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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUP.CIONJY LA IMPUNISAD"

Municipalidad de La Molina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 006- 2020

L GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interes en
prestar servicios no auténomos, con sujecion al Regimen Especial de Confratacion
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:

PLAZAS CARGO AREA / UBICACION
1 ESPECIALISTA DE TRANSPORTE | GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
1 ESPECIALISTA DE TRANSPORTE Il GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
il IASISTENTE DE TRANSPORTE | GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
ik IABOGADO GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
1 IASISTENTE DE OPERACIONES | GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
1 AUXILIAR DE ARCHIVO GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
1 COORDINADOR DE TRANSPORTE GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
3 SUPERVISOR | GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
3 SUPERVISOR I GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
23 INSPECTOR DE fRANSPORTE GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
& CHOFER GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

« GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria

e SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

3.

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

Base Legal

I1.

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 Recursos

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 Ario Fiscal correspondiente.

Ley N° 27815- Codigo de Etica de la Funcion Publica y 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 Publico 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.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el cual se aprueban reglas y lineamientos para
la adecuacion 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.

Resolucion 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 Resolucion de
Presidencia Ejecutva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria, norma medificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil mediante el cual aprueban la "Guia Operativa para

la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19"

PERFIL DE PUESTO

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




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Movilidad Sostenible
Denominacion: Gerencia de Movilidad Sostenible
Nombre del puesto: Especialista de Transporte |

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

VIISION DEL PUESTO

nuestro distrito.

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Movilidad Sostenible, para la atencion de calidad a los ciudadanos de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Evaluar expedientes técnicos sobre sentidos de circulacién, sefializacién, reductores de velocidad y otros

2 |Elaborar informes técnicos de propuestas de ordenanzas para mejorar el transporte y trénsito terrestre.

Formular opinion técnica vial respecto a planes de desvios, instalacién de carteles infermativos en
cendiciones de seguridad y otros.

la via publica, sefales de transito,

4 |Coordinar acciones y actividades con autoridades competentes, que permitan mejorar el transporte.

w

Elaborar propuesta para el mejoramiento del trénsito en vias locales y metropolitanas (disefio y planes).

6 |Otras que se le asigne

COQORDPINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

RIS

TR TR TSR T R TR

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

3 - " P ST v T TRl et | g L
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta  Completa Egresado(a)
Secundaria Bachiller
Ingenieria de Transporte
Técnica
Bésica % Titulo/ Licenciatura

(1 6 2 afios)

Sl' X No

éRequiere habilitacion
profesional?

Técnica ;
x 5 Maestria
Superior (3 6
% |Universitario X Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado ———

St | X No




'CONOCIMIENTOS '

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

Ofimatica Basica, Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Vial y Transito

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curse de especializacicn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicontermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplical Basico [ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

04 anos

Experiencia especifica

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

Practicante DAuiniar o Analista / |:|Supervisor / lefe de Area

X
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

Gerente o Director

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

3 ANOS

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:

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

03 afios de experiencia en el sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentide de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas y
objetivos




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

/MISION DEL PUESTO

Gerencia de Movilidad Sostenible

Gerencia de Movilidad Sostenible

Especialista de Transporte |l

No Aplica

nuestro distrito.

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Movilidad Sostenible, para la atencién de calidad a los ciudadanos de

FUNCIONES DEL PUESTO

5

6

Formular opinion técnica vial respecto a planes de desvios, instalacion de carteles informativos en la via publica, sefiales de transito

condiciones de seguridad y otros.

Formular estudios técnicos de transito vy transporte con motivo de proyectos viales (sefializacion, semaforizacion y otros).

Realizar el apoyo técnico en la ejecucién de estudios y proyectos de transito (carriles reversibles, corredor saludable, educacién vial y otros) y
transporte sobre la red vial distrital en coordinacion con las instituciones pertinentes.

Formular propuestas para el desarrollo de Términos de Referencia, Estudio y Proyectos relacionados con Transito y Transporte en
cumplimiento de los planes de desarrollo del Distrito

Elaborar propuestas para el mejoramiento del transito en vias locales y metropolitanas (disefio y planes)

Otras que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

'FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Titulado

Titulada

Incompleta  Completa Egresado(a)
Secundaria Bachiller
Técnica
Basica Titulo/ Licenciatura
(1 6 2 aiios)

Técnica
” Maestria
Superior (3 6
Universitario X Egresado
Doctorado
Egresado

B.) Grado(s)/situacién académica v estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Ingenieria Mecanica, transporte y/o
afines

Si No

éRequiere habilitacion
profesional?

