Municipalidad de 1.2 Molina

L.

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 08- 2019

GENERALIDADES

Objetivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas nafurales gue tenga interés en
prestar servicios no auténomos, con sujecién al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado por el D. Leg. N° 1057, D. S. N° 075-2008-PCM,
Modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM, para los siguientes servicios:

01

[TECNICO ADMINISTRATIVO

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

01

ABOGADO DE PROCESOS LABORALES

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

3

ABOGADQ DE PROCESOS PENALES

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

o1

IABOGADO DE PROCESOS CONTENCIOSOS
IADMINISTRATIVOS

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIRPAL

01

ASISTENTE DE PROCURADURIA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

01

IASISTENTE ADMINISTRATIVO I

IGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL

(GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

TECNICO ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

ITECNICO EN PARTICIPACION VECINAL

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

01

CHOFER IV

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ot

IASISTENTE ADMINISTRATIVO V

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

02 [SUPERVISOR DE OPERARIOS GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
01 [FERSONAL DEMANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE  loe RENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
04  |SEGURIDAD DE LOCALES GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o1 leocabo GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y

ot lcHorER GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y OBRAS
01 PSISTENTE ADMINISTRATIVO | GESTION DE RIESGO DE DESASTRES.
02 IASISTENTE ADMINISTRATIVO I GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

GESTION DE RIESGO DE DESASTRES .~

Av, Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Chub Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonas {511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




Municipalidad de La Molina

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

01

ESPECIALISTA DE ARCHIVO GENTRAL

SUBGERENCHA DE GESTION DOCUMENTARIA Y
ATENCION AL CIUDADANG

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y

FISCALIZACION TRIBUTARIA

01  |ASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL TENGION A CrarSTIO
0f  |APOYO ADMINISTRATIVO i‘TJEBNGgl%i]NEL’AC?fDﬁEiﬂgN DOCUMENTARIA Y
02 {CAJERO SUBGERENCIA DE TESORERIA

03 [CAJEROH SUBGERENCIA DE TESORERIA

01 |ASISTENTE TECNICO LEGAL SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01 JASISTENTE TECNICO DE ALMACEN SUBGERENCIA DE LOGISTICA

0t |ANALISTA DE COMPRAS CORPORATIVAS SUBGERENGIA DE LOGISTICA

01  {OPERADOR LOGISTICO SUBGERENCIA DE LOGISTICA

01 [ENCARGADO DE PROGRAMA DE INCENTIVOS  [PLBSERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
M |lCOORDINADOR DE PRICOS SUBGERENGIA DE RECAUDACION Y GONTROL
01 GESTOR DE COBRANZA DOMICILIARIA A/ DE RECAUDACION Y CONTROL
02  [TECNICO EN FISCALIZACION TRIBUTARIA SPCARA e AR INACION Y

ot  |PETERMINADOR DE OBLIGACIONES POR SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y

FISCALIZACION TRIBUTARIA

01

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

01

AUXILIAR DE ARCHIVO

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

01

NOTIFICADOR

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

01

APOYO LEGAL

EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

a1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

ot

COORDINADOR OPERATIVO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

01

VERIFICADOR ADMINISTRATIVO |

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

01

VERIFICADOR ADMINISTRATIVO |l

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb, Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Municipalidad de La Malina

1.

Dependencia, Unidad Organica solicitante.
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y ECONOMICO
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y OBRAS PUBLICAS
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DE RIESGO DE
DESASTRES
SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO
SUBGERENCIA DE TESORERIA
SUBGERENCIA DE LOGISTICA
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO
SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA
EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
SUBGERENCIA DE CBRAS PRIVADAS

Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria
*+  SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Base Legal

» Decreto Legislativo N° 1057- Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°® 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

» Decreto Legislativo N® 1023- Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, ente rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursocs

Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
» Ley N°284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
» Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afic Fiscal correspondiente.

» Ley N°27815- Codigo de Etica de la Funcién Publica ¥ su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

« Ley N°27444- | ey del Procedimiento Administrativo General.

» Ley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publice en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

+ Ley N°29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.mumimolina.gob.pe




Municipalidad de La Molina

I

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE expedida por [a
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el cual se aprueban reglas y lineamientos para
la adecuacién de instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial
del Decreto Legislativo N° 1057,

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el que precisan la vigencia de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria, norma modificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N® 141-2011-SERVIR/PE.

PERFIL DE PUESTO

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Ciub Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www. munimelina. gob.pe




Unidad Orgdnica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Denominacién:

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal; NO APLICA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

FORTALECER Y COADYUVAR CON FUNCIONES DE SECRETARIADO Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL.

T

1 {ELABORACION DE MEMORANDOS, ORCIOS, INFORMES Y OTROS DOCUMENTOS INTERNOS;

RECEPCION DE DOCUMENTACION Y ATENCION A LA MISMA, DE ACUERDO A LO DISPUESTO POR EL PROCURADOR PUBLICO
MUNICIPAL;
3 [REGISTRO DE NOTIFICACIONES JUDICIALES QUE SEAN ASIGNADOS A LOS ABOGADOS DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL,;

4 |ATENCION AL SISTEMA DE GESTION DE EXPEDIENTES,

et P B b I e

DIVERSAS ENTIDADES PUBLI

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria Bachiller

ADMINISTRATIVO,

Técnica
Bdasica
{10 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

I Técnica
ASuperior (3 6

Titulado Q“\'\DADD"

"
= 4;,_\\

=




A.} Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

CONOCIMIENTO RESPECTO DE LA TRAMITACION DE LOS PROCESQS JUBICIALES, CONQCIMIENTO DE ACTIVIDADES DE SECRETARIADO.

e

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curse de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion vy los diplomados no menos de 90 horas.

Indique 105

SECRETARIADOQ

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Indigue |2 cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector pablico o privado.

CUATRO (4) ANOS.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

X . .
profesional Asistante Especialista

D Practicante Auxiliar o Analista /

Supervisor

/

Jefe de Areao
Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o
Director -

DOS (2) ANOS.

C.}) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
NG, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector

81, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico

X

publico.

*.En caso que si se requiera experiencio en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

i

!

* Mencione afros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




Unidad Organica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Denominacion:
Nombre det puesto: ABOGADO DE PROCESOS LABORALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA
Dependencia lerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

FORTALECER Y COADYUVAR EN LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN GENERAL A CARGO DE LA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

1 |EJERCER LA DEFENSA EN LOS PROCESOS JUDICIALES CONTRA LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

ELABORACION DE DEMANDA, CONTESTACIONES DE DEMANDA, RECONVENCION, APELACIONES, CASACIONES, MEDIDAS
CAUTELARES Y OTROS, RESPECTO A LOS PROCESOS EN LOS QUE LA MUNICIPALIDAD SEA PARTE;

ELABORACION DE MEMORANDOS, OFICIOS, INFORMES RESPECTO A LOS PROCESDS JUDICIALES DE LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL; Y OTROS QUE SE ENCOMIENDE,

ENTREVISTAS CON MAGISTRADOS SOBRE PROCESOS JUDICIALES,

ASISTIR Y PARTICIPAR EN AUDIENCIAS, INFORMES ORALES, INSPECCIONES ¥ OTRAS

LECTURA DE EXPEDIENTES EN DIVERSAS SEDES JUDICIALES. -

TODA DILIGENCIA NECESARIA EN LA DEFENSA JURIDICA DE LOS INTERESES DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

PARTICIPAR EN COMISIONES, REUNIONES ENTRE OTROS, QUE SEAN DELEGADAS .

W oo ~Dn b W

REALIZAR OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL PROCURADOR PUBLICO.

Incompleta  Completa Egresado(a)

2

gecundaria D I:]
Técnica

Bdsica

tecnica D D
Sunerinr {3 A

]

Bachiller DE LA CARRERA DE DERECHO.

Titulo/ Licenciatura




P

+

AMPLIO CONGCIMIENTO Y/0 EXPERIENCIA EN CONCURRENCIA A AUDIENCIAS DE CONCILIACION, JUZGAMIENTO, VISTAS DE LA CAUSA,
ETC.

AMPLIA EXPERIENCIA EN DERECHO PROCESAL LABORAL (NUEVA LEY),

AMPLIA EXPERIENCIA EN DERECHO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO ¥ GESTION PUBLICA.

B.) Programas de especializacién requeridas ¥y sustentados con documentos.
Nota: Cada curse de especiolizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indiquelos éursosy/o i aspedializacianreq

DIPLOMADC ESPEC[ALlZADO EN DERECHO LABORAL Y/O PROCESAL LABORAL
DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO

DIPLOMADO ESPECIALIZADO EN GESTION PUBLICA

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. .

Word ] X T

Excet L R Y e
Powerpoint X

fios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

[ TRES (3} ANQS.

A.) Margue el nivel minimo de puasto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ef sactor piiblico o privada:

[UN (1} ARO. ]

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario cantar con experiencia en el Sector Pdblico:

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
publico.

Hpablico.

En r:aso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

s Jul iy afio.

.;3,3-.,,: e
*-a-,ii{;,/
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existlera algo adicional para el puesto.

| ]

AABIHADES O COMPETENETAS ' Eeus =
PRQFESIO\NAL PROACTIVO, CON CAPACIDAD PARA EL TRABAJO BAJO PRESION Y TRABAIO EN EQUIPO.

. SGJLVENCIA\ ETICA Y MORAL

'
¥




Unidad Orgénica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Denominacién;:

Nombre del puesto: ABOGADO EN PROCESOS PENALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: NG APLICA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos gue supervisa: NO APLICA

FORTALECER Y COADYUVAR EN LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN GENERAL A CARGO DE LA PROCURADURFA PUBLICA
MUNICIPAL.

1 [EJERCER LA DEFENSA DE LOS PROCESOS PENALES, Y CIVILES EN LOS CUALES LA MUNICIPALIDAD SEA PARTE;

ELABORACION DE DENUNCIAS, ABSOLUCION DE TRASLADOS, DE EXCEPCIONES, APELACION DE SENTENCIAS Y AUTOS, CONSTITUCION DE PARTES
CIVIL, REQUERIMIENTOS DE PAGO DE LA REPARACION CiVIL, ETC.

3 {ELABORAR ESCRITOS DE DEMANDAS, CONTESTACIONES DE DEMANDA, RECURSOS IMPUGNATORIOS Y QTROS,

4 (DECLARACIONES A NIVEL PRELIMINAR ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y POLICIAL, POR DELEGACION DE PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
5

6

DILIGENCIAS EN REVISION ¥ LECTURA DE EXPEDIENTES Y RECABAR COPIAS

ENTREVISTAS CON MAGISTRADOS SOBRE PROCESOS JUDICIALES EN LOS CUALES INTERVIENE LA MUNICIPALIDAD

ELABORACION DE MEMORANDOS, OFICIOS, INFORMES Y OTRA DOCUMENTACION INTERNA, RESPECTO A LOS PROCESOS JUDICIALES DE LA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL; Y OTROS.

8 |REALIZAR OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL PROCURADOR PUBLICO

incompieta Completa

Secundaria

DE LA CARRERA DE DERECHO,

Técnica
Basica
(16 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

lecnica




bkl ) i b R = ik, AR
entos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria): '
ICONOC]MIENTO RESPECTO DE LA TRAMITACION DE LOS PROCESOQS JUDICIALES PENALES, LABORALES, CIVILES Y CONSTITUCIONALES. —]

S SR

A.} Conocimi

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Noto: Cada curso de especializacldn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomodos no menos de 96 horas.

&

DIPLOMADRO EN DERECHO PROCESAL PENAL.
DIPLOMADG EN DERECHO PROCESAL CIVIL.

€.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Excel

Powerpoint

Indique fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (2) ANOS.

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado;

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area i
. X1, . s . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador . o Dpto
B.) Indique el tiemipo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en al sector publico o privado:
UN (1) ARO.

C.}) En base a lz experiencia requerida para ef puesto (parte B), margue si es ¢ no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

X |5i ef puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plilico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN (1) ARO.

.I
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

PROFESIONAL PROACTIVO, CON CAPACIDAD PARA EL TRABAIO BAIO PRESIGN Y TRABAJO EN
SOLVENCIA ETICA




Unidad Orgdnica:  PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Denominacion:

Nombre del puesto: ABOGADOQ EN PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NG APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

FORTALECER Y COADYUVAR EN LA GESTION DE PROCESOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS EN GENERAL A CARGO DE LA
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL,

EJERCER LA DEFENSA DE LOS PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUESE
1 ENCUENTREN EN TRAMITE Y EN LOS CUALES LA MUNICIPALIDAD SEA PARTE;

2 |ELABORAR DEMANDAS, CONTESTAR DEMANDAS CONTENCICSOS ADMINISTRATIVOS, ETC.

