“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION CAS N¢
011-2019- CEPPCAS -MDPP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:
Seleccionar mediante concurso publico de méritos, personal idéneo, en el orden de méritos para contratos
administrativos de servicios de acuerdo con los requerimientos del servicio de puestos.

2. Dependencia, unidad orgdnica/o drea solicitante:

CANTI REM MENS
cODIGO SERVICIO- PUESTO DAD UNIDAD ORGANICA PLAZO DE CONTRATO INDIVIDUAL, /.
DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
011-19A | JARDINEROS 02 | SUBGERENCIADE PARQUES | 5499 Al 31 DE DICIEMBRE $/.1,000.00
Y JARDINES SET 51
DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
011108 | CONDUCTORDEMAQUINARIA |, | SUBGERENCIADE PARQUES | 5419 A 31 pE DICIEMBRE $/.1,800.00
PESADA Y JARDINES
DEL 2019
DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
011-19C | ANALISTA I 01 GERENCIA MUNICIPAL 2019 AL 31 DE DICIEMBRE 5/.2,850.00
DEL 2019
SUBGERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
011-19D | AGENTES MUNICIPALES 43 INSPECCIONES Y 2019 AL 31 DE DICIEMBRE 5/.1,500.00
CONTROL URBANO DEL 2019
DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
011-19E | SUPERVISOR 03 SUBGERENCIA DE 2019 AL 31 DE DICIEMBRE 5/. 1,800.00
SERENAZGO BEL 2018
DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
011-19F | CONDUCTOR 55 SUBGERENCIA DE 2019 AL 31 DE DICIEMBRE $/.1,550.00
SERENAZGO SEL 18
DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
11-19G | AGENTE 140 SUBGERENCIA DE 2019 AL 31 DE DICIEMBRE $/. 1,450.00
/) SERENAZGO DEL 2019
DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
011-19H | OPERADOR 03 SUBGERENCIA DE 2019 AL 31 DE DICIEMBRE $/.1,150.00
SERENAZGO SEL D
011-191 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
ENCARGARO DR o1 ADMINISTRACION Y 2019 AL 31 DE DICIEMBRE 5/. 3,000.00
MANTENIMIENTO HEL G0
FINANZAS
011-19) 01 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
;‘;’%'::&:IBENCARGADO bE ADMINISTRACION Y 2019 AL 31 DE DICIEMBRE s/. 3,000.00
FINANZAS DEL 2019
011-19K 01 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
SEGURIDAD INTERNA ADMINISTRACION Y 2019 AL 31 DE DICIEMBRE $/. 2,550.00
FINANZAS DEL 2013
011-19L 01 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
LIMPIEZA INTERNA ADMINISTRACION Y 2019 AL 31 DE DICIEMBRE s/. 1,400.00
FINANZAS DEL 2019
011-19M 01 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
ANALISTA | — ESPECIALISTA EN PPt S e b o S B0
EL AREA LEGAL DEL 2019
FINANZAS
011-19N 01 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
ggm':{fﬂo'””m"' ADMINISTRACION Y 2019 AL 31 DE DICIEMBRE s/. 2,300.00
FINANZAS DEL 2019
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[ 011-190 01 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
ENCARGO DE MAESTRANZA ADMINISTRACION Y 2019 AL 31 DE DICIEMBRE S/.2,300.00
FINANZAS g
011-19pP 01 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
ELNRL?S;SE?K&DE?ELI . ADMINISTRACION Y 2019 AL géLDzEg?;C'EMBRE s/. 2,300.00
FINANZAS
011-19Q 01 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
ELECTRICISTA ADMINISTRACION Y 2019 AL 31 DE DICIEMBRE S/. 2,300.00
FINANZAS 0&L2019
011-19R | TECNICO GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
ADMINISTRATIVO 01 INNOVACION 2019 AL 31 DE DICIEMBRE S/. 2,900.00
INFORMATICO TECNOLOGICA DEL 2019
011-195 GERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
SOPORTE TECNICO SENIOR 01 INNOVACION 2019 AL 31 DE DICIEMBRE s/. 2,900.00
TECNOLOGICA DEL 2019
WL | ssisrenmeni o1 | GERENCIADE GESTION %t?ii?g‘é'g?giﬁﬁa? /. 265000
REMUNERACIONES DEL TALENTO HUMANO DEL 2019 T
011-19U | ESPECIALISTA EN DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
CONTRATACION CON EL 01 SUBL%E(:';:?: . 2019 AL 31 DE DICIEMBRE s/. 4,600.00
ESTADO DEL 2019
01119V | eNCARGADO DE ALMACEN SUBGERENCIA DE DEL 01 DE NOVIEMBRE DEL
CENTRAL 01 e 2019 AL 31 DE DICIEMBRE 5/.1,950.00

DEL 2019

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

Comité Evaluador CAS -2019 —-MDPP
4, Base legal
a. Constitucién Politica del Peru

b. Decreto Legislativo N21057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
c¢. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regule el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2

065-2011-PCM.

Ley N° 29849, aprueha la eliminacién progresiva del CAS.

e. DecretoSupremo N° 065-2011-PCM, establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacidn

Administracién de Servicios-CAS.

f.  Resolucidn der Alcaldia N°® 109-2019-MDPP
g. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFILES DE PUESTOS

1. JARDINEROS

CODIGO :011-19A

CARGO : JARDINEROS

PLAZAS :02

AREA : SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral en el drea de Parques y Jardines

(De Preferencia).

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

- De preferencia con estudios bésicos.

Conocimientos

- Noindispensable.

Competencias

- Proactivo, responsable.

1.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Realizar el sembrado de platones, flores y arbustos en parques y jardines publicos.

b. Realizar el regado en forma manual los parques y jardines publicos.
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c. Realizar servicio de gasfiteria donde la subgerencia lo requiera.
d. Otras que le asigne el Jefe Inmediato.

1.2, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE :

Lugar de prestacién del servicio SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

Duracidn del contrato Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneraciéon mensual $/.1,000.00 (Mil con 00/100 soles).

2. CONDUCTOR DE MAQUINARIA PESADA

CODIGO : 009-19B

CARGO : CONDUCTOR DE MAQUINARIA PESADA

PLAZAS 102

AREA : SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

REQUISITOS : DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral como conductor de 3 afios.
- Licencia categoria AllIB o AHNIC.