Si No




CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica Basica, Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Vial y Transito

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de Seguridad Vial

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicojntermediy Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico [ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

'EXPERIENCIA

Experiencia general

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

3 ANOS

\Experiencia especifica

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 1
Gerente o Director

! ’ X o -
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

2 ANOS

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

X |S/ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia 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.

02 afios de experiencia en el sector publico

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas y
objetivos




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Movilidad Sostenible
Denominacion: Gerencia de Movilidad Sostenible
Nombre del puesto: Asistente de Transporte |

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos gue supervisa:

MISION DEL PUESTO

nuestro distrito.

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Movilidad Sostenible, para la atencion de calidad a los ciudadanos de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Analisis de datos técnicos para estudios y planes de transporte y transito.

2 |Realizar levantamiento de informacién de Planimetrica (en campo).

3 |Realizar inspecciones sobre el estado de conservacion de las sefializaciones.

4 |Formular informes con propuestas de mejora de sefializacion y disefio geométrico vial.

5 |Apoyar en campafia de sensibilizacién y concientizacién en temas de prevencion de accidentes.

6 |Otras que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Piblicas y/o Privadas, Vecinos

{FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Co]egiatu rar

Incompleta  Completa | X {Egresado(a)

Secundaria Bachiller

] Ingenieria de Transporte
Técnica
Bésica Titulo/ Licenciatura

(162 afios)

Si No

¢Requiere habilitacion
profesional?

Si No

Técnica Wiaasis!
aestria
Superior (3 6
X {Universitario X Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIVIENTOS

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

Ofimatica Basica, Atencion y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Vial y Trénsito

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de especializacion de Seguridad Vial

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

_ Nivel de dominio I Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicoptermedi{ Avanzado IDIOMIAS No aplica| Basico |ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel e | e = || IR | S (e R e
Powerpoint 3, S (5 e IS RIS R

EXPERIENCIA

{Experiencia general

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

3 ANOS

Experiencia especifica

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

Gerente o Director

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

2 ANOS

C.)En base a |a experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

X {Sf el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pliblico.

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

02 afios de experiencia en el sector publico

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

;HABiL]DADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad v capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas y
objetivos




BEREIL DIEE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
Denominacion: GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE
Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO i

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Movilidad Sostenible para la atencion de calidad a los ciudadanos
de nuestro distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Estudiar, analizar e informar expedientes administrativos

Elaborar proyecto de informe sobre solicitudes de interpretacién y aplicacion de normas de competencia Municipal en temas de
transporte

Participar en la formulacion y/o revision de proyectos de normas municipales (Ordenanzas, acuerdos, decretos, directivas, etc.)

Elaborar proyecto de oficio y cartas en procedimiento administrativo

5 |Recopilar la normatividad de relevancia municipal

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.
7 |Otras que se le asigne

ICOORDINACIONES PRINCIPALES |

Coordinaciones Internas
COORDINACIONES CON TODAS LAS SUBGERENCIAS Y LAS DIFERENTES AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas
COORDINACION CON LAS DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS Y REUNIONES EXTERNAS QUE REQUIERA LA GERENCIA

'FORMACION ACADEMICA
: S ; i vk 3 i C.) éSe requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica v estudios regueridos para el puesto ]
i ] _ _ j Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) X |Si No
Secundaria Bachiller
Titulo de Abogada
Técnica ¢Requiere
Bésica X {Titulo/ Licenciatura habilitacion

(162 afios) profesional?