ELABORAR ESCRITCS DE RECURSOS IMPUGNATORIOS, INFORMES, MEMORANDUMS TODO TIPO DE ESCRITOS EN MATERIA
LABORAL, CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, ETC.

4 |REALIZAR LECTURAS DE EXPEDIENTES EN DiVERSAS ENTIDADES PUBLICAS DEL ESTADO.

5 [ASISTIR A ENTREVISTAS CON JUECES, VOCALES, MAGISTRADOS SOBRE PROCESGS JUDICIALES A SU CARGO.

6 JASISTIRY PARTICIPAR EN AUDIENCIAS, INFORMES ORALES Y OTROS
7

8

REALIZAR TODA DILIGENCIA NECESARIA EN LA DEFENSA JURIDICA DE L0S INTERESES DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

REALIZAR OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL PROCURADCR PUBLICO,

incompieta Egresado(a)

Secundaria l:] l:l

Técnica
Basica
(162 afos)

Completa

Bachiller
DE LA CARRERA DE DERECHO,

Titulo/ Licenciatura

Maestria

D Egresado I:] Titulado




e R VAT

A.} Conacimientes Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

CONOCIMIENTO RESPECTO DE LA TRAMITACION DE 1.OS PROCESOS JUDICIALES CONTENCIOSOS ADMINSITRATIVCS, Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota; Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomadas no menos de 90 horos.

Indig $05y/0progrimas de especializacidnireqigrids
DIPLOMADO ESPECIALIZADO Y/O CURSO EN LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

C.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Powerpoint X

b e

G ; 2
/' mrque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector plblico ¢ privado:

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Caordinador o Dpto Director
RPN

ol

-'-ani‘c_me‘*gI tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privade:

JTN e \
FUN (3 ARG

NQ, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector

X |s{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico pablico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

6 MESES.

* Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

%_ 2 TR ﬁ?

el
P i T

AJO PRESION ¥ TRABAJO EN EQUIPQ.,

KR, PROACTIVO, CON CAPACIDAD PARA EL TRABAIO B
A ¥ MORAL

A o




Unidad Orgdnica:  PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE Il

Dependencia Jerarquica Lineal: NO APLICA
Dependencdla lerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

1 Apoyo para el Sinceramiento del archivo de expedientes judiciales.
Apoyo en archivo en el anexado de notificaciones judiciales en sus respectivos falsos expedientes, asi como la atencién de

solicitudes de falsos expedientes por Abogados y Asistentes.
Apoyo en la distribucion de escritos y recursos a las distintas sedes judiciales y tramitacion de documentos en demas Entidades

Pliblicas.

Otras labores que le encomiende la Procuraduria Pidblica Municipal.

DE LA CARRRERA DE DERECHO.

Egresado Titulado

Boctorado

Egresade | .. |Titulado |




A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Excel financiero. Registro de legajos, redaccidn de diferentes docurmnentos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con docurnentos,
Nata: Cada curso de especializacion deben tener na menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 50 horas.

Indique o8 tirsos.y/o prografiiasde espe
Computacién e informatica.

€.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Excel

Powerpaint X + 4

3 afios.

argue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado;

L

E’TJ cticante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
p%ofesional Asistente Especialista Cocrdinador o Dpto Director

I 4 . . ) s . . . . -
X.:151F el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptb
i -

JEE Y SN

- L J P - . - s . - . . N rl - 1
~*fn i‘;aso“f;ue si se requiera experiencia en el sector ptiblic, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

rtafio.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casc existiera algo adicional para el puesto.

z
4
|
s




Unidad Orgdnica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacién:

Nambre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

Dependencia Jerdrquica tineal: NO APLICA

Dependencia Jerdrquica funcional: NQ APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Brindar apoyo en el procesamiento de los Sistemas Administrativos en el seguimiento de expedientes gestionados por la Gerencia de
Participacidn Vecinal.

1 Isistematizacién de los files del Registro Unico de Organizaciones Sociales de la Municipalidad de La Molina.

2 Digitalizacién del RUDS de La Molina y creacidn del Banco Digital de Organizaciones Soclales.

3 |asistencia operativa en el manejo de los expedientes histéricos de las Organizaciones Sociales.

Apoyo administrativo en el seguimiento de expedientes gestlonados por la Gerencia de Participacion Vecinal con las diversas Gerencias de
ta Municipalidad.

Apoyo técnico y administrativo en el desarrollo de talleres y labores de sensibilizacion desarrollados por la Gerencia de Participacién
Vecinal.

& |0tras funciones del cargo que le asignen la Gerencia de Participacion Vecinal.

Todas las Unidades Organicas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

Incompleta Completa Egresado(a}

ecundaria Bachiller

écnica Basica . . )
Titulo/ Licenciatura

Maaestria

X. Egresado Titulado

Doctorado

. |Egresado




A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentarial:

Conocimiento en Cfimética (Word, Excel y Power Point.}

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.
Nota: Cuda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

indigue Jos ursos y/o programas-d
NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Powerpoint X

(Experier
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

(4 afos

A} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
|02 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|:|SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E\NO, el puesto no requiere contar con experlencla en el sector pibiic

* £ caso que i se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




Unidad Orgénica:

Denominacién:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia lerdrquica funcional:

Puestos gue supervisa:

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

GESTOR EN PARTICIPACION VECINAL

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

Manejo de Organizaciones Sociales y Vecinales, esta orientado a proponer planes y proyectos relacionados en promover el fortalecimiento
de la integracion y participacidn de los vecinos en la Gestién Municipal.

de Participacion Vecinal.

1 Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucidn y la correspondiente asesoria relacionada a labores de la Gerencia

Organizar el Voluntariado Molinense coordinando con las unidades competentes.

Organizar Talleres de Capacitacion dirigidos a los Vecinos.

Organizar actividades de Promocidn de la Participacion Vecinal en el Distrito

Otras funciones del cargo que le asignen la Gerencia de Particiapcion Vecinal

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

incompleta  Completa

Secundaria

Técnica Basica

Superior {36 4

Maestria

Bachilter Licenciado {a) en Administracion y/o
Economia.

Titulo/ Licenciatura

En Gestion Publica

Universitario X

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado

T

~
(?_
>

g

&




A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel y Power Point.)

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Presupuesto Publico y Participativo

Transferencia de la Gestion Municipal

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Wor
Excel
Powerpoint A

Experientia gensral - :
Indique ia cantidad totaf de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

07 afios

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

IS afios

C.) En base a la experiencia requerida para et puesto{parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sectar Publice:

I—_—)(—]Sl; el puesto requiere contar con experlencio en el sector ptiblice DNG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

* En case que si se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 afios en Gestion Municipal

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Facilidad de Comunicacion, Creatividad e Iniclativa, Prudencia y Proactividad.




Unidad Orgéanica: GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denaminacion:

Nombre del puesto; TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Realizar labores administrativas todo esto con el propdsito de lograr los objetivos encomendados por la Gerencia de Participacion Vecinal.

Elaborar informes, memorandum y documentacion en general.

2 Registrar en el SIGA todos los requerimientos de Bienes y Servicios.

3 |Tramitar las Conformidades de bienes y Servicios
Elaboracion de repories de seguimiento de los requerimientos logisticos demandados por las eventos implementados por la Gerencia

de Participacion Vecinal.

Sistematizacién de informacién vinculada a los Contratos de Servicios para el desarrollo de los talleres y actividades de
sensibilizacidn de la Gerencia de Participacién Vecinal.

6 |otras funcicnes del cargo que |e asignen la Gerencia de Participacion Vecinal,

Completa

Incompleta

Secundaria

Bachiller en Administracion y/o Economia.

TFécnica Basica

Titulado




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel y Power Point.)
Conocimiento en SIGA
Conocimiento de la Normatividad de Contrataciones del Estado.

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

in U
NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
05 afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cormo experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxitiar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.} Indique ef tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

02 afios

C.} En base a la experiencia requerlda para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Sl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector p

* En caso que si se requiera experiencia en ef sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

02 afios

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera aigo adicional para el puesto.

Facilidad de Comunicacion, Creatividad e Iniciativa, Prudencia y Proactividad.




Unidad Qrgadnica: GERENCLIA DE PARTICIPACION VECINAL

Denominacién;

Nombre de! puesto: TECNICO EN PARTICIPACION VECINAL [}

Dependencia Jerdrquica Lineal: NG APLICA

Dependencia Jerdrquica funcioral; NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Realizar las labores inherentes en las Audiencias Vecinales ¥y Mesas de Concertacion Local, estd erientado a gestionar la atencion
adecuada y oportuna de los requerimientos de la Gerencia de Participacion Vecinal.

Atender y orientar a los vecinos en relacién a sus solicitudes de Audiencia Vecinal con el Alcalde.

Elabgrar Matrices actualizadas sobre la informactén de las Audiencias Vecinales y Mesas de Concertacion Local.

3 Evaluar y hacer seguimiento a las sollcitudes y reclamos de los vecinos en las Gerencias v/o Sub-Gerencias relacionadas a las
Audiencias y Mesas de Concertacion.

Proyectar las comunicaciones internas y externas refacionadas a promover la Participacidn Vecinal.

Otras funcienes del cargo que le asignen la Gerencia de Participacion Vecinal.

Incompleta

Completa Egresado(a)

Secundaria Bachiller

Bachiller en Administracion, Economia y/o
Cienclas Sociales,

Técnica Bdsica

itulo/ Li i
{162 afios) Titulo/ iicenciatura

Fécrica

. Maestria
Superior (34 4

Universitario X Egresado Titulado

Titulade




A.} Conociimilentos Técnicos principales requeridas para el puesto {No requieren docurmentacidn sustentaria):

Cohotimientd’¢h Ofimatica (Word, Excel y Power Point.)

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota:.Cada corso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplornados no menos de 90 horas.

cursos /o profiram
NO INDISPENSABLE

.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word

x|
Excel x| I
Powerpoint x |

Exp Ean
Indigue la cantidad total de afios de experiencia 'aboral; va sea en el sector piibiica n privado.
04 aficS

A} Marqgus el nivel minimo de puesto que se recuiere como experiencia; ya sea en e} sector publico o privado:

Auxitiar o Analista/ Supervisor / lefe de Area Gerente o
Asistente Espectalista Coordinador o Dpto Director

Practicante
profesional

B.) indigue el tiempo de experiencla requarida nara el puesto; va sea en el sacior piiblico o privado:
[01 afio

C.) £n base a la experiencia requerlda pare ! puastolparie R}, *arcue st es o no necesario con*ar con oxperiencia en et Sactor Miblico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico x NO, el puesto na requisre contar con experiencia en el sector piblico.
Jal

* En casc que si se requiere experiencia en ef sector piblico, indicue el *emno de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectes complementarios sokre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.




.
.

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS

Denominacién:
Noimbre del puesto: CHOFER IV
Dependancia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Dependencia Jerdrguica funclonak:

Puestios gue supervisa:

Apoyar debidamente la gestion municipal para pader realizar correctamente las funciones que se Je encomiendan afin de garantizar por
parte de la administracion una debida prestacicn del servicic. ;

Conduccion de vehiculo a distintas actividades programadas,
Cumplir con fas normas y precedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros, en fas comisiones
realizadas

Asegurar el adecuado funcionamiento det vehicuio

Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y/o corrective del vehiculo a su cargo

Llavar un registro mensual de la histeria del vehiculo

Solicitar cportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Velar por el uso adecuade en limpieza de la unidad vehicular

Otras actividades asignadas

incompleto Completa

Secundaria D E
Técnica

Bdsica

(16 2 afios)

T Técnica |:| I:‘
=2 Superior (36

: Universitario I:l D Dflgremdn I:]T;‘gu.lado

Doctorade

D Egresado D Tituledo

Egresado(a)

Bachiller
SECUNDARIA COMPLETA

Titulo/ Licenciatura

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta {No reguieren documentacién sustentaria):

Meacdnica byaca

ADpgpsTey

A




Noto: Cada curso de especiclizacion deben tener no menos de 24 horas de capocitacion y fos diplemados no menos de 50 horas,

B.} Programas de especializaclon requeridos y sustentados con documentos.