Formaciéon Académica, grado académico - Estudios secundarios.

y/o nivel de estudios.

Conocimientos - Noindispensable.

Competencias - Proactivo, responsable.

2.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:
a. Manejar las unidades mdviles pesadas de la Subgerencia de Parques y Jardines.
b. Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.
¢. Velar por el uso adecuado y limpieza de la Unidad Vehicular.
d. Otras actividades relacionadas a la necesidad de servicio.

2.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
/

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio SUBGERENCIA DE PARQUES Y JARDINES
Duracién del contrato Inicio :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019
Remuneracién mensual 5/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles).
3. ANALISTA I

cODIGO :011-19C
CARGO : ANALISTA I

; PLAZAS 101

],}? AREA : GERENCIA MUNICIPAL

' REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral general de 03 afios.

- Experiencia laboral especifica en puestos y/o labores
en gestién publica no menor de 02 aiios.
- Experiencia no menor de 01 afio en funciones

especificas.
Formacién Académica, grado académico - Bachiller en sociologia o carreras afines.
y/o nivel de estudios.
Cursos y/o estudios de especializacién. - Curso con certificacion en Ofiméatica no menor de 80

horas.
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Conocimiento - Tener conocimiento en-Derecho Administrativo.

- Tener conocimiento y manejo de la normativa
aplicable a las funciones del cargo.

- Tener conocimiento en Ofimatica nivel avanzado.

Competencias - Proactivo, responsable, creativo, innovador.
- Con alta capacidad de redaccidn y sintesis.

Otros - Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de
sus derechos civiles.

- No haber sido condenado, ni hallarse procesado por
delito doloso.

- No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada

por ley.

3.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Revisar los expedientes administrativos que por su complejidad se le asignen para contribuir a la toma de
decisiones de la Unidad Organica.
. Analizar y elaborar informes, oficios, cartas u otros documentos que la Gerencia le asigne.
¢. Recopilar, consolidar y sistematizar la informacién remitida por las distintas gerencias y subgerencias a
fin de elaborar la documentacién que se solicite.
. Programacién y coordinacion de reuniones dispuestos por la Gerencia.
e. Supervision y monitoreo de la eficiencia y la atencién de los servicios ptiblicos de las distintas dreas
operativas y administrativas municipales.
f. Coordinar el envio y recepcién de informacion solicitada por las dreas usuarias, asi como entidades
externas.
. Brindar atencién y orientacién al administrado.
h.  Otras funciones que le sean asignadas.

3.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio GERENCIA MUNICIPAL

Duracidn del contrato Inicio  :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual S/. 2,850.0.0 (Dos mil ochocientos cincuenta con 00/100
soles).

Otras condiciones esenciales del contrato ™ | ——mmmmm e

4. AGENTES MUNICIPALES

cODIGO :011-19D

CARGO : AGENTES MUNICIPALES

PLAZAS 143

AREA : SUBGERENCIA DE INSPECCIONES Y CONTROL URBANO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral en el puesto minima de 06 meses
desempefiando el cargo Agente Municipal o labores
relacionadas con el puesto convocado, en gobierno
local.

Formacién Académica, grado académico - Secundaria completa.

y/o nivel de estudios.

Conocimientos - Conocimiento minimo del procedimiento
administrativo sancionador.
- Conocimiento de normas municipales.
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Competencias

Alto sentido de responsabilidad y compromiso.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para comunicarse, organizativa y analitica.
Control y Manejo de ira.

Tolerancia a la presidn.

Otros

Disponibilidad a tiempo completa (Horarios
rotativos).

Gozar de buena salud, estado fisico y mental.

No tener antecedentes penales ni judiciales.

4.1, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Emision de Acta de Retencién y/o decomiso.
Recuperacién de espacios publicos.

Sostenimiento de las medidas complementarias ejecutadas por la subgerencia de Inspecciones y Control

Urbano.

d. Promover el principio de autoridad, velando por el cumplimiento de las normas vigentes en materia del

procedimiento administrativo sancionador.

4.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

SUBGERENCIA DE INSPECCIONES Y CONTROL URBANO

Duracién del contrato

Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneraciéon mensual

S/. 1,500.0.0 (Mil quinientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

5. SUPERVISOR

CODIGO :011-19E
CARGO : SUPERVISOR
PLAZAS 103
AREA : SUBGERENCIA DE SERENAZGO
7
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general de 03 afios.

Experiencia requerida para el puesto en la funcién o
la materia 01 afio.

Experiencia requerida para el puesto en el sector
publico 2 afios.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

Técnico superior.

Conocimientos

Conocimientos de supervision y control de personal
operativo de Seguridad Ciudadana, en contextos
diversos.

Conocimiento en computacion e informaética.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad y compromiso.
Tolerancia a la presién.

Otros

Oficial de la PNP en situacidn de retiro y/o civil.
Certificado de Salud.

Certificado de Antecedentes Penales, Policiales Y
Judiciales.
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- Examen Toxicoldgico.

5.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

Controlar las actividades de los agentes de seguridad ciudadana, relacionadas con el quehacer funcional
operativo y/o administrativo de las zonas Norte, Centro y Sur en el distrito de Puente Piedra.

Recibir y cumplir las tareas y actividades dentro de su funcién de servicio, informando de manera directa con
cargo a hacerlo documentalmente a la Subgerencia de Serenazgo y al Jefe de Zona.

Ejecutar la estrategia de seguridad ciudadana en beneficio de los vecinos y visitantes del distrito de Puente
Piedra, en coordinacién con la Policia Nacional del Perl y otras entidades publicas.

Prestar auxilio y proteccion, con el empleo de los recursos asignados a cada Zona Operativa, propiciando la
tranquilidad, orden y seguridad en el distrito, bajo apercibimiento de dar cuenta al Jefe de Zona y Subgerente
de Serenazgo.

Orientar al ciudadano cuando requiera algtn tipo de informacidn.

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana en los eventos de interés publico.
Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad ciudadana, en coordinacién con las
Instituciones pertinentes.