Técnica
Superior (3 ¢

X {Maestria X | si No
Maestria de Derecho Penal

X {Universitario X X |Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado




‘CONOCIMIENTOS

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

e Ofimatica basica
e Atencion y Orientacion al publico
¢ Norma de transporte

o Seguridad Vial y Transito

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 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

¢ Curso de Especializacion en Derecho Administrativo
e Curso de Especializacion en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio |
OFIMATICA No aplica|BasicoptermedijAvanzadg IDIOMAS No aplica| Basico [ntermedijAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

{EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 ANOS

Experiencia especifica

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 / 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:

02 ANOS

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:

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptib

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

02 aiios en el sector publico

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

ALFQSENTIB@DE RESPONSABILIDAD Y CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, HONESTIDAD Y ESPIRITU DE SERVICIO, ORIENTADO AL
%{MENTW}{ETAS Y OBJETIVOS.
1 o 3 E:




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Movilidad Sostenible
Denominacidn: Gerencia de Movilidad Sostenible
Nombre del puesto: Asistente de Operaciones |

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

[MISION DEL PUESTO

Desarrollar el servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Movilidad Sostenible, para la atencion de calidad a los ciudadanos de nuestro

distrite.

lFUNCIONES DEL PUESTC

1 |Coordinacién y programacion de los servicios diarios con los Jefes de Operaciones y Supervisores.

2 |Apoyo en la Elaborar Planes Operativos, Proyectos de Instructivos, Directivas, Procedimientos sobre Rejas, Vehiculos Menores y otros.

3 |Elaborar Memorandos, Oficios e informes sobre temas de elementos de seguridad, fiscalizacion Operativos.

4 |Realizar Inspecciones por vehiculos en estado de abandono en coordinacion con fiscalizacidn y la Policia Nacional del Pert

5 |Emitir reportes de las Bases de Datos de Operaciones.

6 |Atender Expedientes enviados por diferentes instituciones y Vecinos del Distrito.

7 |{Otras funciones que le asigne su inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Plblicas y/o Privadas, Vecinos

'FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa § X {Egresado(a)
Secundaria E Bachiller
[
Técnica
Basica Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios)
Técnica ‘ Magstr
Superior (3 6 REpilE
‘ X Universita.;ie—_.\ X Egresado Titulado
jDoctorado
Egresado Titulado

B.) Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Administracion y/o afines

Si No

¢Requiere habilitacion
profesional?

Si No




(CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica basica, Atencion y Orientacion al publico, redaccion de documentos.

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 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio

OFIMATICA .No aplica|Basicontermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel Xl 0 S T R IRt

Powerpoint Y, Goe| [SSSSSE | SIEE=S S | R -

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 afios

‘Experiencia especifica

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
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

Gerente o Director

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

01 aiios

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

I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia 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 experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metasy
objetivos 2

o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Denominacidn:

Gerencia de Movilidad Sostenible

Gerencia de Movilidad Sostenible

Asistente Administrativo

No Aplica

nuestro distrito.

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Movilidad Sostenible, para la atencion de calidad a los ciudadanos de

{[FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Mantener en orden el archivo de la oficina

2 |Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos relacionados con la oficina

3 |Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que se presentan a la oficina.

4 |Elaborar Proyectos de memorandos, Oficios e Informes

5 |Atencién diaria de las agendas de la Gerencia

6 |Otras que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

;FORMAC(ON ACADEMICA
‘A.) Formacion Acédémica

Incompleta

Completa

Secundaria

Técnica
Bdsica
(1 6 2 afos)

‘ écnica
_|Superior (3 ¢

X |Universitario | X

&

‘/\\\’:@ RO DE g7
=\

P
Ay

-

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado

Docto rad_o

Egresado

Titulado

Titulado

B.) Grado(s)/situacidn académica vy estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere

Colegiatura?

Administracién

Si

¢Requiere

‘profesional?

Si

habilitacién

No




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de Ofimatica nivel usuario , Atencion y orientacién al publico

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ; Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicoptermediy Avanzado i IDIOMAS No aplica| Basico [ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel Ha==gi e = gr iRl oo B s S R e
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 Anos

Experiencia especlfica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area X
Gerente o Director

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico 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 Piblico:

Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia 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 experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y habilidad empética.
Comunicacion efectiva y trabajo bajo presion.




_|DENTIF!CI:‘§CIC')N DEL PUESTQ

Unidad Organica: Gerencia de Movilidad Sostenible
Denominacion: Gerencia de Movilidad Sostenible
Nombre del puesto: Auxiliar de Archivo

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdarquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Movilidad Sostenible, para la atencién de calidad a los ciudadanos de
nuestro distrito.

_FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar los documentos que ingresan a la Oficina.