Indigue Jos cursos y/o programas de espedializaclon requerldos:

Licencia de Conducir A-l

Inglés

€.} Conocimientos de Ofimética e ldlomas,

‘Enperiéncla general
|03 afios
A.) Marque el nivel minime de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Supervisor / Djefe de Area Gerante o
Coordinador 0 Dpte Director

‘Experlendia especifica’
Auxitiar o Analista /
Asistente Especialista

Practicante
profesional
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privade:

C.JEn base a |a experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si &5 0 no necesaric contar con experiencia en ¢l Sector Piblico

I:lsi, el puesto requiere contar con experiencio en el sector priblico BNO, el puesto e requiere contar con experiencia en el sector piiblico

Indique |z cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado

IQZ afos
* En cose que si se requierq experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectes complementorios sobre gl requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

resTnsable, puntual, honesto y transparente

e




IDENTIFICACION DE

Unidad Organica: Gerencla de Administracidn y Finanzas

Denominacidn:

Nombre del puesto: Asistente Administrativo V

Dependencia Jerdrguica Lineal: Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerdrquica funcionak:

Puestos que supervisa:

MISION DELPU

Apoyar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una

debida prestacion dei servicia

» Verificacién previa de los antecedentes que sustenten los documentes que se tramitan en la dependencia

* Apoyar en el fotocopiado y escaneo de documentos solicitados por la jefatura de la Gerencia

» Apoyar €n dlasificar, ordenar y preparar la documentacion foliada de acuerdo a las normas establecidas en 2l Archivo general de
ia Nacion, para su archivo en et archiva general de Ia MDLM

+ Apovyar en ta distribucion de la documentacién fisica a las distintas unidades organicas de la MDLM

» Apoyar con el archivo y contrel de documentacidn de ta Gerencia

A Formacion

Incompleta  Completa

SECUNDARIA COMPLETA

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentariah:

O'FIMATi(_‘A Y TECNICAS DE ARCHIVO




B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
' : Nota: Cada curso de especializacion deben tener ne menos de 24 horas de capacitacion y los dipiomados no menos de 90 horas.

Indiquie los.cirsos y/o programas de:especializacion requeridos:
NO INDISPENSABLE

C.) Cenocimientos de Ofimatica e Idiomas.

HAvanzadd

Powerpoint X

Experiencia generaf i

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en ef sector publico o privado,

|Tres {03) afios |

‘Experlencia especifi

A} Marque i nivef minimo de pueste que se requiers como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante IIIAuxiliar 0 Analista / Supervisor / Jlefe de Area DGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) indigue el tiermpe de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Un [01) afio i

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si &5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
I:]SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EI NG, el puesto no requiere contar con experienclo en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.




Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacidn:
Nombre del puesto: SUPERVISOR DE OPERARIOS
Dependencia Jerdrguica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrguica funcionak:

Puestos gue supervisa:

Apoyar debidamante la gestion municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad en la parte operativa para
una debida prestacién del servicia.

1| coordinar labores det personal de turna.

b

Entrenar y supervisar a cada trabajador encargado de algiin proceso productive durante el ejercicio de sus funciones.

Planificar, programar, dirigir y crganizar los planes de mejera y de procesos.

Gastionar para que los colaboradores trabajen en condiciones adecuadas.

Cumplir de manera efectiva fa misién y los objetivos del drea_administrativa a la que se encuentra adscrito.

Cumptir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria.

-~ s W

Otras funcignes gue se le asigne.,

A’} Formacién Académica -

Incompleta  Completa Egresadola}

Secuﬂdaria I__—] .
Técnica

Basica

(1 0 2 afios)

Universitario I:' I:' I:lEgresado |:] Titulado

Doctorado
D Egresedo I:' Titulado

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Bachiiler
| SECUNDARIA COMPLETA

tulo/ Licenciatura

CONGLINHENTOS

Técnico electricista, electrénica industrial y automatizacion, seleccién de bombas y equipos Hidroneumaticos PENTAX, Mantenimiente
en Servicios Generales.




B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.
Mota: Cada curso de especiglizacion deben tener no menos de 24 horas de capuc;tac;on . !Ds dtpfamados 1o menos de 90 haras
tndique los cursosy/o programas.dé’especlalizacidn requerldos: 0 ik : : : S

No indispensable

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

ZNo apl'iéélsﬁsiii:.cnte;rﬁéél ; #INo.aplicd : Bésico Rtermed
X X
X
X

‘Experiencla general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laberal; va sea en el sector pGhlico o privada.

|02 afios |

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minime de puesto gue se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesionat Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblice o privado:

IGZ afnos |

C.}En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
Ds!, el puesto requiere contor con experiencia en el sector piblico BNO, ef puesta ne requiere contar con experiencia en el sector plblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector pubiico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.

* Mencione otros aspectos complementarios schre ef requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para ef puesto.




Unidad Orgdnica: Gerencia de Administracion y Finanzas

Denaminacién:

Nombre del puesto: Personal de mantenimiento y limpieza de locales-,

Dependencia lerdrqulca Lineal: Gerencia de Administracidn y Finanzas

Dependencla Jerdrquica funcional:

Puestas que supervisa:

MISION DELPUESTO

Apoyar debidamente fa gestion municipal mediante las jabores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una
debida prestacion del servicio
Limpieza del mabiliario y equipamiento en general, puertas, ventanas, paredes, etc.
2N N " s .
Limpieza, desinfeccidn y desodorizacién de bafios,
3 | Barrido y lavado de pisos y escaleras.
Recoleccién y eliminacion de residuos.
Aspiracién de polve de material archivado y maquinas de oficina.
b ) ! o
Lavado integral de cristales, ventanas y vidrios interiores.
7 -
Lustrado general de mobiliario,
Reposicién de material (papel higiénico, jabdn).
9 . . . . .
Asegurar la existencia de Gtiles de aseo para la Fmpieza de la entidad.
160 . . . :
Otras funciones compatibles o inherantes al cargo, gue se fe asigne,

incompleta  Completo

SECUNDARIA INCOMPLETA

JDoctorade

D Egresado D Titulado.




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para e1 puesto {No requieren documentacion sustentaria):

conocimientos en articulos de limpieza.

B.} Programas de especiatizacién requeridos y sustentados con documentos,

Noto: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capocitacion y los diplemados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién fequeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimitica e ldiomas.

. : “Itermediavanzadd
Word X Ingiés X
Excel S e e e
PowerPoint s | ! 1 |

rpesRR Gl

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea exn ef sector pliblico ¢ privado.

Tres {03) meses

Experlencia especifica -

A} Marque el nivei minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
|:|Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto.

8.) Indique ei tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pibtico o privado:

Gerente o
Director

ITres {03) meses

C.JEn base a la experiencia requerida para ef puesto(parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DS{, el puesto requiere contar con experiencio en el sector pdbficoEI NG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblice, indique el tiempo de experlencia en el puesto y/c funciones equivalentes.

¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera algo ndicicnal pora ef puesto.




Unidad Organica: Gerentia de Administracion y Finanzas

Penominacidn:

Nombre del puesto: Seguridad de Locales
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracién y Finanzas
Bependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

Mantener una seguridad continda conforme al protocolo interno preestablecido y mantener una adecuada atencion de calidad a los vecinos
de la comuna Moalinense, Custodiar fos bienes del municipio manteniende un monitoreo continue comprometidos con la mejora de la misma,
orientados en los valores éticos y morales.

1 |Realizar el monitoreo constante de la seguridad de los Locales de Ja Municipalidad

2 |Realizas el control de ingreso y salida de as personas en general de fos iocales Municipales

3 |Realizar tas rondas en todo el perimetro y sus instalaciones a fin de cumplir con el control y resguardo de los bienes Municipales

4 |Controlar et ingreso y salida de bienes, muebles y otros de la Municipalidad.

5 |Intervenir a personas sospechosas siguiendo las instrucciones de los protocolos establecidos con tino y critesio.

& |Otras gue se le asigne

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.,

incormpleta Completa . Egresado(a)

Secundaria D B i | Bachiller
‘ Secundaria Completa — .

"'{R'équie_n_e
“habititacion

Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica
Superior (364

Tituto/ Licenciatura

Universitaric

L]

A.} Conocimjientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentarion sustentaria):

Manejo deﬁﬂicrosof{ Basico [Ward, Fxcel, Power Point), Atencion at Publico, Primeros Auxilios, Bdsico en temas de Seguridad




B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Note: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitecion y los dipfomados ne menos de 90 horas.

Indique 1os cursos y/o programas de'especlalizacién requertdos::

No Indispensable

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Indique la cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

,Seis (06 Meses

‘Experiencia especifica
A.) Marque el nivef minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o DAnalista/ Supervisor / jefe de Area Gerente &
Asistente Especiafista Coordinador o Dpte Director

profesional

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblica o privado:

Seis (06) Meses

C.)En base & la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es 6 no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:
Ds.'; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

* £n caso que sl se requiera experiencia en el sector puiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera slgo adicional para el puesto,

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipe, Honestidad y espiritu de servicio, Orientada al cumplimiento de metas y

- . .
H ijetwas.




Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Denominacion:
Nombre del puesto: ABOGADO
Dependencla Jerdrguica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

i

GESTIONAR UN ACTUAR ADMINISTRATIVO DILIGENTE Y EFIZAZ EN 10S DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GDUE Y
FORMULACION DE PROPUESTAS NORMATIVAS SCORDE A LA POLITICA URBANA EN EL DISTRITO DE LA MOLINA,

! [ELABORAR INFORMES LEGALES, EVALUANDO LOS RECURSOS DE APELACION QUE DEBEN SER RESUELTOS POR LA GERENCIA.

ELABORAR PROYECTOS DE RESOLUCION DE GERENCIA RESOLVIENDO RECURSO DE APELACION.

3 [evALUAR INFORMES LEGALES SOBRE NULIDADES DE OFICIOS Y PROYECTARLA CORRESPONDIENTE RESOLUCIGN DE GERENCIA.

ATENDER CONSULTAS LEGALES QUE FORMULEN LAS SUBGERENCIAS.

PROPONER A LA GERENCIA LA IMPLEMENTACIGN DE CRITERIOS, UNIFORMIZANDO ACTUAR ADMNISTRATIVO.

EVALUAR Y PROPONER MEJORA NORMATIVA, PARA UN MEJOR EJERCICIO DE FUNCIONES

COORDINACIONES CON LAS DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS

incompleta  Completa

DERECHO

] écnica I:'I I:l
= Superior {3 6

s ity o
N ;f



A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

CONOCIMIENTO DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N°27444, TUO DE LEY N°29090, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Y
ORDENANZA METROPOLITANAS APLICABLES EN GESTION DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menoes de 80 horas.

indinie los 5Y/0.prog; especializacionreguerldoss
BERECHO ADMENISTRATIVO, DERECHO MUNICIPAL Y DERECHO REGISTRAL.

C.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas,

Word X
Excel ) S [ N
Powerpoint

R

Indique la cantidad total de afios de experiendia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

07 ANOS

D aspocf

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / DSupewisor/ Jefe de Area Gerente o

. . X s . .
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

05 ANOS,

C.)JEn base a la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector PGhlico:

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* Fn caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

05 ANOS COMO ANALISTA JESPECIALISTA.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto,
CONOCIMIENTO DE DERECHO MUNICIPAL, ADMINISTRATIVO, URBANISTICO Y REGISTRAL.

RESPONSABLE, ORGANIZADO, LIDERAZGO, INTEGRIDAD, HONESTIDAD Y TRABAIO A PRESION.




Unidad Orgénica: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y OBRAS PUBLICAS

Denominacién:

Nombre del puesto: CHOFER
Dependencia Jerdrguica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y OBRAS PUBLICAS
Dependencia Jerdrguica funcional: NO APLICA

Contratacién de personal idéneo para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos propuestos por fa Gerencia de Gestion Ambiental y
Obras Pablicas, que deriven en una gestion oportuna y eficiente,

Controlar la mantencién perigdica del vehiculo asignado y asegurar su buen funcionamiento para un servicio oportuno

Conducir cumpliende con las normas de trdnsito y cuidado necesario, evitando perjuicios a su persona y a la entidad

Mantener su documentacién personal al dia y portar su licencia de conducir

Mantener el aseo y cuidado det vehiculo y de su equipamiento; asi como cuidar su presentacion persanal

Informar de cualquier percance a la Gerencia y observar buena conducta, ademds apoyar cuando le es requerido

Otrs que le asigne la Gerencia

Coordinaciones Inte

FO“ al Gerente.

lones Externas’

No aplica

.C:). {Se requiere
Coleglatura? - -

Egresado(a) Si DNO

Incompleta  Completa

Primaria D

Secundaria I:l Bachiller
"Yrécnica — {Requiere
Basica Titulof Licenciatura habilitacién

profesional?