Capacitacion e instruccion a los agentes de seguridad ciudadana, en todas sus categoria, con ajuste al plan de
capacitacidn disefiado por la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Revision diaria de las unidades motorizadas, equipos y medios afectados al Servicio de Serenazgo de la
municipalidad distrital de Puente Piedra.

Mantener en alto los valores éticos y morales, asi como evaluar el rendimiento de los cuadros a su cargo,
manteniendo la disciplina y propiciando un ambiente adecuado para la superacién personal y colectiva de los

serenos.

k. Otras funciones asignadas por el jefe de Zona y Subgerente de Serenazgo de la MDPP.

5.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Duracién del contrato

Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual

S/. 1,800.0.0 (Mil ochocientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

6. CONDUCTOR

coDIGO : 011-19F

CARGO : CONDUCTOR

PLAZAS 155

AREA : SUBGERENCIA DE SERENAZGO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral general de 03 afios.

Experiencia requerida para el puesto en la funcién o
la materia 01 afio.

Experiencia requerida para el puesto en el sector
publico 01 afio.

Contar con licencia de conducir categoria AlIB.

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

Secundaria completa.

Conocimientos

Conocimiento de la jurisdiccién.

Conocimiento de mecdnica automotriz y manejo
defensivo.

Conocimiento de computacion y redes sociales a nivel
usuario.
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Competencias

Alto sentido de responsabilidad y compromiso.
- Tolerancia a la presion.

Otros

- Certificado de salud.
- Examen toxicoldgico.
- Record de conductor.

6.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Efectuar labores de patrullaje por sub sectores en unidades mdviles, con la finalidad de prevenir delitos y falta,
en apoyo decidido a los vecinos y visitantes del distrito de Puente Piedra.

b. Cumplir las tareas y actividades del que hacer funcional, empleando con responsabilidad y eficiencia el vehiculo
asignado a su puesto; siendo responsable de su mantenimiento y conservacién en coordinacién con el jefe de
zona, a quien dara cuenta sobre las novedades del servicio y las relacionadas con los recursos asignados.

c. Aplicacién del arresto ciudadano y aprehensiéon en flagrancia, condicionada a la comisién de delitos y otros
crimenes en perjuicio de los vecinos y visitantes del distrito.

d. Comunicar de manera directa, empleando los medios mds iddneos al Jefe de Zona y Supervisor de Turno, sobre
los incidentes habidos en su jurisdiccion dentro de su horario laboral, con cargo de hacerlo de manera

documentaria.

e. Apoyo de victimas de incendios, accidentes de trdnsito, desastres naturales y provocados, ademéas de otros
siniestros, coordinando los refuerzos necesarios para el logro de su cometido.
f. Apoyo de victimas de incendios, accidentes de transito, desastres naturales y provocados, ademas de otros

siniestros, coordinando los refuerzos necesarios para el logro de su cometido.
g. Organizacién y formulacién de la bitdcora y hoja de ruta; asi como la preservacion de los documentos de la

unidad vehicular.

h. Deberd velar por la limpieza y conservacién del vehiculo asignado, relevdndose, al término de su funcién de
servicio, con los cuadernos al dia, en estado de limpieza y orden, bajo responsabilidad.
i. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato y/o jefe de zona.

6.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Duracién del contrato

Inicio  :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

/
Remuneracion mensual S/. 1,550.0.0 (Mil quinientos cincuenta con 00/100
soles).
Otras condiciones esenciales del contrato ™~ |~
7. AGENTE

CcODIGO :011-19G
CARGO : AGENTE
PLAZAS : 140

\ AREA : SUBGERENCIA DE SERENAZGO

W
\ REQUISITOS DETALLE
‘\. Experiencia - Experiencia laboral general 2 aios.

- Experiencia requerida para el puesto 1 afio
(deseable).

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

- Secundaria completa.

Conocimientos.

- Ley del sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y
su reglamentacién.
- Conocimiento sobre relaciones humanas.

Competencias

- Civismo, buena direccidn y trato al publico.
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Otros. - Certificado de Salud, Examen Toxicoldgico.
- Certificado de Antecedentes Penales Y Policiales.

7.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Ejecutarlabores de patrullaje a pie, con la finalidad de prevenir delitos y falta, en apoyo decidido a los vecinos
y visitantes del distrito de Puente Piedra. En este propésito y por necesidad del servicio, acudird de manera
subsidiaria, como operador de unidad mévil.

b.  Cumplir las tareas y actividades del quehacer funcional, empleando con responsabilidad y eficacia el equipo
y medios asignados al cumplimiento de su deber; comunicacién de manera documentaria sobre las novedades
del servicio y otra relacionadas con los recursos asignados.

c.  Conocer los sectores y subsectores de responsabilidad, asi como la problemética diferenciada de Seguridad
Ciudadana, mediante la evaluacién del mapa de riesgos y mapa de delitos de Puente Piedra. Procurando hacer
llegar de manera documentaria, los incidentes u otras observaciones, que afecten la seguridad ciudadana.

d. Aplicacidn del arresto ciudadano y aprehensién en flagrancia, condicionada a la comisién de delitos y otros
crimines que perjudiquen a los vecinos y visitantes del distrito.

e. Comunicar de manera directa, empleando los medios mds idéneos al Jefe de Zona vy Supervisor de Turno,
sobre los incidentes habidos en su jurisdiccién, ocurridos, dentro de su horario laboral, con cargo de hacerlo
de manera documentaria.

f.  Apoyo de victimas de incentivos, accidentes de transito, desastres naturales y provocados, ademas de otros
siniestros, coordinando los refuerzos necesarios para el logro de su cometido.

g. Formulacidn de los partes e informes, segtin sea el caso, bajo los principios de unidad, coherencia, claridad,
necesidad, conducto regular.

h. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato y/o jefe de zona.

7.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Duracion del contrato Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual S/. 1,450.0.0 (Mil cuatrocientos cincuenta con 00/100
soles).

Otras condiciones esenciales del contrato | —oommmomm e

8. OPERADOR
cODIGO :011-19H
CARGO : OPERADOR
PLAZAS 103
AREA : SUBGERENCIA DE SERENAZGO
" ) REQUISITOS DETALLE
\}( Experiencia - Experiencia laboral general 2 afios.
I - Experiencia requerida para el puesto 1 afio
' (deseable).
Formacién Académica, grado académico - Secundaria completa.
y/o nivel de estudios.
Conocimientos. - Conocimiento sobre la Ley del sistema Nacional de

Seguridad Ciudadana y su reglamentacién.

