaria o
 CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | materias afines a las funciones que desarrolla,

| ESPECIALIZACION. Capacitacién en Derecho Administrativo y otros relacionados.
CONOCIMIENTO PARA  EL | Capacidad para trabajar bejo presién y logro de objetivas.
PUESTO Y/O CARGO Conducta responsable, honesta y proactiva, vocacian al servicio |

plblico v lealtad institucional.
Conocimientos de Ofimatica nivel Intermedio

CONDICIONES DEL CONTRATO | Lugar de prestacion; Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad
de Recursos Humanos — Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva de
la Gerencia de Administracion Tributaria,
Duracién del centrato: 60 dias, a partir de Ia fima del Contrato
Administrative de Servicio, |
| - Remungracion Mensual: 5/ 1,500.00 soles

OTROS REQUISITOS Ninguno

FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

- Orientar y entregar informacion a los contribuyentes que tengan deuda en cobranza coactiva en
cumplimientn a sus obligaciones tributarias o no tributarias.

- Apoyar en elaboracion de requerimiento de pago de obligaciones tributaria y no tributarias y demas
documentos que impulsen el procedimiento.

- Apoyar en las notificaciones de documentacidn de carécter tributario y no tributario a domicilio, o
dentro y fuera del distrito.

- Elaborar bases de datos de los contribuyentes que tienen deuda en cobranza coactiva.

- Distriburr los documentos emitidos por la Sub Gerencia de Ejscucion Coactiva de acuerdo a las
Zonas del distrito de Socabaya.

- Emitir informes y demas documentos relacionados a sus labores.

- Otras que le asigne el Ejecutor Coactivo.

- Suseribir las nofificaciones actas de embargo y demés documentos que lo amerite.

13. GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS:
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N® | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
. s GERENTE DE GESTION '
01 | ootcea | SUG GERA;EEN%ELEEST'DN AMBIENTAL Y SERVICIOS 1
| . PUBLICOS

Remuneracion: S/ 2,500.00 soles (Des Mil Quinientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo ce Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de |a fima del Contrato Administrativo de Saervicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE s fy i
EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el sector plblico o privado
minimo 05 afos.

Experigncia Especifica: Experiencia requerida para el puesto, ya
sea en el sector publico o privado minima de (2 afios.

Experiencia requerida en el puesto en el sector pablico de 01 aro. |
COMPETENCIAS Amplio critefio y responsabilidad en el desempefio de sus |
funciones:

Etica. .
Compromiso. I
Calidad de trabajo.

Organizacion y manejo de informacin.

Disposicion para el trabajo en equipo.

_ Facilidad de Palabra y dominio de auditorio.

FORMACION  ACADEMICA, | Técnica Superior Completa, Educacion Universitaria Incompleta, de
GRADD ACADEMICO Y/O | las carreras de Ingenieria, Administracién, Contabilidad, Sistemas o
NIVEL DE ESTUDIOS carmeras afines al cargo.
Conocimientos en gestidn ambiental, conservacion ambiental o
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | demas afines.

ESPECIALIZACION. Diplomado en Gestion y Administracion del Estado, Cursos de
Capacitacidn en Gestion Publica.

N Ceonocimientas de Ofimatica nivel Intermedio.

CONOCIMIENTO PARA EL | Capacidad pera trabajar bajo presion y logro de objetivos.

PUESTQC Y/O CARGO Conducta responsable, honesta y proactiva, vocacion al senvicio
publico y leattad institucional.

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

CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad
CONTRATO de Recursos Humanos
Duracion del contrato: 60 dias, a partir de ia firma del Contrato
Administrativo de Servicio,
I Remuneracion Mensual: S/ 2,500.00 soles
OTROS REQUISITOS Ninguno =
FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Planificar, dirigir, controlar y evaluar los sistemas ce residuns sélidog, desde a etapa de su
recoleccion hasta el destino final,

- Programar, controlar y evaluar los vehicules de recoleccion de residuos sdlides y recorrido hora y
dia para la recoleccién,

- Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a las areas conformantes de la Gerencia.,
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Programar, dirigir, coordinar, suparvisar y evaluar las aclividades relacionadas con el servicio de
limpieza publica

Proponer nomas y procedimientos para la recoleccion, transporte y disposicion final de los
residuos solidos.

Ejecutar, actualizar e implementar el plan de rutas de la unidad de recajo de residucs solidos de
acuerdo a las politicas municipales ¥ & la realidad local.

Proponer accicnes para el mejoramiento de los servicios, asl como encargarse de la
implementacion de procedimientos para el mejor desempefio de las funciones.

Planificar, crganizar, dirigir y controlar las actividades relacicnadas con la limpieza y barrido de
calles, avenidas, espacios publicos y monumentos dentro de la jurisdiccion.

Identificar y llevar un registro de generadores de residucs solidos especiales o peligrosos.
Promover |a participacion ciudadana en acciones de acciones de control y fiscalizacion del servicio
de limpleza plblica.

Supervisar el servicio de barrida de pistas y veredas del distrito.

Ditundir y coordinar campafias de informacion y educacion sobre |a limpieza del distrito,

Promover campafias de impieza de techos de los inmuebles en el distrito.

Implementar y dar mantenimiento a los depésitos, contenedores y almacenes que de manera
coordinada, se coloquen para el acopio de los residuos solidos que se genere en al distrito.
Coordinar con unidad organica comespondiente que se ejeculen sanciones a los vecings yio
contribuyentes que no cumplan con la normatividad municipal respecto a la disposicion de
residuos slidos en la via plblica, de acuerde al Reglamento de Aplicacidn de Sanciones (RAS).
Evaluar los focos de contaminacion de basura disponiendo su erradicacion.

Administrar y controlar el uso adecuado de los recursos humanos y materiales que se le asignen,
Coordinar con los vecinos y entidades competentes campafias de educacion ¥ concientizacion
sobre el mantenimiento, omato y impieza piiblica en el distrito.

Coordinar y supervisar la aplicacion de los dispositivos legales y normas técnicas relacionadas con
las actividades de limpieza plblica, barrido, recoleccién, traslado de los residuos sélidos.

Las demas atribuciones que le comespendan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Gestion
Ambiental y Servicios Plblicos,

Hﬂ

Z

CODIGO  CARGO AREA CAHTIDAB‘
SUB GERENCIA DE GESTION ‘

002.GGa | AYUDANTE DE | AMBIENTAL DE LA GERENCIA | ,
COMPACTADORA DE GESTION AMBIENTAL Y I
SERVICIOS PUBLICOS |

Remuneracién: S/ 1,200.00 soles (Un Mil doscientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo ce Trabajo Presencial.