Maestria I | Si No
I:Ifgfesﬂdo DTitu!ada

Doctorado

[:IEgresado D Titulodo




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

Tener conocimiento basico en mecénica..

B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion vy los diplemados no menos de 90 horas.

indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
Brevete Categoria A-2b profesional

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominie

“INo aphcaBasicoptermedifivanzadd =:[No aplical Basica ptermedilivanzadd
X X
X
X R

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector pUhblico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

02 afios

C.)En base a |a experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pub

* £n taso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en coso existiera algo adicional para el puesto.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo. Honestidad y espiritu de servicio.




Unidad Orgénica: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestidn de Riesgo de Desastres

Denominacidn: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres
Nombre del puesto: Asistente Administrative |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestién de Riesgo de Desastres
Dependencla Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

Mantener actualizado y organizado el archivo de fa Gerencia

Realizar redaccion de informes, Memorandum, cartas, oficios y otros Documentoes a soficitud del Gerente,

Realizar &l registro de la documentacién emitida y recibida por la Gerencia

Manejar del Sistema SIGEX para ingreso y salida de Expedientes

Maneijar del Sistema SIGA para elaberacién de Requerimientos de Servicios y Bienes.

Preparar informacidn y/o documentacién necesaria para las reuniones de trabajo o presentaciones de la gerencia.

Redactar ayudas memoria de las reuniones del Gerente con las Subgerencias y reuniones internas de trabajo.

Realizar cooedinaciones con los demds drganos de linea y funcionates,

WO~ @ R W R e

Atencién y Crientacidn al Pablico

10 |Otra funciones que le asigne la Gerendia.

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

Completa

Incompleta

Secundaria l:l EI

Técnica Basica
{1 &5 2 afios)

{Técnica Superior D m

Tecnico Superior

Doctorado

W’\

) { @

DEgresado DTJtufado \f-fc‘
D

_ M/ ¥
™
Wm-f/ o

!
A.) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentarial:

Manejo de Microsoft Basico (Word, Excel, Power Point}, Atencién y Orlentacion at Publico, Ley de Seguridad Ciudadana

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curse de especializacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




s de especializacio

Seguridad Cludadana

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Powerpoint

Kpe 1
Indiguie la cantidad total de afios de experiencia [aboral; va sea en el sectar publice o privade.

|02 Aftos J

i

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxitiar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistenta Especialista Coordinader o Dpto Director
B.) Indigue ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pibiico o privado:

!1 Aflo l

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si &s o no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:
Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico 1 NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ei sector pbiico.

* £n caso que si se reguiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

Alto sentido de responsabllzdad y capacidad de trabajo en equipe, Honestldad y esplntu de servicio, Orientado al cumplimiento de metasy
objetivos.

\X!:\..




Unidad Orgdnica: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres
Denominacién: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastreso

Nombre del puesto: Asistante Administrativo [}

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: Mo Aplica

Puestos que supervisa:

OESITTONET UTT SETVCIO Ue NTATETd BCdZ Y SVCETTE Bl Te Gere
a {os ciudadanos de nuestro distrito.

Realizar el Archivamiento de fa Documentacion

Apoyar en la gestion documentaria, crdenamiento de Expedientes y Otros.

Goordinar con las comisarias sobre apoyo de Viclencia contra la Mujer y La Familia en Coordinacién con el CEM,

1

2

3 Realizar la organizacién del acervo documentario,

a4

5 Alender a los vecinos sobre eventos y reuniones que se realizan en temas de segaridad ciudadana.(Reunion de Codisec, Juntas Vecinales y Otros)
6 .

Ofras que se e asigne

fncompleta Completa

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Doctorade

DEgrésado D'Titulndo '

A.} Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentarial:

Manejo de Microsoft Basico {Word, Excel, Power Point), Ley de seguridad Ciudadana, Atencion y Orientacion al Vecino, Ley de Violencia contra La i
Mujer y La Famitia !

w&)ﬁﬂ 37
B.} Programas de especializacldn requeridos y sustentados con documentes. ,?;} e, Y

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos @”e
‘{j




Excel X

Powerpoing X

01 Afio

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente ¢
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

01 Ao

C.}En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia er el Sector Publico;
DSJZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NGO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puhblico.

* En caso que si se requiera experiencie en ef sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto yv/o funciones equivalentes.

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANOQ

Denominacion:

Nombhre del puesto: ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL

Dependencia Jerdrquica Lineal:  SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerarguica funcional:

Puestos que supervisa:

Brindar una buena gestion y atencidn al vecino del distrito, asi come lfa correcta gestidn docuentaria

1 |Elaborar documentos de gestidn y manejo de archivos dentro del drea {ARCHIVO CENTRAL)

2 |Digitalizar los expedlentes y gestionar en la organizacién de archivos documentarios

3 | Dirigir, orientar y ejecutar actividades archivisticas a nivel institucional

4 totras funciones asignadas por la Subgerencia

Supervisar de archivo central Y Plataforma (nica de Notificaciones

tncompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
{162 aios)

Técnica Superior (3 6
4 afips)

Universitario

3] I
oo

I:] Egresado Titulado

Administracién y fo fines

No



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento de ofimatica en MS-Office { Word y Excel }

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

adigge fos: o programas o
Técnicas archivisticas

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Expe

Indigue fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

3 afios

{Experiencla especifi

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Cocrdinador o Dpto Director

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puasto; ya sea en el sector pdhlico o privado:

1 afio

C.)JEn base a la experiencia requerida para el puesta(parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £ caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencig en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementuarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existierg algo adicional para el puesto.

Proactiva , dinamico, responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo




Unidad Qrgénica; SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA ¥ ATENCION AL CIUDADAND

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE DE ARCHIVO CENTRAL

Dependencia Jerarguica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTKON DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Dependencia Jerdrquica funcional: SUPERVISOR DE ARCHIVO CENTRAL

Puestos que supervisa:

Brindar una buena gestidn y atencidn al vecino del distrito, asl como la correcta gestion docuentaria

1 |Asistir en forma directa a las coordinaciones en todas las tareas rutinarias de la oficina teles como: redaccién de correspondencia,

2 {Atender las solicitudes de copias de 1a docurentacién, solicitadas por las demds dreas.

3 |Registrar y controlar el ingreso y satida de dacumentos del archivo central

Coordinar actividades en la manipulacién fisica y de los sistemas mecanizados de informacidn ea el Area de Archivo, a fin de preservar la
confidencialidad de los documentos resguardados

& |Elaborar inveatario del acervo documentario det archivo de a sebgerencia realizando una vesificacion fisica

6 |otras funciones asignadas por la Subgerencia

supervisor de archivo central

No aplica

i
2]
i
i
i

Incompleta Completa Egresado{a) No

Secundaria Bachilter

Técnica Bésica
162 afios)

ADMINISTRACION

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior {36
4 afias)

Universitario E D DEgresudu DTitufado

: Doctorado

ngresadv D Titulodo f;?{

Maesiria




A} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacitn sustentarla):

Conocimlentos en Waord, Excel, PowerPaint

B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Note: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y los dipiomados no menos de 90 horas.

{Adigy
No aplica

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

o

inglés x

Powerpaint O v,

indigue Ja cantidad tetal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade.

|2 aflos

iEaperisncia esy

A.) Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesionat Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) indique et tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:

1 afio

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto(parte 8), marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sectar Publico:
|:|S£ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Menciene otros pspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en coso existiera olge adicional para el puesto.




Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENYARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Denominacidn:
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia ferdrquica tineal: SUBGERENCIA DE GESTIGN DOCUMENTARIA ¥ ATENCIGN AL CIUDADANO
Dependencia Jerdrquica funcional: COCRDINADOR

Puestos que supervisa:

1 |Asistir en forma directa a las coordinacicnes en todas las tareas rutinarias de Ia oficina tales coemo: redaccién de correspondencia,

2 |Atender las solicitudes de copias de la documentacién, solicitadas por las demés dreas.

3 |Registrar y controlar el ingreso y salida de documentos del archivo central

confidencialidad de los documentos resguardados

Coordinar actividades en la manipuiacion fisica y de fos sistemas mecanizados de informacién en el Area de Archivo, a fin de preservar la

5 |Elaborar inventario del acervo documentario del archivo de fa subgerencia realizande una verificacién fisica

6 |otras funciones asignadas por la Subgerencia

supervisor de archivo central

No aplica

Incompleta Completa Egresado(a)

Secundaria D |:|

Téenica Bisica
{1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 4
4 afios)
Universitario E D ngresado D Titulado

Daoctorado

Bachiiler
Derecho

Titulo/ Licenciatura

Maestria

No




A) Conocimientos Técnicos grincipales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conccimientos en Weord, Excel, PowerPaint

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no mernos de 90 horas.

Word X inglés X
Excel X
Powerpoint x

indigue la cantidad jotal de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

l6 meses

‘Exparienc

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar pUblica o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area .
. . i Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

8.} tndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|3 meses

C.JEn base a [a experiencia requerida para el puesto{parte 8), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DS£ el puesto requiere contar con experiencia e el sector piblico BNO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico.

* En caso que sf se requiera experlencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivoientes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adiclonal para el pugsto.




-

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denaminacién:

Nombre del puesto: CAJERO
Dependencia lerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

ASEGURAR DE MANERA EFICAZ LA RECAUDACION MEDIANTE LOS DIVERSOS MEDIOS DE COBRANZA DE LOS DIFERENTES IMPUESTOS MURNICIPALES POR
PARTE DF (OS5 CONTRIBUYENTES DEL BISTRITO.

1 |Apertura de a caja asignada.

2 |Cuadre y consolidacion de los ingresos en caja.

3 |Cobro en efectivo, tarjetas y cheques.

4 |verificacion y control de los procesos de las cajas en el Sistema Interno,

5 |Entrega de informacién de los ingresos diarios por partida.

& |Otras funciones del cargo que le asignen fa Subgerencia de Tesoreria.

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

FORNIACION ACADEMICA

'A.) Formacion Académica

Incomplete Completa

Secundaria I:l EI

-|Técnica Basica
(10 2 afios)

=ATéchica Superior D
{3 6 4 afios)
Universitario |:| D

X

1




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacién:

Nombre del puesto: CAIERO Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

ASEGURAR DE MANERA EFICAZ LA RECAUDACION MEDIANTE LOS DIVERSOS MEDIOS DE COBRANZA DE LOS DIFERENTES IMPUESTOS MUNICIPALES POR
PARTE DE LOS CONTRIBUYENTES DEL DISTRITO,

Apertura de |a caja asighada.

Cuadre y consolidacian de los ingresos en caja.

Cobro en efectivo.

W N e

Otras funciones del cargo que le asignen fa Subgerencia de Tesoreria.

Coordinactones:nternas

Todas las Unidades Organicas

Coordinacionés Externas

Diversas entidades publicas y/o privadas.

A.)} Formacion Académica

Incompleta Completa

Secundaria D IZI

JTécnica Basica
{1 6 2 afics)

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Téenica Superior D l:l
{3 6 4 afos)
Universitario l:l [:I I:I Egresado I Titulado

vty

,Qf'fa
o,

‘4\\

1
e



IDENTIFICACION DF

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE LOGISTICA

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO LEGAL

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE LOGISTICA

Dependencia Jerarquica funcienal:

Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones y actividades de asistencia técnica legal en el marco de la normativa aplicable a la gestion publica para la atencidn
de los procedimientos a cargos de ta Subgerencia de Logistica y la entidad.

Brindar apoyo legal en la elaboracién de actuaciones administrativas y actos administrativos de la Subgerexcia de Logistica.