- Conocimiento en computacion y redes sociales a
nivel usuario.

- Conocimiento sobre relaciones humanas.

( Competencias. - Civismo, buena direccidn y trato al publico.
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Otros. - Certificado de Salud, Examen Toxicoldgico.
- Certificado de Antecedentes Penales Y Policiales.

8.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Efectuar labores de patrullaje, con la finalidad de prevenir delitos y falta, en apoyo decidido a los vecinos y
visitantes del distrito de Puente Piedra. En este propésito y por necesidad del servicio, acudird de manera
subsidiaria, como operador de unidad mavil.

b. Cumplir las tareas y actividades del quehacer funcional, empleando con responsabilidad y eficiencia el equipo
y medios asignados al cumplimiento de su deber; comunicando de manera documentaria sobre las novedades
del servicio y otras relacionadas con los recursos asignados.

c. Conocer los sectores y subsectores de responsabilidad, asi como la problematica diferenciada de Seguridad
Ciudadana, mediante la evaluacion del mapa de riesgos y mapa de delitos de Puente Piedra. Procurando hacer
llegar de manera documentaria, los incidentes u otras ohservaciones, que afecten la seguridad ciudadana.

d. Aplicacidn del arresto ciudadano y aprehensién en flagrancia, condicionada a la comisién de delitos y otros
crimines que perjudiquen a los vecinos y visitantes del distrito.

e. Comunicar de manera directa, empleando los medios mas idéneos al Jefe de Zona y Supervisor de Turno,
sobre los incidentes habidos en su jurisdiccion, ocurridos, dentro de su horario laboral, con cargo de hacerlo
de manera documentaria.

f.  Apoyo de victimas de incentivos, accidentes de transito, desastres naturales y provocados, ademas de otros
siniestros, coordinando los refuerzos necesarios para el logro de su cometido.

g. Formulacion de los partes e informes, segin sea el caso, bajo los principios de unidad, coherencia, claridad,
necesidad, conducto regular.

h. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato y/o jefe de zona.

8.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio SUBGERENCIA DE SERENAZGO
Duracion del contrato Inicio :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diclembre del 2019
y, Remuneracidon mensual S/. 1,150.0.0 (Mil ciento cincuenta con 00/100 soles).
Otras condiciones esenciales del contrato ™ |~

9. ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

CcODIGO :011-19
CARGO : ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
/ PLAZAS ;01
N) AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general de 4 afios.
- Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestién publica no menor de 03 afios.
Formacién Académica, grado académico - Bachiller de Ingenieria Agroindustrial
y/o nivel de estudios.
Cursos y programas de especializacién. - Diplomado en pisos y lozas de concreto.
- Diplomado en cemento en obras de concreto.
- Seminario Ambiental.
"‘ - Especializacidn en primeros auxilios.
- Especializacién en BIO HUERTO.
Conocimientos. - Conocimiento en gestion de mantenimiento.
- Conocimiento en electrénica y electrotecnia
industrial.
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Competencias

Proactivo, responsable.
Iniciativa, creatividad/innovacién.
Redaccién y Sintesis.

Otros.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada
por ley.

Principales Funciones a Desarrollar:

Q0o oo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Apoyo en el orden, mantenimiento y limpieza del drea de despacho.
Servicio de mantenimiento y reparacién de bienes muebles

Realizar los trabajos de instalacién de chapas, hisagras, etc.

Otros apoyos que se presenten en la Gerencia de Administracién y Finanzas

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Duracién del contrato

Inicio :01de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual

$/. 3,000.0.0 (Tres mil con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

ANALISTA |

CODIGO :011-19)

CARGO : ANALISTA | — ENCARGADO DE PATRIMONIO

PLAZAS 101

AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral en general de 04 afios.

Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestién ptiblica minimo de 03 afios.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

Titulo profesional en Contabilidad, Administracién o
Carreras afines.

Cursos y programas de especializacién,

Curso de Sistema Nacional de Inversidn Ptblica.
Curso de proteccién de Datos Personales.

Conocimientos.

Manejo y control de bines patrimoniales,

Competencias

Proactivo, responsable.
Iniciativa, creatividad/innovacion.
Redaccion y Sintesis.

Otros.

Ser Ciudadano en Ejercicio y estar en pleno goce de
sus derechos civiles.

No haber sido condenado, ni hallarse procesado por
delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del
Ministerio Publico o de la Administracién Publica o
de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni
de la actividad privada por causa o falta grave
laboral.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada
por ley.
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10.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

Recopilacién de documentos fuentes.
Conciliacién patrimonial contable,
Depreciacidn de activo.

Alimentacién del Margesi
Control de bienes internos.

SR o oo o

Etiquetado de los bienes faltantes.
Inventario

o —

10.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Analisis de las Cuentas Contables — Analitico.
Redaccion de Informes, memorandum, cartas, oficios en materia administrativa.

Otras funciones asignada por jefe inmediato.

Revisién y conformidad de los Informes Técnicos para baja de bienes.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Duracién del contrato

Inicio  :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracion mensual

S/. 3,000.0.0 (Tres mil con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

11. SEGURIDAD INTERNA

coODIGO :011-19K

CARGO : SEGURIDAD INTERNA

PLAZAS 101

AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral general de 04 afios.

_ - Experiencia laboral especifica en puestos y/o labores
& en gestién publica minimo de 02 afios.

Formacién Académica, grado académico - Secundaria Completa

y/o nivel de estudios.

Conocimiento en seguridad de prevencién
ocupacional.

- Conocimiento en seguridad personal.

- Conocimiento en primeros auxilios.

- Conocimiento en seguridad patrimonial.

Conocimientos. -

Proactivo, responsable.
Iniciativa, creatividad/innovacion.
- Redaccidn y Sintesis.

Competencias -

Otros. - Atencién al Publico.
- Entrenamiento en el sistema de su unidad

11.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

Servicio de Seguridad en toda la sede.