Duracién del contrate: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS DETALLE

| EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el sector publico o

privado minimo 01 afo.
Experiencia Especifica: Experiencia requerida para el puesto, ya |
sea en el sector pUblico o privado minima de 06 meses.

| COMPETENCIAS | "Amplio criterio y responsabilidad en el desempefic de Sus |

funciones:
Etica.
Compromiso.
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Calidad de trabajo.
Organizacién y manejo de informacion.
12 Disposicion para el trabaio en equipo. o
FORMACION ACADEMICA, | Estudics Secundarla completa,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

_DE ESTUDIOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ggnmrif;n};i:nm de Mantenimiento, Limpieza y Servicios
ESPECIALIZACION. :

CONOCIMIENTO  PARA  EL | Encargado de desarrollar actividades limpieza plblica en |a

PUESTO Y/O CARGO jurisdiceién del Distrito, segln rutas programadas.
| Capacidad para trabajar bajo prasion y logro de objetivos.

Conducta responsable, honesta y proactiva, vocacion al servicio

pliblico y lealtad institucional.

Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar recursos
| ¥ Lriterio en los frabajos. |
| CONDICIONES DEL CONTRATO  Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,
| Unidad de Recursos Humanos _
| Duracién del contrato; 60 dias, a partir de la fima del Contrato
Administrativo de Servicio.

} ) Remuneracion Mensual: 5/ 1,200.00 soles
OTROS REQUISITOS Edad: de 18 a 55 afios de edad, preferentemente.

Realizar labores de apoyo en fa recoleccion de residuos sblidos en la compactadora, apoyando en
el funcionamlento de esta.

Velar por la buena presentacion de 1a ciudad e imagen de la Municipalidad.

Cumplir las disposiciones relativas 2 la integridad y valores éticos que contribuyan a 1a calidad del
senvicio y al desempeno eficaz.

Adoptar medidas de seguridad en el manejo de maquinaria de la compactadora.

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

Abrir y cerrar la palanca de compactadora dsl vehiculo compactador, al término de cada jomada
de trabalo.

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

CODIGO CARGO AREA CANTIDAD

CHOFERDE | SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
COMPACTADORA DE LA GERENCIA DE GESTION 2
AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS

3 003-GGA

Remuneracion: 3/, 1,800.00 soles (Un Mil Ochocientos can 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de la fia del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DEL PUESTOQ:
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R

'REQUISITOS DETALLE
| EXPERIENGIA Experiencia General: Haber laborado en el sector plblico o
privado minimo 02 afios.

Experiencia Especifica: Experiencla requerida psra el
puesto, ya sea en el sector plblico o privado mirima de 02
afos.
COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefic de sus
funcicnes.
Etica.
Compromiso,
| Calidad de trabajo.
Crganizacion y manejo de infarmacidn,
_ Disposicion para el trabajo en equipo.
 FORMACION ACADEMICA, GRADO | Técnica Basica (1 o 2 afios) en Mecanica y otras, Licencia
(ACADEMICO YO NIVEL  DE | de Conducir A-3segiin Sea &l caso.

 ESTUDIOS Récord de transito sin faltas graves.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Conocimiento en temas de manejo da vehiculos mayores.

| ESPECIALIZACION. ) Conacimignto en temas de Mecanica. I
| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Encargade de desarollar actividades de limpieza,
| YIO CARGO mantenimiento y conservacién de las Unidades Vehiculares

. a cargo su cargo.

| Capacidad para trabajar bajo presion y logro de objetivos.
Conducia responsable, honesta y proactiva, vocacion al

servicio publico y lealtad institucional,

Habilidad para trabajar en equipo, analizar y nphmlzar

/Q | recursos vy criterio en los trabajos.
i CONDICIONES DEL CONTRATO Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Sccabaya,

Unidad de Recursos Humanas
Duracién del contrato: 60 dias, a partir de la fima del

Contralo Administrativo de Servicio.
Remuneracion Mensual: 5/ 1,800.00 soles
- OTROS REQUISITOS Edad de los postulantes: De 30 a 60 afios de edad
- i preferentements.
FUNCIONES A DESARROLLAR:
Conducir &l vehiculo asignado {automoviles o camionetas) para transporte de personal yio carga
de acuerdo a las zonas y turnos programadas por la Subgerencia.

Velar por la documentacion del vehiculo que esté al dla y que pueda circular libremente.
. Portar la documentacion exigida, tanto personal como del vehiculo.
I/( - Informar y coordinar para ei mantenimiento del vehiculo a su cargo.
%/ - Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.
B Verificar el buen funcionamientc del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio.
- Mantener una bitacora actualizada y efecluar reporte diado del recomido y estado de
funcionamiento del vehiculo asignado.
- Conducir bajo responsabilidad el vehiculo asignado para la recoleccion v transporte de desechos
| stlidos al relleno sanitario.
\ - Efectuar el recojo de basura del area 0 zona que le comesponde segdn el rol de trabajo
; establecido.
- Velar por el mantenimiento y buen estado del vehiculo recolector asignado
- Coordinar y supervisar el trabajo del personal de limpieza que trabajan en el vehiculy a su
cango.
Tomar medidas de seguridad del personal ayudante de recolectar los desechos solidos en el
vehiculo recolechor.

F
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Conducir 12 cistema para el transporte de agua, desamollando las actividades de regado de las
areas verdes del distritp, los que no cuentan con el servicio de agua,

- Abastecerse y proveerse de agua para el regado permanente de los plantones arbustivas y
variedades de flores.

- Cumplir las cisposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan a la calidad
del servicio y al desempefio eficaz.
Realizar la revisidn cotidiana del vehlculo a su cargo, verificando su comecto furcionamienta e
Informar a sus superiores cualquier desperfecto mecénico que se presenta, manteniendo la
Operatividad adecuada del mismo.

- Informar en forma oportuna sobre fas necesidades, requerimientv o algin desperfecto en el
vehiculn asignado.

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

N° | copigo CARGO AREA CANTIDAD
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
4 | ooscea | SV Pﬁﬁﬁ:ggﬁ DE DE LA GERENCIA DE GESTION 1
AMBIENTAL Y SERVIGIOS PUBLICOS

Remuneracion: S/, 1,500.00 soles (Lin Mil quinientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial,

Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrative de Servicio.
Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS | DETALLE
' EXPERIENCIA Experiencia Genaral: Haber laborado en el sactor publico o
, privado minimo (2 afios.