2 |Buscar y recuperar documentos de archivo requerides por el personal de la oficina.

3 |Llevar los documentos a las diferentes oficinas.

4 |Organizar y clasificar los documentos.

5 |Otras que se le asigne

'COORDINACIONES P-mNCiPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Plblicas y/o Privadas, Vecinos

IFORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto Ul
f Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si No
X {Secundaria X Bachiller
Secundaria Completa : :
Técnica ‘{Requiere habilitacién%
Basica Titulo/ Licenciatura profesional? 1
(16 2 anos)
Técni o
ecnsc.a ; ' Maestria Si No
Superior (3 6
Universitario Egresado Titulado
Coctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica Basica y Atencion y Orientacién al Publico.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel de dominio - Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicalBasicontermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel Holige SRR RS Bl L e B[R e
Powerpoint X

\EXPERIENCIA

{Experiencia genetal

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

1 Aho

‘Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area L
: X ; o o : Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

1 Afo

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

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico N 0, el puesto no requiere contar con experiencia 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.

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

-HABIL[DADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas y
objetivos

;;\;)ha DE (4 7

o




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO.

Gerencia de Movilidad Sostenible

Gerencia de Movilidad Sostenible

Cordinador de Transporte

No Aplica

Desarrollar acciones de control de transporte urbano, informal y otros asi como acciones de apoyo al trénsito de manera eficaz y eficiente en la
Gerencia de Movilidad Sostenible, para atender las necesidades de movilidad con calidad que requieren los ciudadanos de nuestro distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

transito, condiciones de seguridad y otros

Formular opinion tecnica vial, respecto a planes de desvio por cierre de vias, instalacion de carteles informativos en Ia via publica, sefiales de

2 |Formular estudios tecnicos de transito y transporte, con motivo de proyectos viales (sefializacion, semaforizacion y otros)

3 |Informar sobre las sefializaciones de ciclovias en el distrito

4 |Capacitar al personal de la Gerencia en temas de Normas de transito

5 |Otras que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

B.) Grado(s)/situacion académica v estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Tecnico Superior

Si No

¢Requiere habilitacion
profesional?

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria Bachiller

Técnica

Bdsica Titulo/ Licenciatura

(16 2 afios)

Técnica r
X . P X Maestria

Superior (3 6

{Universitario Egresado Titulado
Doctorado

Si No

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Transporte y Transito, Ley de Procedimiento Administrativo.

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

Indigue los curses y/o programas de especializacién requeridos:

Administracion Publica, Derecho Administrativo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

~ OFIMATICA No aplica|Basicoptermedi{ Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
[EXPERIENCIA.

Experiencia general

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

IDIOMVIAS

Nivel de dominio

No aplica| Béasico

ntermedi Avanzado

Inglés

X

02 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante
profesional

Auxiliar o

Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area

o Dpto

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

DGere nte o Director

02 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:
Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico |E|NO, el puesto no requiere contar con experiencia 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.

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

IHABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas y

objetivos

-
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IDE_NT!FICACl(jN DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Movilidad Sostenible
Denominacion: Gerencia de Movilidad Sostenible
Nombre del puesto: Supervisor |

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia lerargquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones de control de transporte urbano, informal y otros asi como acciones de apoyo al transito de manera eficaz y eficiente en la
Gerencia de Movilidad Sostenible, para atender las necesidades de movilidad con calidad que requieren los cludadanos de nuestro distrito.

TFUNCIONES DEL PUESTO

1. |Supervisar las operaciones que se realiza en todo el distrito diariamente con personal de operativo.

2 |Atender los planes de Seguridad Vial en el Distrito.

3 |Coordinar las actividades que desarrolla en todo el distrito.

Realizar el apoyo técnico en la ejecucién de estudios y proyectos de transito (carriles reversibles, corredor saludable, educacion vial y otros) y
transporte sobre la red vial distrital, en coordinacién con las instituciones pertinentes.

5 |Participar como integrante u Presidente de Comité de Seleccion de la entidad, cuando le sea designado.