Servicio de apoyo en acciones de prevencion, disuasidn y control de elementos que causan la inseguridad.
Brindar seguridad a los ciudadanos que ingresen a las sedes del Palacio Municipal.

Monitoreo de cdmaras

Custodiar todos los bienes de la Entidad.

P a0 oo
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11.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Duracion del contrato

Inicio  :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual

S/. 2,550.0.0 (Dos mil quinientos cincuenta con 00/100
soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

12. LIMPIEZA INTERNA

CODIGO :011-19L

CARGO : LIMPIEZA INTERNA

PLAZAS 101

AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral en general de 03 afios.

- Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestién publica minimo de 02 aiios.

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

Estudios Secundarios Completos

Cursos y programas de especializacién.

- Curso de auditoria de control de calidad.

Conocimientos.

- Conocimiento en manejo y métodos técnicos de
limpieza.

Competencias

- Proactivo, responsable.
- Iniciativa, creatividad/innovacién.
- Redaccién y Sintesis.

Otros.

- Notener impedimento para contratar con el estado.

/12,1, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Realizar trabajos de mantenimiento y limpieza interna en las diferentes dreas de la entidad.
b. Otras tareas encomendadas por la gerencia de administracion y finanzas.

12.2, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Duracién del contrato

Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneraciéon mensual

S/. 1,400.0.0 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

13. ANALISTAI
cODIGO :011-19M
CARGO : ANALISTA | - ESPECIALISTA EN EL AREA LEGAL
PLAZAS :01
AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general de 04 afios.

- Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestién publica minimo de 03 afios.
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Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

Titulo profesional de Abogado.

Cursos y programas de especializacién.

Especialidad en derecho procesal penal.
Diplomado en conciliacidn extrajudicial.

Curso de arbitraje.

Diplomado en derecho administrativo y
administracion publica.

Especializacién en derecho civil.

Diplomado en gestién y Administracién Publica.
Especializacién en delitos contra la administracién
Publica — Sistema Nacional de Anticorrupcion.

Conocimientos.

Conocimiento de Derecho Administrativo.
Conocimiento en Gestién Publica.

Competencias

Proactivo, responsable.
Iniciativa, creatividad/innovacion.
Redaccidn y Sintesis.

Otros.

Ser Ciudadano en Ejercicio y estar en pleno goce de
sus derechos civiles,

No haber sido condenado, ni hallarse procesado por
delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del
Ministerio Plblico o de la Administracién Publica o
de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni
de la actividad privada por causa o falta grave
laboral.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada

por ley.
13.1, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:
/ a. Asesoria legal en el proyecto de resoluciones gerenciales sobre reconocimiento de deuda de

/

proveedores, beneficios sociales y otros de caracter general.

Asistencia legal en el proyecto de Memorandum, Informes, Cartas y Oficios en materia legal y

Asistencia legal sobre el proceso de saneamiento fisico legal de bienes inmuebles de la entidad.

b.
administrativa.
Ci
d. Proyecto de Directivas, Convenios y normas de cardcter interno.
e. Apoyo en el proceso de toma de inventario de bienes patrimoniales.
f.  Otras funciones que la Gerencia y /o el drea determine.

13.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

U CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Duracién del contrato

Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracion mensual

S/. 3,600.0.0 (Tres mil seiscientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

14. CARPINTERO-PINTOR-DRYWALL

cODIGO :011-19N
CARGO : CARPIENTERO-PINTOR.DRYWALL
PLAZAS 101

AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

- Experiencia laboral general de 04 afios.
- Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestién publica minimo de 02 afios.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

- Secundaria completa

Conocimientos.

- Conocimiento en carpinteria (madera) DRYWALL,
MELAMINE

Competencias

- Proactivo, responsable.
- Iniciativa, creatividad/innovacidn.
- Redaccién y Sintesis.

Otros.

- Notenerimpedimento para contratar con el estado.

14.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

Realizar los trabajos de pintado y laqueado.

apo oo

14.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Servicio de mantenimiento y reparacién de bienes muebles (MADERA, DRIWALL, MELAMINE).

Realizar los trabajos de instalacién de chapas y bisagras.
Otras tareas encomendadas por la gerencia de administracién y finanzas.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Duracion del contrato

Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual

§/. 2,300.0.0 (Dos mil trecientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

15. ENCARGADO DE MAESTRANZA

/" cODIGO :011-190
CARGO : ENCARGADO DE MAESTRANZA
PLAZAS .01
AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general de 02 aios.

- Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestién publica minimo de 01 afio.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

Secundaria completa

Cursos y programas de especializacion.

- Curso en Excel basico e intermedio.

- Seminario en Gestién Publica: Modernizacién de
estado, SIGA y contrataciones del estado.

- Capacitacién en Talento Humano.

Conocimientos.

- Conocimiento en derecho Administrativo.

Competencias

- Proactivo, responsable.
- Iniciativa, creatividad/innovacidn.
- Redaccidn y Sintesis.

Otros.

- Notenerimpedimento para contratar con el estado.
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15.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Llevar registros cualitativos y cuantitativos de la dotacién de maquinarias.

b. Planificar determinando necesidades y la adquisicion de insumos necesarios para la operacién y mantencién
de vehiculos, maquinarias y equipos menores, controlando la entrega y uso de los insumos. (combustibles,
lubricantes, neumdticos, repuestos, etc.)

c. Evaluary proponer a la Jefatura Provincial, las bajas de vehiculos, maquinarias y equipos menores, como las
necesidades de reemplazo de los equipos sefialados.

d. Planificar y supervisar en terreno, en talleres internos y externos las reparaciones de vehiculos, maquinarias y
equipos menores, debiendo aprobar los presupuestos mds convenientes, en cumplimiento a las normas
vigentes.

e. Planificar, administrar y controlar el uso y gastos de combustibles, efectuando arqueos y controles
permanentes de rendimientos para cada equipo, sin perjuicio de las funciones propias del Administrador

15.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Duracién del contrato Inicio  : 01 de Noviembre del 2019

Termino : 31 de Diciembre del 2019
Remuneracién mensual S/. 2,300.0.0 (Dos mil trecientos con 00/100 soles).
Otras condiciones esenciales del contrato ™ | <o

16. PINTOR-SOLDADOR-CARPINTERIA METALICA

CODIGO :011-19P
CARGO : PINTOR-SOLDADOR-CARPINTERIA METALICA
PLAZAS :01
AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general de 04 afios.
- Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestién publica minimo de 03 afios.
Formacién Académica, grado académico - Secundaria completa.

y/o nivel de estudios.