Experiencia Especifica: Experiencia requerida para &l
puesto, ya 5ea en el sector plblico o privado minima de 01
aio.

COMPETENCIAS Amplio criterio vy responsabilidad en el desempefio de sus
funciones:

Habilidad para trebajar en equipo, analizar y optimizar
recursos criterio en los trabajos. '
Habilidad para trabajar bajo presion y para relacionarse.
Conducta responsable, honestas y prosctiva

: _ Vocacién al servicio piblico y lealtad institucional.
FORMACION ACADEMICA, GRADO | Estudios Técnicos incompleto.

| ACADEMICO  Y/O MIVEL DE

i ESTUDIOS _
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE :
,/ ESPECIALIZACION. _|heaa |
\ CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO | Conocimiento en mangjo de residuos solidos
YI0 CARGO Capacidad para trabajar baje presion y logro de objetives.

Conducta responsable, honesta y proactiva, vocacion al

servicio piblico y lealtad insttuclonal.

Habylided para frabajar en equipo, analizar y optimizar

. recursos y criterio en los trabajos. . |

CONDICIONES DEL CONTRATO Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabays, |
| Unidad de Recursos Humanos
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Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la fima del
Contrato Administrativo de Servicio.
Remuneracion Mensual: S/ 1,500.00 soles

OTROS REQUISITOS

Edad: de 18 a 55 afics de edad, preferentemente.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas cor el
servicio de Limpieza Piblica.

Proponer normas y procedimientos para la recoleccion, transporte y disposicion final de los
residuos solidos.

Establecer el rol de cuadrillas de personal por turnos, para el servicio de barrido por zonas o
calles, en funcion a la acumulacién de basura de desechos sdlidos promover campafias de
limpieza de techos de los inmuebles del distrito implementar y dar mantenimiento a los depasitos,
contenedores y aimacenes que de manera coordinada, se cologuen para el acopio de los residuos
solidos que se genera en el distrito.

Proponer programas de sensibilizacion a la podlacion a través de medios de comunicacion social
escrita, radial y televisiva, 2 fin de que participe activamente en el mantenimiento del aseo, higiene
y salubridad de la ciudad.

Analizar y optimizar la distribucion de recursos humanos parz 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 |a responsabilidad de centrolar la permanencia y asistencia de los trabajadores a su camo
en los puestos de trabajo; asi del otorgamiento de permisos en coordinacion con su jefe inmediato.
Las cemas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
cel cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el Subgerente de Gestion
Ambiental.

14. SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA GEREHC[& DE GESTION AMBIENTAL Y

SERVICIOS PUBLICOS:
. N° | cobieo CARGO AREA CANTIDAD
i SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
1| 00185C | penitP | CIUDADANA DE LA GERENCIA DE GESTION 7
AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Remuneracién: S/ 1,200.00 soles (Un Mil doscientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE j
EXPERIENCIA Expenencia General: Haber laborado en el sector publico o privado
minime 01 afio. '
Experiencia Especifica: Experiencia requerida para el puesto, ya |
‘ sea en el sector piblico o privado minima de 06 meses.
Experiencia Laboral de 06 meses en el Sector Plblico en ras|
= | lunciones requeridas. s ]
| COMPETENCIAS Amplic criterio y responsabilidad en el desempedo de sus
: funciones:
B Etica )
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Compromiso.

Calidad de frabajo.

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

"FORMACION  ACADEMICA, | Secundaria Completa.
GRADQ ACADEMICO YIO
NIVEL DE ESTUDIOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Conocimiento en temas de Seguridad.
ESPECIALIZACION, Conocimientos en temas de Seguridad Ciudadana.

Conocimientos de Ofimatica Basica,

Conocimiento en manejo de operador de radio.

Mo tener antecedentes penales.

En el caso de los licenciados de las fuerzas armas v policiaies no
haber sido destituidos por falta administrativa.

L}

"CONOCIMIENTO PARA EL Capacidad para trabajar bajo presion y logro de objetivos.
PUESTQ Y/C CARGO Conducta responsable, honesta y proactiva, vocacion al servicio

publico y lealtad institucional.
Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar recursos y

B criterio en los trabajos. o
CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad
CONTRATO de Recurscs Humaros

Duracion del contrata: 60 dias, a partir de Ia fima del Contralo
Administrativo de Servicio. :
Remuneracion Mensual: S/ 1,200.00 soles 4‘

‘ OTROS REQUISITOS Edad: de 25 a 55 afios, preferentemente.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Tener pammanente comunicacion por radio con los conductores de los vehiculos, ¥y SErencs que se
encuentren patrullando las zonas de responsabilidad asignada durante las 24 horas
permanecera con la radio encendida.

Sostener el enlace de telecomunicaciones y radial permanente durante las 24 horas con Iog
ENtes aperatvos.

Recibir y atender todas las llamadas de la Central de Emergencias de manera corlés mostrando
empatia social en todo mamento, tratando de resolver las interrogantes de la emergencia.

Atender las llamadas de emergencia obleniendo la informacion, solicitando 1a direccion exacta ¥
referencias del motivo de la emergencia,

Despachar las emergencias a las unidades moviles de forma clara y precisa con el cbjeto de
atender en ¢! tiempo mas corto posible, enviando al vehiculo més proximo.

Dara cuenta de todas las novedades del servicio al Supervisor da Servicio.

Monitorear las camaras de forma permanente comunicando de manera oporuna Ios
incidentas que pudieran presentarse.

Sigtematizar la informacién de la emergencia y el reporte de las intervenciones en [a base de
datos como Informacion primarla de la estadistica, brindando la informacion oportura ¥
actualizada al despacho de Ia Division de Serenazgo.

Sera responsable de la conservacion de los equipos de comunicacion y aparatos telefonicos.
Efectuar el relevo exhaustivo de los equipos y accesorios a su cargo, registrando en el libro de
ocurrencias, dando cuenta a la jefatura en forma inmediata ante cualquier ocumencia,

Las demas atribucionss y rasponsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones ¥
ias que le sean asignadas por el Subgerente de Seguridad Ciudadana,

: i CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
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5 | ppmese SERENO CIUDADANA DE LA GERENCIA DE ! '
CONDUCTOR GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS

| pUBLICOS .