2 {Proyectar informes y documentos de caracter legal de la Subgerencia de Logistica de la Municipalidad de la Molina.
foordinacion con las diferentes areas usuarias, para la revision de los Términos de Referencias, Especificaciones Técnicas v

Requisitos de calificacion, acorde con la ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
4 |Organizar y ordenar la documentacion necesaria que debe contener cada expediente de contratacidn,

Realizar el seguimiento de 105 Expedientes Nasta su culminacion, entregar al archive 1os expedientes culminados en forma
completa.

(. |Olras funciones asignadas por la Subgerencia de Logistica.

C.) éSerequiere
Colegiatura?

A.) Formacién Académ i fs:_t_i'ld____r_'é_.-i;.«a"qu}a"ﬁdbs}pa'ra el puesto

incompleta  Completa Egresado(a) Si] X |No
Secundaria Bachilier
CARRERA DE DERECHO
Técnica {Reguiere
Bésica Tieubo/ Licenciatura habilitacion

(1 62 afios) profesional?

Técnica

Superior (3 Maestria Sip X INo

,./f X Egresado Titulodo




CONOCIMIENTOS.

Doctorado

Egresado

Tituiado

A.} Conacimientos Técnicos principates requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Iz.orno(.imiento en Ofimatica, Seguridad v Salud en el trabajo, LPAG, contrataciones con ej Estado.
L.

.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
nora: Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

Indigue los cursos y/oprogramas de especializacidn re

Gestion Pdblica.

C.) Canocimientos de Ofimatica e {diomas.

Word X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Inglés

Béasico

No aplica

ntermedf IAvanzadag

X

!E ITRES) ARIOS

Experiencia especifica -

4% Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o

Asistenie

Analista /
Especialista

i

Supervisor /
Coordinador

tefe de Area
o Dpto

8.) dique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o
Director

072 (DOS) ANOS

C.)in base a la experiencia requerida para el puesto(parte B}, marque si €s 0 no necesario contar con experiencia en el Ser tor Piblice:

81, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

IEINO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector pablico.

* F13 caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienciu; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[

HABILIDADES

TRABA/O Bé\JO PRESIDN,,CONTROL ANALITICO ¥ ACERTIVO.,

2,0 @
\\“9.’.:- "76‘!9 c.t‘:‘\ d
e S




Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

Denominacidn:
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO DE ALMACEN

Dependencia lerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO.

FORTALECER EL FUNCIONAMIENTO DEL ALMACEN A CARGO DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA, PARA LA EFICIENTE ATENCION DE LOS
BIENES DE LAS GERENCIAS Y SUB GERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA.

APOYAR Y ASEGURAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESCS EN EL ALMACEN RELACIONADOS A LA RECEPCION Y

ENTREGA DE MATERIALES.
SUPERVISION Y PLANIFICACION DE LA CREACION Y MODIFICACION DE LOS CODIGOS UNICOS DEL CATALOGO DE BIENES ¥

2 SERVICIOS DE LA ENTIDAD EN COORBINACION CON LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS
ASISTENCIA EN LA REVISION, CONSOLIDACION Y REPORTE DE LAS EXISTENCIAS DENTRO DEL ALMACEN CENTRAL,

3
RESPONSABILIDAD DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA

4 |APOYO EN DESPACHO, CONTEO CICLICO, TRANFERENCIA ENTRE ALMACENES ¥ CONSILIACION DE SALDOS CON LA SUB GERENCIA
DE CONTABILIDAD Y CCSTOS

5 ELABORAR PEDIDOS DE BIENES A TRAVEZ DEL SISTEMA INTEGRADG DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA O MODULC

ADMINISITRATIVD DE LA ENTIDAD
8 | ASISTENCIA A LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA EN EL MANEIO DE INDICADORES DEL AREA

7 |OTRAS QUE SE ASIGNE

TODAS tAS UNIDADES ORGANICAS

Coprdinaciones Ex - e
ENTIDADES PUBLICAS Y/0 PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA
C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresadola} D St No

Bachiller CARRERA DE ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O AFINES. ‘Requiere

habilitacion
profesional?

Maestria D Si No

NO APLICA

A.} Formacién Académica B.) Grado.(s.}/sittjac'ién. académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Secundaria D l:'
Técnica
l Basica
{16 2 aflos!
Superior (3 &
Universitario D I:] ngresudo Dritufado

Doctorado

|:| Egresado I:| Titwlado

Titulo/ Licenciatura

NO APLICA




CONOCIMIENTOS.

A.} Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria):
GESTION PUSBLICA

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especiatizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 96 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CAPACSTACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)

CURSO DE CFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

~-Nivel de dominio

LA OFIMATICN i icaiBasico) {Avanzadd

3;.-:“I\£0 aplica] Basico [ntermedifAvanzadg
Word X X
Excet X
Powerpoint X
EXPERIENC]

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en ef sector publico o privado.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE 05 (CINCO) ANOS EN EL SECTCOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica
A) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el secter publico ¢ privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Diefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

. 02 {DOS) ANCS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADQ £N EL AREA OF ALMACEN.

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 5 no necesarto contar con experiencia en el Sector Publico:

Sﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto ne requiere contar con experiencia en el sector pub

MINIMA DE 2 {DOS) ANOS, DESARROLLANDO FUNCIONES EQUIVALENTES O SIMILARES EN RELACION EN LA MATERIA EN £L SECTOR
PUBLICO.

¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesio.

l ]

HABILIDADES 0. COM

R TReL
H7E pELOST

|PROACT|VD, ORIENTADC A RESULTADOS, TRABAID EN EQUIPO, LIDERAZGC ¥ HABILIDAD EMPATICA, COMUNICACION EFECTIVA l




TDENTIFICACIOR

Unidad Orgéanica: SUBGERENCIA DE LOGISTICA

Denominacion: ANALISTA DE COMPRAS CORPORATIVAS

Nombre del puesto:

Dependencia ferarquica Lineal: SUBGERENCIA DE LOGISTICA

Dependencia Jerarguica funcional:

Puestos que supervisa:

Contratar los servicios de una persona natural para realizar la gestion operativa y administrativa relacionada a las
adquisiciones a traves de los catalogos electrenicos de Peru Compras en cumplimiento del marco normativo vigente

Supesvisar los documentos presentados en fos requerimientos de contratacion, de

acuerda con la normativa vigente sobre compras por acuerdo marco, emitiendo informe con observaciones
y/o recomendaciones, las mismas gue debers hacer seguimienta hasta su levantamiento o

implementacion ]
Apovyar en revision de Fichas-praducto, Ordenes rechazadas, Ordenes resueltas de los Catdlogos Electronicos de Acuerdo
Marco

Realizar el estudio de mercado de los distintos requerimientos de las dreas usuarias, de acuerdo

a la normativa de contrataciones del estado, asi como realizar la determinacion del valor estimado

Brindar asesoria técnica y administrativa a las dreas usuarias en |la efaboracion de sus términos

de referencia para la contratacién de bienes y servicios asi como el estudio de mercado velando que los mismos e
encuentren sustentados y en las

condiciones gque determinan la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Seguimiento y monitoreo del trémite de devengado de las 6rdenes de compra efectuadas a través del portal Perc
Compras.

Elaborar documentos administrativos que le sean solicitados por la Subgerencia de Logistica

C.) ¢Serequiere
Colegiaturay

mfio

ueridos para ef miesto

Incompleta  Completa

Estudios Universitarios

de las Carreras de Administracién, y/o
Econemia.

éRequiere
habilitacién
profesional?

Maestria D 5 P
Universitario D [:IEgresado [:,Ti!u.’ado

Titulo/ Licenciatura




|:|Egresada D Titulado

A.) Conacintlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento de Ofimdtica: Word, Excel y Power Point con nivel de dominio intermedio.
Conocimiento en bases de datos
Conochniento en Sisterna Integrado de Administrcion Financiera {SIAF)

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentas.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados ne menos de 90 horas.

indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso en Contrataciones del Estado

Diplomado o Programa de Especializacidn en Gestion Publica

Certificacidn vigente de funcionarios de operadores logisticos emitido por el O5CE,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

e doralnlo:
htermedijavanzadd

Powerpeint %

Experiencia generat

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ¢l sector publico o privado,

Minima de cinco (05) afos I

Experiencia especifica.

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secter pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Anaiista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

‘Minima de tres (03) afios desarrollando funcicnes equivalentes o similares en refacién a la materia ‘

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o nc necesario contar con experiencia en el Sector Phlico:

ESL el puesto requiere contar con experiencla en el sector puibilico DNO, el puesto ro requiere contar con experiencia en el sectoi 1

* £n caso que si se requiera experigncia en el sector publico, indiguie ef tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

Minima de dos (02) afios desarrollando funciones equivalentes o simifares en relacién & la materia en el Sector publico.

* Mencigne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera alge adicionai para ef puesto.

)

* Trabajo en Equipo
* Analisis

+ Orientacion a resultados
* Iniciativa




Unidad Orgdnica:

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

Denominacion:

Nombre dei puesto: OPERADOR LOGISTICO

Dependencia lerarquica Lineal:

5UB GERENCIA DE LOGISTICA

Bependencia Jerdrguica funcional:

Puestos que supervisa:

UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

FORTALECER Y COADYUVAR LA GESTION DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA EN

EL MARCO DE LOS PEDIDOS DE LAS DIFERENTES

1 |Apoyo al drea usuaria en la elaboracion de los términes de referencia.

Apoyo en el estudio de mercado de los procedimientos de compras menares a 8 {ocho) UIT

Generacion de drdenes de bienes y servicios en el sistema SIGA

Generacién de fases de compromiso en el sistema SIAF.

Recepcién de conformidades y legajos sustentatorios correspondientes a ios servicios y/o compras que se efectien.

Apoyoe en la supervision y monitoreo de la programacién del cuadro de necesidades anual.

Otras funciones que se le asigne

incompleta  Completa

lecnica
. Basica
{1642 afn<

CARRERA DE ADMINISTRACION O
ECONOMIA

[Teeercel ][]
i Superior (3 9
Universitario I:l

[:l Egresodo I:I Titulado

C) d5erequiere
Colegiatwra?

mfinf

{Requiere
habiitacidn
profesional?

O



A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste {No requieren documentacion sustentaria):

CONGCIMIENTO EN OFIMATICA, MANEJO DEL SISTEMA SIGA Y EL MANEIQ DE LA GESTION PUBLICA

o

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con decumentos.
Nota: Cada curso de especiolizacion deben tener ng menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

CURSO SOBRE LA LEY DE CONTRATACIONES

CURSC SOBRE EL MANE3SQ DEL SISTEMA SIAF - ¢

CERTIFICACION OSCE

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

[ d& dominie
o htermedifivanzadd

Experiencia general

indique {a cantidad total de afics de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE 34 (CUATRO} ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica
A Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubtico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablice o privado:

03 (TRES) ANOS ' |

€.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es ¢ no necesario contar con experiencia en el Sector Pubilico-
Si; el puesto requiere contar con experiencia en el sector pfjbﬁco:l NQ, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pu.

* £n caso que si se requiera experiencia en ef sector publico, indigue el tlempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

03 {TRES) ANOS EN EL AREA DE LOGISTICA EN EL SECTOR PUBLICO COMO MINIMC

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicienal para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETE

PROACTIVC, ORIENTADO A RESULTADOS, TRABAIO EN EQUIPQ, LIDERAZGO Y HABILIDAD EMPATICA; COMUNICACION EFECTIVA Y
| TRABAIO BA:Q PRESICN




e

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto: Encargado de programa de incentivos

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Dependencia Jerdrguica funcional:

Puestos que supervisa:

Contratar los servicios de una persona encargada de evaluar, analizar y promover el programa gue buscar incentivar la

puntualidad en el pago de tributos municipales.

4
5
6
7
8
9

11
12

i

W

Evaluar y analizar la estructura y beneficios del programa de incentivos.
Coordinar con el 4rea encargada la evalucién de la base de datos de los establecimientos comerciales.

Seleccicnar y proponer los establecimientos a afiliar.

Visitar y concretar la afiliacién de los establecimientos al programa de incentivos.

Recepcionar y derivar la documentacién reciblda.

Elaborar los TDR para la implementacién de [os sorteos y servicios brindados a domicilio.

Analizar Ia base de datos de contribuyentes y comercios para el seguimiento en el camportamiento de page.

Coordinar con el drea encargada, para las modificaciones y mejoras en el aplicativo.

Elaboracion de informes y estadisticas.

Proponer conceptos y politicas para la mejora de los alcances del programa de incentivos.