Conocimientos. Conocimiento en soldadura.

- Conocimiento en mecanica de produccién.

Competencias - Proactivo, responsable.
- Iniciativa, creatividad/innovacién.
- Redaccidn y Sintesis.

Otros. - Notener impedimento para contratar con el estado.

16.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Pintado de fachadas, paredes entre otras del palacio municipal en las diferentes dreas de la entidad y sedes
b. Otras tareas encomendadas por la gerencia de administracién y finanzas

( 16.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Duracién del contrato Inicio  :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019
Remuneracién mensual S/. 2,300.0.0 (Dos mil trecientos con 00/100 soles).
Otras condiciones esenciales del contrato | oo
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ELECTRICISTA
cODIGO :011-19Q

CARGO : ELECTRICISTA

PLAZAS 101

AREA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general de 04 afios.

- Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestién publica minimo de 03 afios.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

- Secundaria completa

Conocimientos.

- Conocimiento en carpinteria y electricidad de
DRYWALL, gasfiteria, electronica.

- Conocimiento en electricidad de medio alto tension.

- Conocimiento en ingenieria de sonido.

Competencias

- Proactivo, responsable.
- Iniciativa, creatividad/innovacion.
- Redaccidn y Sintesis.

Otros.

- Notenerimpedimento para contratar con el estado.

17.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

17.2.

a.

Principales Funciones a Desarrollar:

Realizo trabajos de reparacién y mantenimiento de la canaleta, tomacorrientes, enchufes y circuitos eléctricos en

las diferentes dreas de la entidad.

b. Otras tareas encomendadas por la gerencia de administracién y finanzas.

/

18.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Duracién del contrato

Inicio :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneraciéon mensual

S/. 2,300.0.0 (Dos mil trecientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

TECNICO ADMINISTRATIVO INFORMTICO

cODIGO :011-19R
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO INFORMATICO
PLAZAS :01
AREA : GERENCIA DE INNOVACION TECNOLOGICA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general de 06 afios.
- Experiencia en el Sector Plblico o Administracion
Puhlica no menor de 04 afios.
- Experiencia en el puesto no menor de 03 afios.
Formacidn Académica, grado - Titulo Profesional Técnico en Secretariado ejecutivo.

académico y/o nivel de estudios.

Estudios universitarios de Pre-grado en Contabilidad y
Finanzas.

Cursos y/o estudios de especializacién

Capacitaciones relacionadas a la Gestidn Publica
Diplomado en RRHH.

Conocimiento

Conocimiento de ofimdtica a nivel avanzando
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- Conocimiento programas de gestién municipal

- Conocimiento de los procesos administrativos,
contables y tesoreria en gestién municipal

- Conocimiento del aplicativo SIAF a nivel intermedio

- Conocimiento de los procesos logisticos, almacén y
planificacién en gestién municipal.

Competencias - Proactividad, Enfoque al ciudadano, Etica y Valores.

- Habilidades para tomar decisiones.
- Iniciativa, creatividad y comunicacién efectiva.

18.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

19.

= @

Registrar, clasificar y gestionar los documentos Internos y Externos que ingresen por mesa de partes en
el sistema de gestién de tramite documental.

Efectuar el seguimiento y control de los documentos internos y externos, a través del sistema de gestién
de tramite documental (SIGTRAM)

Redaccidn de la correspondencia, informes, oficios, memorandums, cartas y otros documentos.

Validar y mejorar los procedimientos de gestién tributaria que se aplican en el SIGAT en base al
conocimiento de la Ley de Tributacién Municipal y el Cédigo Tributario.

Participar en la elaboracidn, ejecucién, seguimiento, evaluacién del Plan Operativo Institucional, Cuadro
de Necesidades y otros documentos inherentes a la Gerencia de Innovacion Tecnolégica.

Manejo del Sistema Integrado de Administracidon Financiera SIAF, realizando consultas y verificacién de
los expedientes que se procesan diariamente.

Brindar capacitaciones permanentes a los usuarios del sistema de gestidn tributaria municipal.

Elaborar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, gréficos y otros documentos de trabajo, segin
instrucciones.

Gestionar los requerimientos de bienes y servicios para el ejercicio de las labores en la Gerencia de
Innovacidén Tecnoldgica.

Administrar los mddulos de Gestidn de Usuarios, accesos a los diversos sistemas informéticos de la MDPP,
Ejecutar actividades administrativas, tales como administrar el archivo de gestién y los materiales oficina
aplicando criterios de eficiencia.

Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas al personal de soporte y desarrollo.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada con el
ejercicio de su cargo.

Coordinar la atencién de las ocurrencias y expedientes administrativos, para cumplir con los planes
operativos de la Gerencia de Innovacidon Tecnoldgica.

Realizar el andlisis de los casos complejos que atiende la gerencia en lo relacionado a consultas de indole
tributario reportados por la gerencia de Administracién Tributaria o la subgerencia de Atencién al
Ciudadano, para luego brindar una solucién adecuada.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

GERENCIA DE INNOVACION TECNOLOGICA

Duracién del contrato Inicio  :01 de Noviembre del 2019

Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual S/.2,900.0.0 (Dos mil novecientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato | -~

SOPORTE TECNICO SENIOR

CcODIGO 1011-195
CARGO : SOPORTE TECNICO SENIOR
PLAZAS :01

AREA

: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

- Experiencia laboral general minima de 6 afos en el

sector publico.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

- Estudios universitarios de la carrera de Ingenieria de
Sistemas.

Conocimiento

- Mantenimiento de Computadoras

- Ensamblaje de computadoras

- Conocimiento de sistema operativo, Windows,
ofimdtica, antivirus, SIAF, SIGA, clientes de correo,
configuracién, configuracion de Red, impresoras,
proyectos e instalacién de aplicaciones.

- Instalacion de camaras de seguridad, alarmas,
proyectos electrénicos.