Remuneracién: 5/. 1,300.00 soles (Un Mil trescientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo ge Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de la fima del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:

DETALLE

Experiencia General: Haber laborado en sl secior publico o privado
minimo 01 afio. ,
Experiencia Especifica: Experiencia requerida para el puesto, ya sea |
en el sector piblico o privado minima de 06 meses.

Experiancia Laboral de 0 meses en el Sector Plblico an las funciones |
requeridas. ol .

"REQUISITOS
EXPERIENCIA
K
(_—~"  COMPETENCIAS

Amplio criterio y responsabilidad en &l desempefio de sus funciones:
Elica.

Compromiso.

Calidad de trabajo.

Organizacion y manejo de informacion.

Disposicién para el frabajo en equipo.

Secundaria Completa.
Licencia de Conducir A-2.

CURSOS YIO ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION.

/éj ' FORMACION ACADEMICA,
GRADD ACADEMICO YO
NIVEL DE ESTUDIOS
<23

Conocimientos de Ofimatica Basica.

Conocimiento en temas de Seguridad.

Conocimientos en temas de Seguridad Ciudadana.

Conocimiento en Mecanica

Record de manejo optimo sin faltas graves.

No tener antecedentes penales.

En el caso de ios licenciados de las fuerzas armas y policiales no haber
sido destituidos por falta administrativa,

CONOCIMIENTO PARA EL

Capacidad para trabajar bajo presion y logro de nhje*lms

PUESTO Y/O CARGO Conducta responsable, honesta y proactiva, vocacion al sem:rn
plblico y lealtad institucional,
) Habilidad para irabajar en equipo, analizar y optimizar recursos y
/ﬁf’ ) = criterio en los frabajos. |
fq’ CONDICIONES DEL | Lugar de prestacién: Municipalidad Distital de Socabaya, “Unidad de ,
CONTRATO Recursos Humanos '
Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la firma del Lcrntrato,
Administrativo de Servicio.
[ ) Remuneracion Mensual: 5/ 1,300.00soles !
X OTROS REQUISITOS Edad: de 25 a 55 afios, preferentements. o |
FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Prestar el servicio de Seguridad a la ciudadania en general, garantizando su integridad fisica,
moral y salud, mediante rondas de patrullaje continuo en unidad movil asignado;

- Mantener enlace telefonico las 24 horas con la poblacion para acudic y prestar apoyo sobre |a
ccurencia de actos delictivos de asalto y robo a viviendas, establecimientos y persones;
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Conducir vehiculo de patrullaje. racorriendo las zonas y Iugares asignados e intervenir en casos
de emergencia, comunicando por radio a la base para el apoyo comespondiente;

Brindar asistencia a nifios, adolescentes, ancianos y mujeres en abandono moral o material en
encontrados en la calle, poniendo a disposicion de |z comisaria de la jurisdiccion para las
investigaciones comespondientes:

Controlar y erradicar la venta y consumo de licores en los parque y via piblica; asi como Ia
comercializacion de drogas;

Brindar seguridad en caremonias oficiales e inauguraciones de abras y oiras actos oficicles de a
Municipalidad.

Prestar proteccion &l personal de limpieza piblica que trabajan en el horario noctumo, para
evitar agresiones y robos de sus periinenclas;

Puede comesponderlz operar radio de la base:

Entrar al servicio de serenazgo, quince minutos antes del horario establecido, a fin de pasar lista ¥
revista pertinente.

Portar consigo los accesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en casos
especiales.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
las que le sean asignacas por el Subgerente de Seguridad Cludadanz.

—
N® | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
TRABAJADOR DE SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
3 003-55C SERVICIOS DE CIUDADANA DE LA GERENCIA DE 5
GESTION AMEIENTAL Y SERVICIOS
SEGURIDAD INTERNA PUBLICOS

o

Remuneracién: 5/. 1,200.00 soles (Un Mil dosclentos con 00/100 soles),

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de |a fima del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal,

PERFIL DEL PUESTO:
'REQUISITOS | DETALLE
| Experiencia General: Haber laborado en el sector publico o privado minimo
01 afio.
Experiencia Especifica; Experiencia requerida para el puesto, ya seaen &l
sector pablico o privade minima de 06 meses.
Experiencia Laboral de 06 meses en el Sector Plblico en las funciones
| - requeridas. B
CONMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones:
Etica.
Compromiso.
Calidad de trabajo.
| Organizacion y manejo de informacion.
Digposicion para el trabajo en equipo. 1
FORMACION Secundaria Completa.
ACADEMICA, GRADO
| ACADEMICO YI0
NIVEL DE ESTUDIOS _
Conocimigntos de Ofimatica Basica.
CURSOS ¥/0 | Conocimiento en temas de Seguridad.
ESTUDIOS _ DE | No tener antecedentes penales.
ESPECIALIZACION,. ' En el caso de los licenciados de las fuerzas armas y policiales no haber
| sido destituidos por falta administrativa.
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| CONOCIMIENTO PARA | Capacidad para trabajar bajo presion y logro de objetivos.
EL PUESTO  YIO | Conducta responsable, horesta y proactiva, vocacion al servicio publico y |
CARGO lealtad institucional.

Habilidad para trabajar en equipc, analizar y optimizar recursos y criterio
| en los trabajos. Y = e |
CONDICIONES  DEL | Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unided de

CONTRATO Recursos Humanos
Duracién del contrato: 60 dias, a partir de la firma del Contrato
Administrativo de Servicio,
. Remuneracion Mensual: S/ 1,200.00 soles
OTROS REQUISITOS Edad: de 25 a 5b anos, preferentemeante.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

Aplicar medidas para neulralizar el impacto probable de amenazas, intemas o exlemas, que

afecten el buen desenvolvimiento de las actividades de la Municipalidad

Ejecutar el resguardo de las instalaciones de la Municipalidad, vigilar los locales plblicos

municipales dando seguridad de los mismos.

- Control de ingreso y salida de equipos, magquinas, herramientas y exementos fisicos.

- Planificar y organizar la capacitacion del personal en temas de seguridad personal, seguridad
interna, otros.

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

- Programar & implementar planes de contingencia con la finalidad de afrontar cualquier
eventualidad dentro de la Municipalidad.

- Dar tramite correcto a los expedientes que comespandan a su responsabilidad.

- Welar por el cuidado v sequridad de los locales de la Municipalidad.

- Vigilar las instalaciones y lovales de la entidad a fin que no se presenlen altercados o dafos
materiales dentro de estas instaiaciones.