Supervisar la ejecucion de los planteamientos y politicas.

odas las unidades orgénicas competentes.

Otras funciones que asigne la subgerencia de Recaudacién y Control Tributario,

same— — R s yr—

i

iy i s

incompleta Completa

Bachiller

Administracién y/o afines

Titulo/ Licenciatura

Titulado
Y oy L
=§ S F
e ‘ Egresa .
2 . -
k) ; o Thtulado
Vd




Ii ! ! ' - - ll - - - V - . ¥ a
.A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento y manejo de indicadores, manejo de base de datos, conocimiento en ofimatica.

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados ne menos de 90 horas.

No aplica

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint S

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

03 afos

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; . ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

03 afios

C)Fn base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
— .
ISJZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piik

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesto.




Unidad Organica: SUBGERENCIA DE RECAUDACION ¥ CONTROL TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: GESTOR DE COBRANZA DOMICILIARIA

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Realizar la Gestién de cobranza tributaria: domiciliaria dentro y fuera del distrito.

Realizar el reporte diario de las visitas realizadas y resultados de la gestion.

Depurar y/o validar el estado de fa cartera de deuda recibida: Cancelado, Reclamado, Fraccionado, compensado, otros conceptos.

Sectorizar y realizar et ruteo de los documentos a netificar.

Motificar los documentos de cobranza tributaria y demas actos administrativos

Registrar diariamente el resultado de la notificacion.

Otras funciones que designe la Subgerencia.

Incompleta  Completa

ecundaria l::l l:l
Técnica
{Bdsica
(1 & 2 afios})

erarias 2] ]
Superior {36
Universitario |:| D

O,




/

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el riesta No provtaran dactimentecfAin getoniavi-

Manejo de excel basico.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentades ccn ¢ ncumentos,
Nota: Cada curso de especializacion deben tener na menos de 24 horas de capacitacion y los d:p!omaf‘as no menos de 90 horos.

o indispensable.

€.} Conacimientos de Ofimética e Idiomas. -

Word X
Excel X
Powerpoint X e Y R " ‘
[ P | f

Indigue la cantidad total de afics de experiencla laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

1 afio

Hien

A.} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privaco:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / { l,'efe de Area Geronte o
profesional Asistente Especialista Coordinador | jo D'nto i lDIfECtOI‘

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pahlizo o nprivadeo:

1 afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), merqgue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

$i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contcr con experiencia en el sector puit

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experienci& en el p'.'esfo y/ﬂ [fvrciones eguivalentes.

’

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el.requisito de experiencio; en casc exis'’zra clep acizienal para el puesto.

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD PUNTUALIBA’D COMPROM!SO TRABAJO EN EQUIPO, PRODUCTIVIDAD, ENMD ATIA, HONESTIDAD.

-t




Unlidad Orgdnlca:

Denominactén:

Nombre del puesto:

Dependancla Jerdrquica Lineal:
Dependencla Jerdrquica funclonak:

Puestas que supervisa:

SUBGERENCEA DE DETERMINACION Y FISCAHZACION TRIBUTARIA

TECNICO EN FISCALIZACION TRIBUTARIA

SURGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

PARTICIPAR EN EL LEVANTAMIENTC DE CAMPO, FORTALECER EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y ACTIVIGADES DE LA SUBGERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA.

REALIZAR VERIFICACIONES EN CAMPC DE CADA PREDIO, LEVANTANDO AREAS CONSTRUIDAS, ACABADOS, MEDIDAS.

ESTABLECER ¥ DEFINIR LAS CARACTERISTICAS DEL PREDIO (LSO, MATERIAL PREDOMINANTE},

DAR RESPUESTA A LOS EXPEQIENTES DE RECEAMO ¥ EMITIR INFORME DE CADA INSPECCIOM REALIZADA.

L e

OTROS QUE SE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA.

Incompleta  Completa

ecundaria D D

Técnica
Bisica
5 4 2 afios

|
Técnica E]
e

o

=]

nresadofa}

achiller

tulof Licenciatura

aestria

d
Jresa D Titulado

cctorado

CON ESTUDIOS TECNICEG Y/O SUPERIOR

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No reguleten decumentacldn sustentarial

LEGISLACION TRIBUTARIA MUNICIPAL/ANALISIS TRIBUTARIOAECTURA DE PLANOS.

'\ B.} Programas de especializacldn requerldos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curse de especializacién deben tener no menos de 24 haras de capacitacion y los diplomados no imenos de 90 horas.




NC APLICA

C.} Conocimientes de Oflmdtica e Idiomas.

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea ea ef sector piblice ¢ privado.
IUN {01) ARG |

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Ij Practicante EAux'ﬁ!ar o DAnallsta / DSupew‘isur/ l:l]iafe de Area DGerente o
nrafesinnal Axatente Fsnarialista Conrditadnr n Rntn Mirectnr

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privade:

lun 01} ARO I

C.JEn base a fa experiencia requerida para el pussto{parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
DS{ el puesto requiere conter con experiencia £n el sector piiblico IElND, el puesto no requiere contor con experiencia en ef sector piblico.

* £n coso que sfse requiera experiencia en ef sector publico, indique el igmpe de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

* Menclone otros aspectos complementorios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera alge odicigng! pora el puesto.
[no ApucA




Unidad Orgdnlca: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Denominacidn:

Nombre del presto: DETERMINADCOR DE OBLIGACIONES POR FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencla Jerdrquica Lineal; SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependentla Jerdrauica funcionak

Puestes que supervisa:

DETERMINAR CORRECTAMENTE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE LOS CONTRIBUYENTES EN MERITO A 105 PROCESQS DE
FISCALIZACION, VERIFICAR, DEPURAR £ INGRESAR LA INFORMACION DE PREDIOS CONFORME A LAS TAREAS ESTABLECIDAS.

VERIFICACIGN DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LAS FICHAS DE LEVANTAMIENTO.

1

2 | DEPURACICN DE INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACION CONSISNADA.

3 [PROCESAR EN EL SISTEMA LA INFORMACIO LEVANTADA EN CAMPO POR LOS TECNICOS FISCALIZADORES
4 |EMITIR CARTAS COMO RESULTADOS DEL PROCESC DE FISCALIZACION,
5

6

REVISAR LA DATA Y EMITIR LOS VALORES TRIBUTARICS
LLEVAR Fi. REGISTRO DE VALORES Y EL ESTADO DE LOS MISMOS

incompleta Completa E resadafa)
Secundarlia l:l I:]

achitler
CON ESTUDIOS TECNICG Y/O SUPERIOR

:fTécnica Basica

1 62 affos) tulo/ Licenciatura ,

aestria

d
yresa l:l Titwlado

setarado

A.) Conocimientas Técnicos princlpales requerldos para el puesto {No requieren documentacién sustentariah

LEGISLACION TRIBUTARIA MUNICIPAL/ANALISIS TRIBUTARIO.




NO APLICA

C.) Conctimientos de Ofimatica e idiomas.

Word X Ingiés X
Excel x| 1 1 aee
Powerpoint . S N e Y

R

indigque la cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en ef sector puiblico o privado.

[UN {01) AR |

A.) Marque 2| nive! ménimo de puesto que se requiere coma experiancia; ya sea en el sactor plblico o privado:

D Practicante DAnallsta/ DSupen"isor/ Dlefe de Area DGerente -]
nrafasinnal Fsnerialtsta Coardinadnr aDotn Dirernr

B.} Indique & tiempo de experlencia requeridz para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

lUN {o1) AR I

C.JEn base a la experlencia requerida para el puesto|{parte B}, marque 51 es o no necesario contar con experfencia en el Sector Publice:

|:ls.': el puesto requiere centar con experiencia en el sector piiblico EIND, el puesto no requiere contar cen experiancia en el sector publica.

+ En case que sfse requiera experiencia en e sector pblice, indique el tiempe de experientio en ef puesta y/o funciones equivalentes.

* pencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experizneiv; en caso existiera algo adicional pore el puesto,
INO APLICA

RESPONSABILIDAD, COMPROMISG, CAPACIDAD DE ANALISIS, COORDINACION ¥ ORGANIZACION.




Unidad Orgénica: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: AUXILIAR DE ARCHIVO

Dependencia Jerarquica Lineak: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Resguardar documentos, expadientes y demds informacion ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos, a

disposicion de |a Ejecutoria Coactva Tributaria.

1 Ipigitar documentos en la entrada y satida del archivo.

Recepcionar y enviar expedientes coactivos a otras dreas asignadas.

3 Apoyar en la revisidn de expedientes y documentos.

{evar a cabo actividades de archivo y-custodia de los documentos, mantener informiacion organizada a disposicién del drea.

Incompleta  Completa Egresadol(a)

Bachiller

Titulo

Maestria

jicindatora |

|T1'tu!ado

Si

Titulado




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurmentacidn sustentaria):

Conacimiento Office a nivet usuario,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horus.

Indigue los cursos y/o programas. de especializaciénrequéridos

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

4 general

Indique ka cantidad total de afios de expetiencia laboral; yaséa en ef sactor pliblico o privado.

‘101 ANO T

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experlencia; ya sea en el sector pubiico o privado:

Practicante Auxiiiar o Analista / DSupervisor/ lefe de Area Gerente o

x|, . e .
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.} indique al tiempo de experiencla requerida para ef puesto; ya sea en el sector piblico o privade;

01 afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en ei Sector Publico:

i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En cuso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiericio en el puesto y/o funciones equivalentes,

DpF Mericigne otros uspectos complementarids sobre el requisitc de experiencia; efi caso existiera algo adicional para elpuesto:..v




Unidad Orgénica: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrguica Lineal: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Participar y colaborar en ia realizacidn de rutinas administrativas que afectan a distintos procesos de la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

1 | Elaborar en el inventario fisico mensual de los Expedientes Coactivos Administrativos del Archivo,

Actualizar en la base de datos informacién correspondiente sobre el procedimiento de Cobranza Coactiva.

3 |Entregar y Recibir expedientes de la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

s Otras labores que haya sido_tequer'idoa,iﬁ,@'ﬁéina'-de la Ejecutoria-Coactiva Tributaria.. = - . -~ ..~ 7 - a-.-v T

Gerencia de Administracion Tributaria

Diversas entidades publicas y/o grivadas.

incompleta  Completa Egresado(a}

Secundarid 1o Bachiller

Técnica
Bdsica
{162 afios)

Titulo/ Licenciatura

Técnica 'M stria
. X ae
Superior {36
Universitario IEgresado Titulado

Doctorado

| ~|egresado |~ |Titufado | \ o




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):

Manejc; de base de datos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capucitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue 108 tursos y/o programas de especializacion requerido
No indispensable

C.) Conccimientes de Ofimatica e idiomas.

Word X Inglés X
Excel
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesicnal Asistente Especialista Coordinador o Dpta Director

B.} Indique ef tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el secter plbiico o privado:

01 afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

S5l el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £ caso que si se requiera expériencia en el sector publico, indigue ef tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaléntes.

R IR
. v : LR

* Mencione otros-aspectos complementarios.sebre el requisito de experfencia; en cuso existiera algo adicional purg el puesta. -

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, fiderazgo y habilidad empéti’cxcomunicacién efectiva y trabajo bdjo presién.”




Unidad Organica:

Denominacion:

Noembre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

NOTIFICADOR

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Notificar y comunicar formalmente los documentos correspondientes a la cobranza coactiva.

-~

1 |Reatizar el reporte diario de las visitas realizadas y resultados de la Gestion.

Sectorizar y realizar el ruteo de los documentos a notificar.

3 Registrar diariamente el resuitado de la notificacidn.

Gerencia de Administracion Tributaria

- |Ctras funciones gque deéignerla,Ejetﬂtoria--Coactiya Tributaria.

Diversas entidades publicas y/o privadas.

Incompleta  Completa

Secundaria

Tft'_qu/- Licenciatura -

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado ~

- fgresa;io Titu,’ado';._:'._ .




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria):

Ofimatica Basica

B.} Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados na menos de 90 horas.

Indigue 105 Cursos y/0 programas de especializacion requeridos:

No indispensabie

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

word X
Excel X
Powerpoint X

' |ot afio

Indiqie la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado. -

A.} Marque el nivet minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / DSupewisorl Jefe de Area Gerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privade:

01 afio

C.)JEn base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

* En caso que si se requiera experiencia e ef sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

sf el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico ENO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

EERETITI] TR

* pMencione otfos aspectos.complementarios sobre el requisito de experiencia; en casoexistiera algo adicional para el puesto.