6 |Otras funciones que le asigne su inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones [nternas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

'FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Formacion Académica 5 B.) Grado(s)/situacion académica v estudios regueridos para el puesto 3 :
i ‘Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Si No
Secundaria X {Bachiller
Técnica ¢Requiere habilitacién
Bésica Titulo/ Licenciatura profesional?
(1 6 2 afios)
[écnica
Ecmtf , Maestria Si No
Superior (3 6
Universitario Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Atencion y Orientacion al Publico, Normas de Transporte y Trénsito, Primeros Auxilios

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

: Nivel de dominio _ _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicontermediy Avanzado | IDIOMAS Ne aplica] Basico |termedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint e e L | | ]
'EXPERIENCIA

‘Experiencia general

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

3 Afos

{Experiencia especifica

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

Gerente o Director

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

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

Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia 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 experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

?HABI_LIDADES O COMPETENCIAS

Altosentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas y

objetivos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrguica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

'MISION DEL PUESTO

'EIL DEL PUE

Gerencia de Movilidad Sostenible

Gerencia de Movilidad Sostenible

Supervisor Il

No Aplica

Desarrollar acciones de control de transporte urbano, informal y otros asi como acciones de apoyo al trénsito de manera eficaz y eficiente en la
Gerencia de Movilidad Sostenible, para atender las necesidades de movilidad con calidad que requieren los ciudadanos de nuestro distrito.

'FUNCIONES DEL PUESTO

5

Supervisar la Distribucion de Personal y Unidades Asignacion diariamente.

Atender los planes de Seguridad Vial en el Distrito.

Informar las Ocurrencias correspondiente al Transporte y Transito en el Distrito a su Superiores.

Realizar el apoyo técnico en la ejecucién de estudios y proyectos de trénsito (carriles reversibles, corredor saludable, educacion vial y otros) y

transporte sobre la red vial distrital, en coordinacion con las instituciones pertinentes.

Otras funciones que le asigne su inmediato superior

;COORD[NAC.ION ES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacian Académica

Incompleta  Completa

Secundaria
Técnica
Basica
(162 afios)

Técnica
Superior (3 6

Universitario

X

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

St No

¢Requiere habilitacion
profesional?

Si No

Maestria

Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado

% > 7
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CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria);

Atencién y Orientacién al Publico, Normas de Transporte y Transito, Primeros Auxilios

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplicalBésicopntermedi{ Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
'EXPERIENCIA

Experiencia general

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

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica| Basico

ntermedi Avanzado

Inglés

X

2 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante
profesional

X

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

i

Supervisor /
Coordinador

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

Jefe de Area
o Dpto

Gerente o Director

02 ANOS

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

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

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptblico, 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

objetivos

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas Y




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

VIISION DEL PUESTO

PERFIL DEL Pt

Gerencia de Movilidad Sostenible

Gerencia de Movilidad Sostenible

Inspector de Transporte

No Aplica

Desarrollar acciones de control de transporte urbano, informal y otros, asi como acciones de apoyo al transito de manera eficaz y eficiente en la
Gerencia de Movilidad Sostenible, para atender las necesidades de movilidad con calidad que requieren los ciudadanos de nuestro distrito.

(FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar y fiscalizar vehiculos de transporte publico regular, informal, taxis, transporte de carga, transporte escolar y acciones de apoyo al
transito en coordinacion con la Policia Nacional del Perti

5 Plaguear y realizar seguimiento operacional de vehiculos de transporte publico regular, taxis informales, a fin de evitar distorsiones en el uso
de la via piiblica

3 Apoyar en la realizacion de conteo vehiculares, implementacidn de Planes y Programas ejecutados por la Gerencia de Movilidad Sostenible.

4 Realizar Inspecciones por vehiculos en estado de abandono en coordinacién con fiscalizacién y la Policia Nacional del Perd

s Realizar Operativos de Inspeccién de Rejas, vehiculos mal estacionados en la Via Publica y Otros que instruya la Gerencia de Movilidad \
Sostenible en cumplimiento al ROF ‘

6 |Otras funciones que le asigne su inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

'FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta

Completa

X {Secundaria

X

Técnica
Bésica
(162 afios)

Técnica
Superior (3 6

Universitario

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Si No

¢Requiere habilitacion |
profesional? |

Si No

Maestria

Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado

3
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|CONOCIMIENTOS

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

Atencién y Orientacién al Publico, Normas de Transporte y Transito, Primeros Auxilios

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

No Indispensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicojntermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

lExperiencia general

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

01 Afio

‘Experiencia especifica

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 Director

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

06 meses

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:

X S/ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia 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.