- Las deméas atribuclones y responsabilidades que se derdven del cumplimiento de sus funciones y

las que le sean asignacas por el Jefe inmediato.

15. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO:

N° | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
& 001-GDE ESPECIALISTA GERENCIA DE DESARROLLO : 1
ADMINISTRATIVO ECONOMICO

Remuneracion: 5/, 1,500.00 soles (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajn Presencial,

Duracién del contrata: 60 dias, a partir de la firma del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:

. REQUISITOS DETALLE ?
EXPERIENCIA Experiencia General: Haber laborado en el sector publico o privado
, | minimo 01 afo.
| Experiencia Especifica: Experiencia requerida para el puesto, en el
| sector publico minimagde 01affie. N
COMPETENCIAS Amplio criterioc ¥ responsabilidad en el desempeno de sus
funciones:
Etica.
Compromiso.
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Calidad de trabajo, !
Qrganizacion y manejo de informacian,

| Disposicion para el trabajo en equipo. ;
FORMACION .ﬁchDEMf’CA, Bachiller en Economia, Administracion, Marketing y/o carreras |
GRADO ACADEMICO YIO | afines.
NIVEL DE ESTUDIOS

Capacitacion en temas de Gestion Publica,
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Capacitacion en temas relacionados a las funciones a desarrallar,

ESPECIALIZACION. Conocimiento de Ofimética Basica.

AP ) Inglés Bésico. ] §
CONOCIMIENTO PARA EL | Coordinar y ejecutar programas de promocién de la actividad .
PUESTO Y/O CARGO empresarial de la micro y pequedia empresa MYPE. |

Coordinar, omganizar y ejecutar talleres de capacitacion
especializada en procesos de  produccion, organizacion de
empresas, estudio de mercado, control de calidad y costos de
) . produccion dirigida a micro y pequefios empresarios del distrito.
CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad
CONTRATO de Recursos Humanos

Duracion del contrato. 50 dias, a parlir de la firna del Coniraio
Administrativo de Servicio.

. Remuneracion Mensual: S/ 1,500.00 soles
| OTROS REQUISITOS 1 No indica.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

o i® Organizar y Proponer Programas de Capacitacion para los Mypes.
- Construir una Base de Datos de los emprendedores del distrito,
- Recabar informacion para la elaboracién del Inventario de Recursos Turisticos del distrito,
/ - Ejercer accion promotora en el desarrollo de las Mypes en aras de lograr el desarmlio empresarial
o J =
/
-

conducente a su catalogacion oficial.
del distrito.

Coordinar, orgarizar y sjecutar talleres de capacitacién especializada en procesos de produccion,
organizacion de empresas, estudio de mercado, control de calidad y costos de produccion dirigida
a micro y pequenos empresarias del Distrito,

- Estar en coordinacion con Subgerencia de Actividades Econdmicas para la organizacion de la
instancia regional y nacional para el desarrolle econdmico y local.

- Geslionar ante las Instituclones plblicas y privadas los auspicios o financiamiento para la
capacitacion de Ios programas de capacitacion vy de sensibilizacion de las MYPE,

- Otras actividades que se le encemienda en la Subgerencia,

16. OFICINA DE ADMINISTRACION:

' N° | copico CARGOD AREA CANTIDAD
JEFE DE LA UNIDAD DE OFICINA DE ;
RECURSOS HUMANOS ~ ADMINISTRACION |

1 C01-CAD

Remuneracion: /. 2,500.00 soles (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de Ia firma del Contrato Administrativo de Serviclo,
Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal,

PERFIL DEL PLUESTO:

| REQUISITOS | DETALLE
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EXPERIENCIA Experiencia General: minima de 03 afics en la actividad privada ylo
piblica en |abores de mecanica,
Experiencia Especifica: Haber laborado minimo 02 afios en &l
) sector piblico en funciones afines &l cago,
COMPETENCIAS Amplio eriterio y responsabilidad en el desempefio de funciones.
Capacdad de gastion,
Trabajo en base a resultados.
Compromiso y Calidad de trabajo.
Organizacion y manejo de informacion.
Dispasicion para el lrabajo en equipo.
Etica.
Proactivo con iniciativa.
e Organizacion y manejo de informacion,
/'l Disposicidn para el trabajo en equipo.

B Vocacion al servicio plblico y lealtad institucional

FORMACION  ACADEMICA, | Titulo Profesional o Bachiller en Contabilidad, Derecho,
GRADO ACADEMICO Y/O | Administracion, Relaciones Induslriales o carreras afines al cargo,
 NIVEL DE ESTUDIOS R
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Capacitacion en Gestion Publica o materias de Recursos Humanos.
ESPECIALIZACION.

CONOCIMIENTO PARA EL | Capacidad para trabajar bajo presién y logro de objetivos. Conducta |

PUESTO Y/O CARGO responsable, honesta y proactiva. Vocacion al servicio piblico y
lealtad institucional,
CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion. Municipalidad Distrital de Socabaya,
CONTRATO Duracion del contrato: 50 dias, a partir de la fima del Contrato
Administralivo de Sarvicio.
o Remuneracion Mensual: S¢ 2,500.00 scles
| OTROS REQUISITOS Ninguno

FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Planificar, elaborar proponer, ejecutar y supervisar €l Plan Cperafivo Institucional, de la Unidad.

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

- Programar, organizar, dirigir y supervisar acciones de control del personal sobre tardanzas,
permisos por salud, particulares, por estudios y ofros y tomar accionss de sanciones de ser el

caso.
/QQ/ - Formular y proponer a la Oficina de Administracion en proyecto del Manual de Perfil de Puestos
z (MPP}, el cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) en coordinado con la Oficina de Planificacion y
/ Presupuesto.
- Programar, organizar y dirigir, contolar y evaluar las actividades relacionadas con la
/ administracion de recursos humanos, de conformidad con la poliica institucional y dispositivos
legales vigentes

- Coordinar, implementar y controlar la corracta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes
sobre el sistema de personal en la municipalidad.

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

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

- Programar, coordinar y dirigir & cumplimiento del sistema de gestion de segundad y salud en el
trabajo y la elaboracion de su reglamento en cumplimiento a las normas vigentes,

= Coordinar y comunicar la aplicacién de las sancionss administrativas en temas de sus

8 tompetencias, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto Legisiativo N° 276 y normas

comglementarias.
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Programar y ejecutar procedimientes de seleccion, calfficacion, evaluacion, promocion, ascensc,
reasignaciones y rotacion del personal, en concordancia con las normas tacnicas y los dispositivos
legales vigentes.