Proactivo, orientado a resultados; trabajo en'equipo, liderazgo v ha bilidad empdtica, comunicacion efectiva y trabajo bajo presién.

|t




Unidad Organica:
Denominacidn:
Mombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

EIECUTORIA COACTIVA ADMINSTRATIVA

APOYD LEGAL

EIECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

Atender y Proporcionar informacidn a los contribuyentes o administrados sobre el estado an sus expedientes en Cebranza Coactiva.

tidad silencio agministrativo positivo y otros con relacion al

1 |elaborar Rescluciones que impulsan en gl Proecedimiento Coactivo.

2 IResalver los expedientes y escritos que correspondan.

3

. Elzborar proyectos de resolucion, sobre soficitudes de suspensicn por tesoreria, nu
procedimiento de cobranze coactiva.

5 . . . P "
Actualizar en los sistemas informaticos las actuaciones procesates.

6

GCtras funciones que haya sido requerido a la Oficina de la Fjecutoria Coactiva Adlmindstrativa.

Gerencia‘de Administracion Tributaria

Diversas entidades publicas y/o privadas.

Incompleta Completa

Titulo/ Licencial

-
.{7

T ! N}
BINELS

tura

Derecho




A Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

" con conocimiento de Cobranza Coactiva y Gestion Publica, i

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializacicn deben tener no mencs de 24 horas de copacitacién y los diplemados no menes de 90 horos.

Indique 105 cursos y/o programas de especializacion requeridos

No indispensable

C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Powerpoint X

Indique |a cantidad total de afios de expertencia laboral; ya sea en el sactor ptiblico o privado.

01 afio

A.) Marque el nivet.minimo de puesto que se—req'gi:e're como experiencia; yasea en el sector publico o privado: .
—__|Practicante Awdiliaro - Analista /- - : Supervisor / lefede Area _ |Gerente o -
profesional Asistente Especialista Coordinador - oDpto . Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 afio

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ISJ': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experienciu en el sector piblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera algo adicional paro el puesto.




Unidad Crganica: EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Mombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

Pependencia Jerarguica funcional:

Puestos que supervisa:

Participar y colaborar en la realizacion de rutinas administrativas gue afectan a distintos procesos de la
Administrativa.

Ejecutoria Coactiva

1 | Etaborar en el inventario fsico mensual de los Expedientes Coactivos Administratives del Archivo.

Actualizar en la base de datos informacion correspondiente sobre el procedimiento de Cobranza Coactiva.

3 Entregar y Recibir expedientes de la Ejecutoria Coactiva Administrativa.

1Otras labores que haya sido requerido a la Gficina de la Ejecutoria Coactiva Administrativa,

Gerencia de Administracion Tributaria

incompleta  Completa Egresadofa)

Bachiller

Titulo/ chéhciatura R KN

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado




- ot afio . .

© ¥ Mencione. otros aspectos compleme

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria):

Manejo de base de datos.

B.}) Programas de especializacidn requeridaos y sustentados con documentos.
Nota: Cada cursc de especiafizacion deben fener no menos de 24 horas de capacitacion vy los diplomados no menos de 90 horas.

INGIGUE 163 CUTS0S Y/ 0 Programas de sspecializacion Fequenacs:

No indispensable

7

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral;yasea en el sector pliblico o privado. ..

A.}) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicanta Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesicnal Asistente Especialista Coardinador o Dpto Directar

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privada:

01 afo

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B}, marque si es o0 no necasario contar ¢con experiencia en el Sector Pablico:

SI el puesto requiere contar con experiencia en el sector poblico EINO, €l puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

¥ En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/6 fuhciones equivalentes.

para &l puesto,

T

ntarios sobre el requisito de experiencia; en caso existierir algo adicional:




Unidad Organica:

Denominacién:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

subgerencia fle Fiscalizacton Administrativa

Subgerencia de Fiscatizacion Administrativa

Coordinadoy Operativo

subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

No Aplica

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Desarrollo Urbano y Economico / Subgerencia de Fiscalizacion
Administrativa para la atencién de calidad a los ciudadanos de nuestro distrito.

+ Programear, dirigir, ejecutar, Coordinar y controlar las actividades de control a traves de la deteccion e imposicion de sanciones por
infracciones a las disposiciones municipaies.

2 |- Planear, organizar, dirigir, contralar y evaluar las acciones del Cuerpo de Fiscalizadores Muricipales.

Coordinar con la gerencia correspondiente y con Tos Grganos competentes la realizacion de operativos que resulten necesarios para
|asegurar ei respetoy cumplimiento de las disposiciones municipaies.

4 |- Detectar las conductas de los administrados que se configuren como infracciones.

5 |- lmponery notificar las Rescluciones de Sancion.

- Lievar un registre de inspecciones coma instrumentos del sistema de fiscalizacién y controi de las disposiciones municipales
administrativas.

7 |. Otras actividades que le asigne la Sub Gerencia de Fiscaliazcio Administrativa y/o Gerencia de Desarrolio Urbano y Economico.

oo e

Todas las'Unidades Organicas =

Secundaria D I:I

Técnica

Basica

{1 6 2 afios)

Fraus leuined

L Superior{3 ¢ D E
A aRac) &

Universitario D D DEgresado DTituIado

Doctorado
l___] Egresado r_—l Titulado

IMaestria




Atencién al Publico, Manejo de Microsoft Intermedio (Word, Exce}, Power Point}. Manejo de |a Ley de procedimiente administrativo

general

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Nota: Cada curso de especializocidn deben tener no menos de

tndig
No Indispensable.

L—

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

o DioMAS
Inghés

Powearpoint X

tndigue la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sectar publico a privado.

1& Afios

Eper
A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

profesional

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; yaseaen al sector pablico o privado:

‘EAﬁos

C.)En base a ta experiencia requerida para el puesto{parte B),

Es.’, el puesto requiere contar con experfencia en ef sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pit

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en ef Sector Piblico:

* En caso que $f se requierg experiencia en el sector publico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 Afios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo edicional para el puesto.

1L . "M

sentida de responsabilidad




Unidad Orgénica: $UB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Denominacién: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Nombre del puesto: VERIFICADOR ADMINISTRATIVO ]

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

NO APLICA
— =

foa s R e

Garantizar el cumplimiente de las normas urbanisticas vigentes en el distrito

1 [Evaluar jos expedientes presentados para los procedimientos de licencia de edificacion, Modalidad “B".

2 |Precalificar los expedientes presentadas para el procedimiento de ficencia de edificacion, Modalidad “C”

3 [evaluar y caiificar los expedientes presentades para los procedimientos de Conformidad de Obra y Deciaratoria de Edificacion, Modalidad B.
4 |precalificar los expedientes presentados para los procedimientos de Conformidad de Obra v Declaratoria de Edificacidn, Modalidad C.
5

6

Emitir informes técnicos y cartas
Otras funciones del carga que le asigne ia Subgerencia,
-

e

Diversas entidades publica y privadas.

Arquitectura y/o ingeniero

Universitario Titulado

: Doctorado

D Egresado Titulado

PO

\l\%mrm%‘! My
\N)L /
*

~/




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentariaj:

Reglamento Macional de Edificaciones, Ley N2 25090, D.5. 0311-2017VIVIENDA, Ley 27444 y sus modificatorias.

8.) Programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menaos de 50 horas.

irsas y/o programas de especializatioh requecido
linspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X inglés X
Excel X Portugues X
Powerpoint x

Indique 3a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|3 ARCS

Exp

A) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea an el sector piblico o privado:
Practicante Auiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao )
. . . . Gerente ¢ Director
profesional Asistenie Especialista Coordinador Cpto
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto; ya sea en el sector pdblico o privade:
I{JZ AROS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es o no necesaric contar con experiencia en el Sector Pablico:
ES.", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:,NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n casa que sf se requiera experiencia en el sector publice, indique el tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

01 AfO

* pMencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adlicional para el puesta.

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empética, comunicacién efectiva y trabajo bajo presién.




Unidad Organica: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Denominacién: SUS GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Nombre del puesto: VERIFICADOR ADMINISTRATIVO 1

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Dependencia Jerdrguica funclonal: NO APLICA
NO APLICA

Puestos que supervisa:

1 {Verificar los expedientes presentados para los procediemientos de licencia de edificacion, Medalidad A,
2 {Revisar las resoluciones de Licencia de Edificacidn y de Conformidad de Obra.

2 |Atender consultas presentadas por les administrados.
4

5

Emitir informes tecnicos
Otras funcicnes del carge que le asigne la Sub Gerencia

Todas las Unidades Organicas

Arquitectura

Maestria

Egresado Titulado

]

Universitario X

Egresado Tituloco




A.) Conacimientos Técnicas principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

Reglamento Nacional de Edificaciones, Ley N2 25090, 0.5, 011-2017-VIVIENDA, Ley 27444, y sus modificatorias.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados can documentos.
Nota: Cada curso de especiafizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipiomados no menos de 90 horas.

! 08!
icencia de Habilitac]

Word X Inglés X
Excel X Portugues X
Powerpeint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laborai; ya sea en el sector piblico @ privado.

13ANOS

A.} Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico ¢ privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
. X e i Gerante o Directer
profesicnal Asistenta Especialista Cooerdinador Dpto

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

’02AN05

C.}En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico EI NG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

¥ £n coso que sise requiera experiencid en el sectar puiblice, indique el tiempo de experiencia en el puestc y/o funciones equivalentes.

01

* Mencione otros aspectos complementarics sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto,




“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Municipalidad de La Molina

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CONVGCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) TECNICO
ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

S/. 3.500.00 (Tres Mil Quinientos y 00G/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato -
d d usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO DE
PROCESOS LABORALES

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

S/, 5.000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacian, en caso sea requerido por el area

Ofras condiciones del contrato .
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO DE
PROCESOS PENALES

CONDICIONES DETALLE

t ugar de prestacion del servicio PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

S/, 5.000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

. Sujeto a renovacion, en caso sea requerido po area
Otras condiciones del contrato J ' q porel a

isuaria.
= . 2
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“ANC DE LA LUGCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

Munigipalidad de La Molina

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO DE
PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

S/. 4.500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 001100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afifiaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracién det contrato Un {01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el drea

Otras condiciones -
del contrato suaria,

CONVOCATORIA PARA ILA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01} ASISTENTE
DE PROCURADURIA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

S/, 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 sales), incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el drea

Otras condiciones del contrato .
usLraria,

GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO I

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

S/, 2.000.00 (Dos Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

Otras condiciones del contrato

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Municipalidad de La Molina

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01} GESTOR EN
PARTICIPACION VECINAL

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

S/. 6.000.00 (Seis Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiiaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable at trabajador.,

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras diciol el contrato -
con nes d usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) TECNICO
ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

S/, 5.500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccian aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en casc sea requerido por el drea

Otras diciones del contrato 5
con n usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) TECNICO EN
PARTICIPACION VECINAL

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

S/. 4.500.00 {Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
Lisuaria.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- I.a Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe



Mupicipalidad de La Molina

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

CONVOCATOR!A PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) CHOFER IV

CONDICIONES

DETALLE

L_ugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Remuneracion mensual

S/, 3.500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/10C socles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un {01) mes

Ofras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el &rea

Lsuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) ASISTENTE

ADMINISTRATIVO V

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Remuneracion mensual

S/, 2.700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Puracién del contrato

Un (01) mes

Oftras condiciones del conirato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
Lsuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) SUPERVISOR

DE OPERARIOS

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Remuneracion mensual

3/, 4,.000.00 {Cuatro Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un {01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacitn, en caso sea requerido por el area
usuaria.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




Municipalidad de 12 Molina

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01} PERSONAL

DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LOCALES

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Remuneracién mensual

S/, 1.100.00 {Un Mil Cien y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicabie al frabajador.

Duracién del contrato

Un (01) mes

Ofras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por ¢} area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (04) SEGURIDAD

DE LOCALES

CONDICIONES

DETALLE

I ugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Remuneracion mensual

5/, 1.100.00 (Un Mil Cien y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Ln (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria,

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG ¥ ECONOMICO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
ECONOMICO

Remuneracion mensual

S/, 7.000.00 (Siete Mil y 00/100 soles), incluyen fos
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

tn (01) mes

Otras condiciones del confrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requeride por el drea
usuaria.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb, Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511} 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




“ANQ DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Municipalidad de L2 Molina

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y OBRAS PUBLICAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) CHOFER

CONDICIONES DETALLE

., - GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y OBRAS
l.ugar de prestacidn det servicio PUBLICAS

S/. 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como loda
ideduccion apiicable al trabajador.