Competencias

- Orientacion a resultados, trabajo en equipo, capacidad
de interrelacién a todo nivel, proactivo.
Habilidades para el desempefio de funciones
relacionadas al soporte técnico.

a. Brindar soporte técnico permanente ante incidentes y problemas que se presenten en los equipos de

computo de la MDPP.

19.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

Efectuar instalacion de puntos de red acorde con los requerimientos de las oficinas de la MDPP,

Apoyar en la instalacion de equipos de computo en las diversas oficinas de MDPP configurando
conectividad de TCP-IP, cuentas de dominio, internet, intranet, correo electrénico, aplicaciones, software
autorizado y periféricos.

Elaboracién de normas y procedimientos de tecnologias de la informacidn a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

Brindar capacitaciones permanentes a los usuarios de las diversas oficinas sobre el uso y manejo de los
equipos informaticos, a fin de garantizar su perpetuidad.

Coordinar la implementacion de buenas prdcticas de tecnologias de la informacion a fin de garantizar la
calidad de la plataforma tecnoldgica.

Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia a fin de gestionar, contratar y/o adquirir

bienes y servicios relacionados a las tecnologias.
h. Realizar la instalacidn de cdmaras de video vigilancia en las diversas sedes de la municipalidad.

i.  Realizar la instalacién de cdmaras de video vigilancia en los puntos externos del distrito, de acuerdo a lo

solicitado por las dreas operativas, como Seguridad Ciudadana, Ordenamiento Urbano, etc.
j.  Otras funciones relacionadas a la misién del puesto que el jefe inmediato asigne.

19.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

GERENCIA DE INNOVACION TECNOLOGICA

Duracion del contrato

Inicio  :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracidén mensual

S/. 2,900.0.0 (Dos mil novecientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

ASISTENTE REMUNERACIONES

cODIGO 1011-19T
CARGO : ASISTENTE DE REMUNERACIONES
PLAZAS 01

AREA : GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general de 04 afios.
- Experiencia laboral especifica en el sector ptiblico de
3 afios.
Formacidn Académica, grado académico y/o nivel | - Estudios Universitarios en administracién y/o afines.
de estudios.
Cursos y/o estudios de especializacién - Diplomado de motivacién y calidad de atencién al
contribuyente.
- Diplomado en gestion de recursos humanos — Ley
de Servicio Civil.
- Curso de Sistema Integrado De Administracion
Financiera - SIAF.
- Seminario en gestion publica: Modernizacién del
estado, SIGA y contrataciones del estado.
Conocimientos - Conocimiento en legislacién laboral.
- Conocimiento en sistemas, T- Registro, PLAME, AFP
NET.
- Conocimiento en computacién e informatica.
Competencias - Proactivo, responsable.
- Iniciativa, creatividad/innovacién.
- Redaccién y Sintesis.

20.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a.

Elaboracion de la Planilla de Remuneraciones, Escolaridad del Personal Funcionarios Cas Directiva, CAS
Administrativo y Operativos, Realizar calculo de renta de quinta y 4ta categoria.

Administrar asistencia y tiempo de permanencia de los servidores civiles en su centro de trabajo, de
acuerdo con la jornada y horarios de trabajo establecidos por las normas, disposiciones internas u otros
Administrar las vacaciones, licencias, permisos, refrigerio, compensacién con periodos equivalentes de
descanso, tardanzas, inasistencias injustificadas, entre otros

Elaborar reportes de asistencia, Rol de vacaciones, registro de licencias y permisos, entre otros.
Gestionar movimientos de los servidores civiles a otros puestos o funciones dentro o fuera de la entidad,
de forma temporal, se establece por disposicién fundamentada de la entidad publica y cumpliendo los
requisitos especificos para cada caso. Incluye los desplazamientos, rotacién, encargo de funciones y
comisién de servicios, de acuerdo a normas y procedimientos administrativos establecidos para cada tipo
de desplazamiento.

Elaboracién de boletas del personal sujeto al D. Leg. N° 1057, D. Leg. N° 276 y D. Leg. N° 728 que labora
en la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

Administrar y custodiar la informacién y documentacion de cada servidor civil, asimismo el proceso de
registro, actualizacidn, conservacién y el control de los documentos del servidor civil.

Administracidn y actualizacién de las declaraciones juradas de los servidores civiles.

Otras actividades me asigne.

20.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE {
Lugar de prestacién del servicio GERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Duracidn del contrato Inicio :01 de Noviembre del 2019

Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracidn mensual S/. 2,650.0.0 (Dos mil seiscientos cincuenta con 00/100

soles).

Otras condiciones esenciales del contrato ™ | —----oemm e
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21. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

CODIGO :011-19U

CARGO : ESPECILISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

PLAZAS 101

AREA : SUBGERENCIA DE LOGISTICA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral general minima de seis 06 afios en

entidades del sector ptiblico o privado.
- Experiencia laboral especifica minima de cuatro 04 afios
desempefiados en areas de logistica como especialista en

contrataciones del estado.

Formacién Académica, grado - Técnico en la carrera de Derecho o Contabilidad o
académico y/o nivel de estudios. Economia o Ingenieria Administracion, y/o afines.
- Técnico con certificacién OSCE.
Cursos y/o estudios - Cursos de actualizacion, talleres, seminarios relacionados
especializacidn. y diplomado en contrataciones con el estado y gestion
plblica.
Conocimiento - Conocimiento en procesos de seleccion.
- Conocimiento en manejo plataforma OSCE Y SEACE.
- Conocimiento de SIAF, SIGA (a nivel usuario).
- Procedimiento de seleccion de bienes, servicios en
general, consultorias de obras y ejecucidn de obras.
Competencias - Trabajo en equipo, organizacidn, tolerancia a la presion
liderazgo, pro actividad, calidad de trabajo, orientacién al
resultado.
Otros - Estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores de

Proveedores del estado RNP,
- No tener impedimento para contratar con el estado.

21.1.CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a.

h.

Supervision, seguimiento y ejecucién de los procedimientos de seleccién programados en el PAC de la
Municipalidad de Puente Piedra.