Administrar los procesos de captacken, seleccién, contratacion, induccion, registro y asignacion del
perscnal, para cubrir los puestos de trabajo establecidos en el cuadro para la asignacion de
personal - CAP de acuerda con la disponitilidad presupuestaria y las necesidades Institucicnales.
Emitir informes tacnicos en asuntos de su competencia.

Coordinar y ejecutar los desplazamientos de personal entre los Organos y Unidades Organicas y
puesios de frabajo en el mamo de la normatividad vigente.

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

Propaoner y supenvisar la actualizacion y modificacion del Presupuesio Analitico de Personal de la
municipalidad Distrital de Socabaya acorde a las politicas y normas de procedimientos vigentes.
Coordinar la elaboracion de los documentos Nomativos de Gestion Muricipal en concordancia a
la Ley SERVIR.

Elaborar, difundir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y demas normas
concernientes al Sisterna de Personal.

Supervisar las operaciones técnicas de formulacion de la planila nica de pagos, asi como su
liquidacion de beneficios sociales, de los trabajadores y empleados de la Municipalidad baje
cualguier régimen laboral o practicantes.

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

Evaluar la rotacion, contratacion y cese del personal, en funcion del perfil del cargo ¥
competencias del rabajador.

Conducir, coordinar y ejecutar las accionss de desplazamientos del personal,

Las demas atribuclones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funclones, las que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de
Administracion.

N | copieo CARGO AREA CANTIDAD |
ESPECIALISTA

2 | 0020AD | ADMINISTRATVO EN EQUIPO mﬁ;}%ﬁé};ﬁm !
MECANICO

Remuneracion: S/, 1,500.00 soles (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial,

Duracitn del contrato: 60 dias, a partir de la firna del Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacién: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal,

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia General: minima da 03 afios en la actividad privada y/o
piblica en labores de mecanica.
| Experiencia Especifica: Haber iaborado minimo 01 afio en el sector
| publico en funciones afines al cargo.
COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de funciones.

Capacidad de gestién.

Trabajo en base a resultados.
Compromiso y Calidad de trabajo.
Organizacion y manejo de informacién.
Disposicion para el rabajo en equipo.
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Etica,

Proactivo con iniclativa.

Organizacion y mangjo de informacion,
Disposicion para el frabajo en equipo.

Vocacidn al servicio publico y lealtad institucional.

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

Titulo Profesional de Ingenierc Mecanico wio técnico en mecanica
de vehicules.

Ciﬁpacitachjn en mecanica de vehiculos automotores.
Conocimientcs en Ofimatica basica (Word, Excel y Power Paint.)

CONOCIMIENTO PARA EL | Conocimientos en manejo de equipos, computacion yio mecanica
PUESTQ Y/O CARGO en general.

Capacidad para trabajar bajo presidn y logro de objetivos. Conducta
responsable, honesta y proactiva. Vocacion al servicio piblico y
lealtad institucional.

CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,
CONTRATO Duracion del contrate: 60 dias, a partir de la fima del Contrato
Administrativo de Servicio.
- Remuneracion Mensual: S/ 1,500.00 soles
OTROS REQUISITOS Ninguno -
FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Administrar las instalaciones y talleres desfinados al mantenimiento y reparacion de los vehiculos y
marnuinaria pesada, de propiedad de la Municipalidad.
- Llevar un registro estadistico diario del que han recibico alglin servicio mecanico u otros similares.
- Coordinar que se brinde el servicio de auxilio mecanico a los vehiculos livianos y pesados que se
malogran en el trascurso del servicio.
Apoyar en aclividades de los servicios generales de la Municipalidad.
Evaluar los componentes de log sistemas de lubricacion, componentes de los sistemas de
refigeracion y componentes mecanicos de los vehiculos ligeros y pesados, manejando
informacidn técnica para tal fin.
Controlar la documentacion técnica del programa de mantenimientc y corractivo de los vehiculos,
Realizar los diagnosticos técnicos de los vehiculos.
- Adquirir los recursos necesarios para redlizar los diagndsticos de |as tareas de mantenimiento.
- Efectuar la correcta programacion de las taneas de mantanimiento de los vehiculos.
Registrar y comunicar el desarrollo de |as tareas de |a jefatura comespondiente.
Control de equipos de diagnstico vehicular,
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

17. SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO:

N° CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
TECNICO SUB GERENCIA DE OBRAS
1 004-SOPRI VERIFICADOR / PRIVADAS DE LA GERENCIA DE 1
EVALUADOR DESARROLLO URBANO

Remunaracién Mensual: 5/2,000.00 soles (Dos Mil con 00/100 soles).

Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la fima de! Contrato Administrativo de Servicio.
Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal,
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PERFIL DE PUESTO:

- REQUISITOS | DETALLE ST e et
| EXPERIENCIA Experiencia General: minimo 02 anos de experiencia en entidades
pliblicas ylo privadas.
Expeniencia Especifica: Haber laborado minimo 01 afio en el sector
e | plblico en el area de Obras Privadas.

COMPETENCIAS Elaboracion y/o preparacion de informes tecnicos.
Analisis: revigion de expedientes framitados.
Apoyc en inspecciones en todo el Distrito,
Etica.
Proactivo con iniciativa.
Organizacion y manejo de informacicn,
Disposicion para el frabajo en equipo.
| Vocacion al servicio piblico y lealtad institucional,
FORMACION ACADEMICA, | Titulado en Ia camera profesional de Arquitectura o Ingenieria Civil
GRADO ACADEMICO Y/O | Colegiado y debidamente habilitado.
NIVEL DE ESTUDIOS
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Auto Cad, Arc GIS.
ESPECIALIZACION. Cursos de Saneamiento Fisico Legal,
N . Cursos de Tasaciones de Inmueblss.