06 meses como Inspector de Transporte en algiin municipio provincial o distrital.

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

-

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas y
objetivos




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesio:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

PERFIL x‘:;;jlf,?g'_\f

Gerencia de Movilidad Sostenible

Gerencia de Movilidad Sostenible

Chofer

No Aplica

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Movilidad Sostenible, para la atencion de calidad a los ciudadanos de

nuestro distrito.

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Transportar a funcionarios y personal de acuerdo a la programacién de actividades

Mantener la unidad en condiciones operativas

extintor, etc.)

Verificar diariamente el funcionamiento del vehiculo, comprobande el estado del sistema de frenos, embargue, neumaticos, luces,
2 (silenciador, combustible, aceite, asi como también examinar que disponga de los accesorios necesarios {llantas de repuesto, gata, conos,

3 |d) Guardar el vehiculo en el local autorizado por la seguridad.

4 |Otras que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos

'FORMACION ACADEMICA

‘A.) Farmacion Académica

B.) Grado(s)/situacion académica v estudios regueridos para el puesto

C.) éSe requiere

‘Colegiatura?

Si No

¢Requiere habilitacién
profesional?

Si No

Incompleta  Completa Egresado(a)
Secundaria X Bachiller
Secundaria Completa
Técnica
Basica Titulo/ Licenciatura
(106 2 afios)
Técnica Niaesiiss
Superior (3 @ :
Universitario Egresado Titulado
Doctorado
Egresado Titulado




[CONOCIMIENTOS

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

Normas de seguridad Vial, Primeros auxilios y Mecanica basica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Licencia de conducir AllB

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio i Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|Basicojntermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |ptermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel Ol I | R (B
Powerpoint I | | N | 11
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 ANO

'Experiencia especifica

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

Gerente o Director

Practicante Auxiliar o Analista / |:|Supervisor/ lefe de Area

X . = N
{|profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

06 meses en conduccion de vehiculos.

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:

I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico N 0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* Fn 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 adicional para el puesto.

!HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientado al Cumplimiento de metas y
objetivos
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I11. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA EN TRANSPORTE |

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

Remuneracion mensual

S/. 5.800.00 (Cinco Mil Ochocientos 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 renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA EN TRANSPORTE Il

y CONDICIONES
,{;:-

DETALLE

i by o
hfgg?r de prestacion del servicio

GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

el
c;/
emuneracion mensual
/

S/. 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 renovacién, en caso sea requerido por el area
usuaria.

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

DE TRANSPORTE |

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

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.

Duracion del contrato

Otras condiciones del contrato

Un (01) mes

Sujeto a renovacion, 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
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

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

Duracidn del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato ;
usuaria.

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

. WWAIOE, DE OPERACIONES |
,-/ E;,‘ o+ :‘j{'{
SHANS'S) ) CONDICIONES DETALLE
U"lj\*o,\" FQ-’: / AT i f
G »’Ai‘t}qér de prestacion del servicio GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

S/. 2.500.00 (Dos 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 :
usuaria.

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

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

S/, 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 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 renovacioén, en caso sea requerido por el area

ici del contrato ]
Otras condiciones contrat Shans.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
N www.munimolina.gob.pe N
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) AUXILIAR DE

ARCHIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

Remuneracion mensual

S/. 2.000.00 (Dos 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.

] N
COﬁJRDINADOR DE TRANSPORTE
&

VOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

/ CONDICIONES

DETALLE

|Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

Remuneraciéon mensual

S/. 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 renovacion, en caso sea requerido por el area

usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (03) SUPERVISOR |

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

Remuneracién 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.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

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

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
»  www.munimolina.gob.pe
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (03) SUPERVISOR
11

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

S/, 2.300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los 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

Otras condiciones del contrato .
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (23) INSPECTOR
DE TRASNPORTE

CONDICIONES DETALLE

E{gaé de prestacion del servicio GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

I1E] S/. 1.500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 soles),
‘g\uu racion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
s / toda deduccion aplicable al trabajador.

Buracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato :
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (03) CHOFER

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE MOVILIDAD SOSTENIBLE

S/, 1.800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

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

Otras condiciones del contrato

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria 23.09.2020 Comite de Evaluacion
Publicacion del Proceso en el Portal web Talento ; s
2 |Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - g0 0 0l =Hbghiene B e Gestion del
07.10.2020 Talento Humano
SERVIR
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de La Subgerencia Gestion del
3 : T L 01.10.2020
Molina www.munimolina.gob.pe y en la Vitrina Talento Humano
de Mesa de Partes.
01.10.2020 al y o
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en|  07.10.2020 aybgaiensia de Becgon
4 = : o o _ Documentaria y Atencion al
la siguiente direccion electronico: Hora: de 8.00am v
Ciudadano
a 5.00pm
S‘@_ECC[ON
._.... .T‘ 4’4’
N LA =
5 JEValuacion de la Hoja de Vida documentada ke Comité de Evaluacién
: Pn‘:;':b P i::licacién de resultados de la evaluacion de
i 12 Hoja de Vida en el portal Institucional de la 19.10.2020 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina 1 Talento Humano
www.munimolina.gob.pe
Entrevista Personal 20.10.2020 al gLy o
7 Modalidad virtual 93.10.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion de Resultado Final en el portal Sibderentia Gestichidel
8 [Institucional de Municipalidad Distrital de La 26.10.2020 9I'a|ento Humang
Molina www.munimolina.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
M we Subgerencia de Gestion del
9 [Suscripcion de Contrato 27.10.2020 rel e e
10 |Inicio de Labores 2401 2020 i 3T s dediestion el

Talento Humano

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

FORMATO
DESCRIPCION PESO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA ; 50%
ENTREVISTA S
PUNTAJE TOTAL 100%

VL DOCUMENTOS A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae:
La informacion 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 el Proceso
de Seleccion de Contratacion Administrativa de Servicios, en caso se detecte una doble postulacion
a mas de un puesto sera descalificado de manera automatica. Asi mismo la documentacion
presentada durante el Proceso de Seleccion no tiene caracter a devolucion.

Asi mismo se precisa que la devoluciéon de documentos no es factible, ya que estos deberan quedar
en custodia para un posible control posterior y/o auditoria en el Proceso CAS

2. Documentacion adicional: Los postulantes presentaran ademas del Curriculo Vitae las
Declaraciones Juradas (ANEXOS 1, 2, 3,4) que deberan ser impresos y llenados.

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano podra solicitar algin otro documento en cualquier

etapa del proceso de seleccion.

VII. 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 cumplan con los requisitos minimos.
¢. Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final
para ser seleccionado.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccion
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:
a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras razones que la justifiquen

VIIL. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano. El area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe
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El proceso de seleccion de personal consta de dos (2) etapas:
a. Evaluacién del Curriculo Vitae Documentado

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentado y debidamente
ordenado el dia especificado a la siguiente direccion electrénica:

MESA DE PARTES VIRTUAL:

hitps://mesadepartesvirtual. munimolina.gob.pe/ o mesadepartes@munimolina.gob.pe

La documentacion presentada debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en el
Perfil de Puestos.

El orden de presentacion de documentos sera el siguiente:

Curriculo Vitae documentado.

Certificado de Estudios y/o declaracion jurada.

DNI.

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.

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

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

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

s La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar documentos originales para
realizar la verificacién posterior.

e ¢ ©® @ ©°o © ©

EL ASUNTO DEL MENSAJE DEBERA INDICAR LOS SIGUIENTE:

'CONVOCATORIA CAS N° 006-2020/CARGO AL QUE POSTULA/AREA U
OFICINA

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de La Molina y tendra la calificacion de Apto y No Apto.

b. Entrevista Personal.
La Entrevista Personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud y entre otras
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 caracter 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.

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

E(‘//, Resultado Final del Proceso de Seleccién

S AN

N\ =
) F’a_ra ser declarado seleccionado, los postulantes deberan obtener el puntaje minimo de (70) puntos,
que es el resultado de la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de
-":QQ’ seleccion.

Distrital de La Malina, seglin cronograma, en www.munimolina.gob.pe link convocatorias CAS.

Duracion del Contrato
El contrato que se suscriba como resultado 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 Gestion del Talento Humano

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