Duracidn del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato -
usuana.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DE RIESGQO DE DESASTRES

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |

CONDICIONES DETALLE

| uaar de prestacion del servicio GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y
9 P GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

S/, 2.750.00 (Dos Mil Setecientos cincuenta y 00/100
Remuneracion mensual soles), incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
icomo toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el drea

Otras condiciones del contrato .
Lsuana.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il

CONDICIONES DETALLE

L ugar de prestacion del servicio GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
ugar ae pres serv GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

S/, 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 scles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por €l area
usuaria.

Otras condiciones del contrato

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina. gob.pe




Municipalidad de La Molina

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA ¥ ATENCION AL CIUDADANO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA DE ARCHIVO CENTRAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA'Y
ATENCION AL CIUDADANG

Remuneracién mensual

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi comeo
toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras cendiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el
Area usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE

DE ARCHIVO CENTRAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIAY
IATENCION AL CIUDADANOC

Remuneracion mensual

S/. 3,500.00 {Tres Mil Quinientos y 00/100 soles},
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un {01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el
Area usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01} APOYO

ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA'Y
ATENCION AL CIUDADANO

Remuneracion mensual

S/ 1,700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el
|a'rea usuaria.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- L.a Molina
Telétonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




*ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

Municipafidad de La Moiina

SUBGERENCIA DE TESCORERIA

CONVOCATORIA PARA LLA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (02) CAJERO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio ISUBGERENCIA DE TESORERIA

S/. 2.000.00 (Dos Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un {01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato Suaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (03) CAJERO I

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacian del servicio SUBGERENCIA DE TESORERIA

5/.1.600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual ncluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un {01) mes

Sujeto a renavacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato -
usuaria.

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) ASISTENTE
TECNICO LEGAL ’

CONDICIONES PETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE LOGISTICA

S/, 3.500.00 (Tres Mit Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicabie al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el drea

ici ato :
Otras condiciones del contr Usuaria.

[,
Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina ‘ = ?f_ '
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206 b =N Ry |
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Municipalidad de La Molina

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) ASISTENTE

TECNICO DE ALMACEN
CONDICIONES DETALLE
| ugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE LOGISTICA

S/ 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
t ! el ustuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ANALISTA DE
COMPRAS COORPORATIVAS

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE LOGISTICA

S/. 4.000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el drea

Otras condiciones del contrato .
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) OPERADOR
LOGISTICO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE LOGISTICA

S/, 4.000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (C1) mes

Sujeto a renavacion, en caso sea requerido por el area

ndiciones del ¢ .
Otras co e ontrato suaria.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
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Municipalidad de La Malina

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ENCARGADO

DE PROGRAMA DE INCENTIVOS

CONDICIONES

DETALLE

l.ugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE RECAUBDACION Y CONTROL
TRIBUTARIO

Remuneracion mensual

S/, 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el
area usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) GESTOR DE

COBRANZA DOMICILIARIA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL
TRIBUTARIO

Remuneracion mensual

S/, 1,800.00 {(Un Mil Ochocientes y 00/100 soles),
incluyen fos montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujete a renovacion, en caso sea requerido por el
Area usuaria,

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {02) TECNICO EN

FISCALIZACION TRIBUTARIA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

Remuneracién mensual

S/, 2,500.00 (Dos Mil Quinientes y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién apficable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina {\ @
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Municipafidad de La Molina

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
DETERMINADOR DE OBLIGACIONES POR FISCALIZACION TRIBUTARIA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA

Remuneracion mensual

S/. 2,500.00 (Dos M Quinientos y 00/100 soles),
incliuyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como
toda deduccion apiicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

(Ctras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el
Jérea usuaria.

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Remuneracion mensual

S/ 1,800.00 (Un Mit Ochocientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador,

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el
area usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) AUXILIAR DE

ARCRIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Remuneracion mensual

S/ 1,800.00 {(Un Mil Ochocientos y 00/100 soles),
incluyen fos montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable af trabajador.

Duracién del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacidn, en casc sea requerido por el
area usuaria,

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- L.a Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
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Municipalidad de L2 Malina

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) NOTIFICADOR

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA

Remuneracion mensual

S/, 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un {01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el
‘érea usuaria.

EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) APOYO

LEGAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

Remuneracion mensual

S/, 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el
drea usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA

Remuneracién mensual

S/, 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 soles),
incluyen los mentos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un {01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el
area usuaria.
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SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

COORDINADOR OPERATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

Remuneracién mensual

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 scles),
incluyen fos montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un {01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a rencvacion, en caso sea requerido por el
area usuaria.

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) VERIFICADOR

ADMINISTRATIVO ]

CONDICIONES

DETALLE

lLugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Remuneracion mensual

S/, 4,200.00 {Cuatro Mil Doscientos y 00/100 soles},
incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrafo

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el
area usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) VERIFICADOR

ADMINISTRATIVO H

CONDICIONES

DETALLE

| ugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

Remuneracion mensual

S/, 4,200.00 (Cuafro Mil Doscientos y 00/100 soles),
ncluyen los mentos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en ¢aso sea requerido por el
Area usuaria.

N
S
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Iv. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

S % %}m&’.\. L i i S Sl

1 |Aprobacion de la Convocatoria 04.06.2019 Comité de Evaluacién

2 Publicacion del Procesc en el Ministerio de 07.06.2019 al Subgerencia de Gestion del
Trabajo y Promocion del Empleo 20.06.2019 Talento Humano

Publicacién de la convocatoria en el Portal Subgerencia Gestion del

3 Institucional de la Municipalidad Distrital de La 21 06.2019 Talento Humano / Gerencia de
Molina www.munimolina.gob.pe y en la Vitrina T Tecnologia de la Informacion y
de Mesa de Partes. Comunicacion

Presentacién de la Hoja de Vida documentada en ! 21.06.2019 al
[a siguiente direccién: Av. Ricardo Elias Aparicio 27.06.2019
N°740-Urb. Las Lagunas- La Molina (Mesa de Hora: de 8.00am
artes) _a5.00pm

Subgerencia de Gestion
Cocumentaria y Atencion al
Ciudadano

5 [Evaluacién de la Hoja de Vida documentada 28.06.2019 Comité de Evaluacion

Publicacion de resultados de la evaluacion de Subgerencia Gestion del

6 la Hoja de Vida en el portal Institucional de la 01.07.2019 Talento Humano / Gerencia de
Municipalidad Distrital de La Molina o Tecnologla de la Informacién y
www munimolina.gob.pe Comunicacion
Entrevista Personal

7 Lugar: Subgerencia de Gestién del Talento 02.07 2019 Comité de Evaluacion

Humano, Av. Ricardo Elias Aparicio N°740-Urb.
Las Lagunas- La Molina

Publicacién de Resultado Final en el portal Subgerencia Gestion del

8 lnstitucional de Municipalidad Distrital de La 03.07.201g  |1alento Humano / Gerencia de
) L Tecnologia de la Informacion y
Molina www.munimelina.gob.pe o
Comunicacion.

Subgerencia de Gestidn del
Talento Humario

9 [Suscripcién de Centrato e Inicio de Labores 04.07.2019
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de dos (02) maneras:

FORMATO 1

EVALUACION. DE LA HOJA DE VIDA

ENTREVISTA

FORMATO 2

/ALUACION DE LA HOJA DE VIDA -

EVALUAC!ON DE CONOCIMIENTO ylo TECNICO Y PSICOLOGICO (de_ ;
ser el caso) : : B
ENTREVIST_A

L
| aon

VI DOCUMENTOS A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae:
La informaciéon consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

NOTA: Se hace de conocimiento que el postulante solo debera postular a un puesto en ef Preceso
de Sefeccién de Contratacion Administrativa de Servicios, en caso se detecte una doble postulacion
a mas de un puesfo serd descalificado de manera automatica. Asi mismo la documentacion
presentada durante el Proceso de Seleccion no tiene caracler a devolucion.

Asl mismo se precisa que la devolucion de documentos no es factible, ya que estos deberan quedar
en custodia para un posible controf posterior yfo auditoria en ef Proceso CAS

2. Documentacién adicional: Los postulantes presenfaran ademas del Curriculo Vitae Ilas
Declaraciones Juradas (ANEXOS 1, 2, 3,4) que deberdn ser impresos y llenados.

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar algdn otro documento en cualguier

etapa del proceso de seleccién.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes.
b. Cuando los postulantes no cumpian con los requisitos minimos.
¢. Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no cbtengan el puntaje minimg
para ser seleccionado.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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2. Cancelacién del Proceso de Seleccién
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:

a.
b.
c.

Cuando desaparezca la necesidad del servicie iniciado el procese de seleccién.,
Por restricciones presupuestales.
Oftras razones que la justifiquen.

VIII. BASES GENERALES PARA EL PROCESOQ DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUAGION:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Sub Gerencia de
Gestion del Talenio Humano. El érea usuaria serd la encargada de elaborar la prueba de
conocimientos y estard presente en fa etapa de la entrevista.

El praceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a.

Evaluacion de del Curriculo Vitae Documentado

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentado en fotocopia fedateada,
debidamente ordenado, foliado y rubricado en cada hoja, por mesa de partes, el dia especificado
en el cronograma. La documentacion presentada deberd de satisfacer los requisitos minimos
especificados en el Perfll de Puestos.

B orden de presentacién de documentos sera el siguiente:

« & & 5 * 5 8

Curriculo Vitae documentado y fedateado.

Copia fedateada de Certificado de Estudios y/o declaracion jurada,

Copia del DNI fedateado.

Ficha RUC activo y habido.

Las Declaraciones Juradas que se encuentran en los Anexos del presente.(anexos 1, 2, 3, 4)
Constancia de no encontrarse en el Registro Nacional de Sanciones

La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los
términos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de
Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el cerlificado de discapacidad emitido
por CONADIS.

En caso de participar de una convocatoria para ocupar una vacante que se requiera de un
profesional deberd presentar copia de su colegiatura y constancia de habilitacién para ejercer
la profesion.

La Sub Gerencia de Gestidén del Talento Humano podréa solicitar documentos originales para
realizar [a verificacion posterior.

El sobre que contiene los documentos solicitados deberz llevar el siguiente rétulo:

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
CONVOCATORIA CAS N° 08-2019
Nombres y Apellidos:

Cargo al que postula:

Area/Oficina;
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La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la Web Institucional de la
Municipalidad Disfrital de La Molina y tendra la calificacién de Apto y No Apto.

b. Evaluacién de Conocimientos/ Técnico y Psicolégico ( de ser el caso)

La Evaluacion de conocimientos consistira en la administracién de un balotario de 10
preguntas de conacimiento o casos practicos relacionados al servicio que postula. La
elaboracién de esta prueba de conocimientos estara a cargo del area usuaria.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de doce (12) y la maxima de veinte (20). Si el
postulante obtiene doce (12) obtendra un puntaje minimo equivalente a 20 puntos; siendo la
nota maxima de (20) equivalente al puntaje maxime de treinta 30 puntos.

La Evaluaciéon Psicolégica: Es un conjunto de test psicolégicos que permite medir las
caracteristicas de personalidad y conocimientos basicos del postulante. Esta evaluacion es

referencial para la etapa siguiente.
La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Pagina Institucional y se tendra en
consideracion el orden de mérito obtenido por cada postulante.

¢. Entrevista Personal.
i.a Entrevista Personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvelvimiento, conocimientos, actitud y entre ofras
competencias; y estara a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.
El puntaje maximo de esta etapa es de cincuenta (50) puntos.

Las etapas de seleccion son de carédcter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina, en el
Link Convocatoria CAS. El cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
Ley N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final de! Proceso de Seleccidn

Para ser declarado seleccionado, los postulantes deberan obtener el puntaje minimo de (70) puntos,
que es el resultade de la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de
seleccidn.

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de La Molina, segun cronograma, en www.munimolina,gob.pe link convocatorias CAS.

Duracién del Contrato
El contrato que se suscriba come resuitado de la presente convocatoria tendra el plazo especificado en’
las condiciones esenciales del contrato en los términos de referencia, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Sub Gerencia de Gestién del T
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