CONOCIMIENTO PARA EL | Conocimiento en Informatica. |
PUESTO Y/O CARGO AUTQOCAD, ARC GIS.
Conocimiento de |a Ley de Procedimienic Administrativo.
Conocimiento y manejo de Sistemas de Tramite documentario.
Costos y Presupuestos - POWERCOST.
Conocimiento en Control 0 Resistencia de Cbra.,

CONDICIONES DEL | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya,
CONTRATO Duracion del contrato: 60 dias
Remuneracidn Mensual: 5/ 2,000.00 soles
' OTROS REQUISITOS Ninguno
FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Asistencia t&cnica para verificacion administrativa y tecnica en el marco de la Ley N® 290490
Licencias de Edificacion Modalidad A y B, conformidades de obras A y B, y su respectivo

seguimiento.
(A - Asistencia y evaluacion de expedientes de la subgerencia de edificaciones privadas.
- Organizar y administrar el registro de los procedimientos sancionadores de implicancia privada
estableclda para las Licencias de Edificacionas, Habilitadas Urbanas.
Control Urbang: Inspeccién, verfficaclon y elaborackn de informes de valorizacion de

i/ edificaciones.
/i - Analizar, evaluar y preparar informes cnicos sobre asunios afines a competencia funcional,
- Controlar la ejecucion de Edificaciones Privadas, verificando que el avance fisico de obras
consarve las especificaciones tecnicas otorgadas en I3 licencia de edificacion.
- Supervisar |a organizacion y registro de los expedientes concluidos de Licencia de Habllitaciones
Urbanas y Edificacidn, asumiendo la responsabilidad de su custodia y conversacién de los
mismos.
- Asletir ecnicamente al sub gerente de obras privadas.
| - Elaboraclon yio praparacion de Informes técnicos.
' - Las demas alribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
las que le sean asignadas por el sub gerente de Edificaciones Privadas y Gestion de Riesgo y
Desastre.

18. SUB GERENCIA DE | SARROLLO URBANO
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CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
SUUB BGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
oo4sopy | INGENIEROYIO | “me s orRENCIA DE DESARROLLO 1
ARQUITECTO | o

Remuneracion Mensual: S/ 2 800.00 soles (Dos Mil Ochocientos con 004100 soles),
Modalidad de Trabajo: Tipo de Trabajo Presencial.

Duracién del contrato: 60 dias, a partir de | firma del Contrata Administratvo de Senvcio.
Lugar de prestacidn: Municipalidad Distrital de Socabaya, Palacio Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:
| REQUISITOSMINIMOS | DETALLE
: Debera contar con 18 meses de experiencia en el desempefio de
EXPERIENCIA labores tacnicas o administrativas en el sector piblico y 24
Cossr™ meses de experiencia en general. .|
FORMACION ACADEMICA (T;i;.t;:mci en la Carrera Profesional De Arquitectura o Ingenieria
\ = . Elaboracibn yio preparacion de informas técnicos
. - Capacidad de analisis
\ HABILIDADES Y . :
COMPETENCIAS Proactivo con iniciativa

Disposiclon para el trabajo en equipo
Yocacion al servicio piblico y kealtad institucional

.

| AutoCAD nivel Avanzado.

CURSOS YO PROGRAMAS DE Costos y presupuestos.
ESPECIALIZACION SAP2000

Curso o especializacion en Residencia de Obras

CONDICIONES DEL CONTRATO | Lugar de prestacion: Municipalidad Distrital de Socabaya, Unidad |

de Recursos Humanps

Duracion del contrato: 60 dias, a partir de la fima del Contrato
Administrativa de Servicio,

Remuneracion Mengual: S/ 2.800.00 soles

DA N

Conocimientos en dibujo en AUTOCAD.
Conacimienta en ejecucion de obras de infraestructura plblica.

| CONQCIMIENTQS Costos y presupuestos

Conacimizgnto de manejo administrativo municipal.
Conocimientos en M3 Project

.
»
b i

2
[

FUNCIONES DEL PUESTO:

Encargado de la Unidad Ejecutora de Inversiones, su seguimiento y programacian de acuerdo a lo
programacion multianual de inversiones.

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

Replantear Ios planos de obras ejecutadas.

Realizar las inspecciones técnicas urbano-arquitectonicas relacionadas a limites de la propiedad y
ofras.

Elaborar presupuestos y fichas complementarias referidas a intervenciones de mantenimiento.
Prepara la documentacion para la atencién de los pedidos de las demas areas

Elaborar informes y documeantos en el &mbito de su competencia,

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que llega 0 se generaenla
oficina, asi como realizar el control y seguimiento, elaborando los informes respectivos.
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Pianificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de la gjecucién de Proyectos de
Infraestructura urbana, infraestructura basica y de servicios; asi como proyectos de meoramienio
de omato piblicos en sus divarsas etapas.

Clabora el estudio definitivo, expediente técnico U otra documento equivalente o supervisa su
elaboracion, cuando no sea realizado directamente por este Argano.

Formular y elevar debidamente visado a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, los expedientes
tecnicos, para su aprobacion.

Emite Informes de evaluacion de los Expedientes Técnicos elaborados por consultores externos,
Revisar y dar conformidad a las ampliaciones de plazo, adicionales, deductivos de Obra y
Liguidaciones de Obra por Conirata.

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarmolio de los estudios y disefios de proyectos de obras
publicas de Infraestructura urbana; el proceso de elaboracion de expedientes técnicos, asi como
Ing procesos de ejecucion, inspeccidn, supervision, recepcion y liquidacion ce obras.

Elaborar y proponer los requerimientos y términos de referencia de las obras para dar inicio a los
procesos de seleccion de acuerdo a las normas vigentes.

Supervisar, inspecciona, evalia y controla el desarmollo técnico-econdmico y avance fisico y
valorizaciones de las obras en ejecucion en sus diferentes modalidades (directa o indirecta),
debiendo emitir informe de conformidad para tal efecto.

Elaborar ylo eprobar los requisitos (especificaciones) para la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios de las obras ejecutadas por ejecucion presupuestaria directa o indirecta.

Elaborar yfo autorizar los tramites de pago a través de informes de conformidad por los senvicios y
bienes, contratades y adquiridos respectivamente, para obras, en forma opertuna.

Formular los padrones y convenios generales e individuales que involucren el cumplimiento de las
normas de contribucion especial para obras publicas programadas.

Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para la ejecucion de
obras por |as diferentes modalidades.

Llevar el registro de |as obras ejecutadas por la Municipalidad.

Programar y ejecutar acciones para mantener actualizado los costos, de materiales de
construccion.
Controlar la gjecucion de obras de acuerdo al cronograma establecido y especificacion téonica. v)
Elaborar informes dentro de su especialidad.

Realiza inspecciones & obras de Infraestructura y otros que la Municipalidad ejecute bajo las
diversas modalidades.

Integrar la Comizion de Recepcion y Liquidacion de las obras ejecutadas para la Municipalidad,
Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funcionas por las faltas discipiinaras
que pueda cometer.

Vela celosamente de todo el acerve documentario existente en la Unidad de Ejecucion de Obras
Piblicas.

Las demas atribuciones y funciones solicitadas del profesional encargado de la sub gerencia de
obras publicas.
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PROTOCOLD DE ENTREVISTA

1. PREVID A L&
EMTREVIETA

1. Reunitn entre la Ofidna de Recursos Humanos o la que haga sus veces y ol Comité da Seleccidn para brindar pautas
dal desarrolio de |a entrevista,

2. Revisar & Parfil del Puesto,

1. Revisar |a Hoja de Vida delfla postilants

4, Revisar las svaluadones previas correspondientes {conocimientas, peicomatricas, compentenoas, entre otras).

5. Entre los evaluadores elegirén quidn reafizaré la presentacion [saludo, estructura y distribucicn del tizmpa); 2=l como
tambign, se distribuyen os crterios a eyaluar,

2. INTRODUCCION

1. Crear un ambiente adecuade, con el obietivo de gue &l entrewstado se sienta a gusto y relzjado.

2. Solicitar 81 Entrevistado muestre el DNI a fin de disminui- e riesgo de fraude o suplantacién de identidad.

3. Mantener contacto ¢isual y comportamientos no verbales apropiadoes, como posturas ¥ gestos.

4. Mantener una actitud libre de prejuicios, pvitando primeras impresiones y condusiones,

5. Crear una Impresidn positva de [a institucdn,

6, Utilizar la escucha activa,

7. Aciarar el obietive de 3 entravista.

2. Comunicar 1a estructura y distribucien del tiempo.

9, Informar alfta postulante que se mantendra la confidencialidzd de la informacan propercionada durarte la entrevista.

3. DESARROLLD DE
LA ENTREVISTA

1, Formular preguntas sobre fa experienca delfla postulante relacionade al cargo, empezando por la experienca mas
reciente {situzcién del pasado redents)

. Anotar aspectos que permitan identficar aspectos relevantes o criticos, donde su participaci Sn haya sido proteganica.

3. Indagar sobre los logros concretos an el drea terndtica y/o akpariencia a la que postula.

4. Indagar sobre su actuacion ante oreunstancas que haye conoddo, contrarias a (3 etica.

5. Centrar alfla postukante en datos especificos [gestion personal) cuando el caso lo amente,

&. Otras preguntas gue considere pertienante,

4. CRITERIOS DE
EWALLIACION
PARA LA
CALFICACION

1. Coenpatibilidad con las Tuncones del puesto.

. Adaptadarn 2l puesto.

3. Evdenda de |ogi ot vingulatos al pussto.

4, Mros efrterios relacionados con & perfil convocado,

E. FINAL DE LA
ENTREWVISTA

1. Otorgar un tGempo para que el/postulante haga preguntas o comentarios.

12, Imformar sobre los siguientes pasos &n & oroCesd de seleccidn,

-Agradecer por @ tiempo dedicado.

6. CONTRASTE DE
POSTULANTES ¥
DECISION FINAL

I1. Dediberacidn del Comité Evaluador de manera virtaal.

2. Calificadon v asignacion de puntaje alfla pactulante.

ANEXOS PARA LA EVALUACION A CONSIDERAR POR EL COMITE

ANEXO NRO. 0010
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FORMATO DF EVALUACHON DE ENTREVISTA FINAL

NOMBRE DEL PLESTOD ¥ AREA:

s POSTULANTE:
FECHA DE EVALLACION:

Mwm}mnm DENTRO DE | PORENCIMA | MUY POR
i DE LD o DE LD BNCEVA DELD|  pUNTAIE
CRITERIOS ESPERADO | ESPERADO | ESPERADD | ESPERADD | mprviuar | THNTAE

1 T 3 q 5

PTIE MAX.
I ADAPTACION AL PUESTO ¥ CUMPLMIENTO DE FUNCIDNES [PESC: 20%] (MARCAR CON UNA % 105 RECUADROS] 30 PESD 20%

GEMERA CORFIANTA ¥ CREDIBILDAD EN SU.ﬁMBITD
TECHIO

THEME CAPACIDAD DE ANALISIS ¥ APLICACION

COMOCT ¥ TIEME DORMIMES TEMATICC DE LOS TEMAS
=3 RELACHOMALOS & 5U COMPETENCLA

Ha PROPLESTD IDEAS INNOVADORAS EN ANTERIDRES ¢
EXPERIEMCIAS LABDRALES

EVIDENCIA & TRAWES DE CIEMPLOS EL HABER ALCANZADD
0% DRIENVOS PREVISTUS EN STUACIONES DE FRESION DE
TIEMPC, |NODMVENIENTES IMPREVISTUS, (RESACLIERDOS,
DPOSICION ¥ DAERSIDAD EN EXPERIENCIAS LABORALES
AMTERORES,

1. ADAPTACION A U\ GERENCLA U OFICIN A [FESO: 10%) (MARCAR CON UN ¥ LOS RECUADROS SELECCIONADOS] mEm E80:10%

ESTABLECE HABER MANTEREDO RELACIOMES CORDIALES
M SU SUPERICR JERARCISICE [N CXPIRIEMCIAL
LABORALES ANTERIDAES,

ENTIENDE L& ESTRUCTURA DRGANZACIONAL Y LINEA DD
MANDO.

EVIDENCIA & TRAYES DE EIEMPLOS EL HABERSE
COMEROMETIDD EM LA BUSOUEDA DE LOGROS
COMPARTIDRS.

X,
L. ADAPTACION A LA CULTURA DE Ls ERTIDAD [PESO: L0%) (MARCAR CON UN X LOS RECUADROS SELECCIONADOS) PTIE MAX. |ogs0 10%

SE ADAPTA CON VERSATILDAD A DISTINTAS CULTUEAS, [

CONTEXTOE Y SITUACICNES.

/ il ENTIEMDE ¥ 5 EMROLA FACILMENTE EN LA DIFAMICA o
i INETITUCIONAL

I\;__‘__d__,/ |ENIENICIA & TRAVES D EIEMILOS ACTTLID OE SERYVICHD

|onsERvaCiONES

RESULTADC DE L4 ENTREVISTA: EL PUNTALE MINSAD PARA
APRCBAR LA ENTREVISTA ES DE 30 ¥ ELMAXINL FUNTAIT
ES DE 40 PUNTOS

CONCLUSHON
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