Revision y/o elaboracién de los expedientes de contratacién de los bienes y servicios en la Fase Actos
Preparatorios y Procedimientos de Seleccién, coordinando a todo nivel con las diferentes areas usuarias,
operadores de abastecimiento o proveedores para atender las necesidades de las dreas usuarias.
Registro, supervision y/o seguimiento en el sistema SEACE, en cumplimiento a lo dispuesto en
contrataciones del Estado, de todas las contrataciones de bienes y servicios a convocar, en las fases de
actos preparatorios y procedimientos de seleccién (resumen ejecutivo, convocatorias, buena pro,
consentimiento, contrato, etc.).

Elaboracién de informes técnicos relacionados a las actividades antes indicadas.

Revisar la elaboracion del estudio de mercado, para determinar los valores referenciales para la
contratacién de bienes y servicios seglin Directiva vigente.

Coordinar, programar y ejecutar el abastecimiento de bienes y prestacién de servicios para atender los
requerimientos de los érganos de la Institucién, en concordancia con el Plan Anual de Contrataciones y
Cuadro de Necesidades,

Coordinador el proceso de suscripcion de contratos de bienes, servicios y obras derivados de los
procedimientos de seleccidn respectivos, para iniciar los tramites de pago.

Coordinar la formulacién y aprobacién del Plan Anual de Contrataciones de la Entidad para el afio fiscal
respectivo, de acuerdo con el Cuadro de Necesidades vigente.
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i.  Atender las solicitudes de requerimientos de informacién de las Contrataciones de la Entidad, para ser
remitidas a la Contraloria General de La Republica, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
y/o Entidad.

Otras funciones que le asigne el jefe drea.

k. Elaboracién de informes técnicos relacionados a las actividades antes indicadas.

[

21.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE LOGISTICA
Duracién del contrato Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019
Remuneracion mensual S/. 4,600.0.0 (Cuatro mil seiscientos con 00/100 soles).
Otras condiciones esenciales del contrato | ~eeeeeeeeeee

22. ENCARGADO DE ALMACEN CENTRAL

CcODIGO :011-19W
CARGO : ENCARGADO DE ALMACEN CENTRAL
PLAZAS 101
AREA : SUBGERENCIA DE LOGISTICA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia laboral general no menor de 05 afios en
entidades del sector ptiblico y/o privado.
- Experiencia laboral especifica en gestién de
Almacenes de bienes y existencias no menor de 3
afios en temas control de inventario, control de
stock, manejo de kardex, despacho y registro.
- Experiencia especifica en ingreso de informacién
SIAF.
Cursos y/o estudios de especializacién - Seminario de manejo de almacenes e inventarios.
- Curso de Logistica y manejo de almacenes
- Seminario en Gestién Publica
- Curso de ofimética nivel usuario.
0]
,'].k]'f Conocimientos - Tener conocimientos en administracién de
\ Almacenes (control de existencias).
- Conocimiento en registro, manejo de Kardex y
~ control de inventario.
Competencias - Capacidad de trabajo en equipo.
- Capacidad de trabajo bajo presién.
f
' - Capacidad de andlisis y sintesis.
- Asertividad.
- Proactividad.
Otros - Notenerimpedimento para contratar con el estado.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:
a. Realizar las actividades concernientes a los procesos de almacén.
b. Realizar el registro de ingresos y salidas de bienes internados en el almacén central.
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abastecimiento.

Gestionar el Control de inventarios y evaluacion de stock fisico.
Verificacién y recepcién para el internamiento de los bienes y existencias de la entidad.
Informar la entrega con retraso, incumplimiento o faltante por parte de proveedores.
Realizar las conciliaciones periddicas con la subgerencia de contabilidad.
Controlar y conciliar las existencias fisicas con los registros.

Solicitar oportunamente la reposicién stock de corresponder, a fin de mantener la continuidad del

Proteger y controlar las existencias en custodia

J. Realizar otras funciones que se le asigne su jefe superior inmediato.

22.2.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio SUBGERENCIA DE LOGISTICA
Duracién del contrato Inicio  : 01 de Noviembre del 2019

Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual

soles).

S/. 1,950.0.0 (Mil novecientos cincuenta con 00/100

Otras condiciones esenciales del contrato

lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREARESPONSABLE
1 |[Aprobacidn de la Convocatoria 09 de octubre del GERENCIA DE GESTION
2019 DEL TALENTO HUMANO

Servicio Civil — SERVIR

2 |Publicacién del proceso en la Autoridad Nacional dellDel 10 de octubre al

23 de octubre del

CEPPCAS
GERENCIA DE GESTION

3 [Municipalidad Distrital de
http://www.munipuentepiedra.gob.pe/

Puente

2019 DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucidn de la|Del 14 de octubre al |GERENCIA DE
Piedra;23 de octubre del INNOVACION

2019

TECNOLOGICA

5 |Evaluacién de la hoja de vida

Presentacion de la hoja de vida documentada via fisico en| 24 de Octubre del SUBGERENCIA DE
4 [mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Puente| 2019 IATENCION AL
Piedra de 8:30 am hasta las 4:30 pm (Calle 09 N° 100) CIUDADANO
SELECCION
CEPPCAS

25 de octubre del

GERENCIA DE GESTION

Junio N° 100, Puente Piedra.

Entrevista Personal y Evaluacién Psicotécnica
7 |Lugar: Municipalidad Distrital de Puente Piedra — Calle 09 de| 2019

2019
) DEL TALENTO HUMANO
l‘F Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vidal28 de octubre del CEPPCAS
6 [en el portal el institucional:2019 GERENC[AON DE
. ; ; INNOVACI
http://www.munipuentepiedra.gob.pe/  TROLOEICA
29 de octubre del CEPPCAS

GERENCIA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO

IAREAS USUARIAS
COLICITANTES

8 [http://www.munipuentepiedra.gob.pe/

Publicacidn de resultado final en el portal web institucional{30 de octubre del

2019

CEPPCAS
GERENCIA DE
INNOVACION
TECNOLOGICA

SUSCRIPCIONYREGISTRODELCONTRATO

9 |Suscripcidn, Registro del Contrato laboral.

31 de octubre del
2019

GERENCIA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO
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IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION
1. Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son cancelatorios, por
lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.
2. Solo formaran parte del proceso de seleccién aquellos postulantes que cumplan con los requisitos minimos,
los cuales son materia de puntaje, correspondera calificar a los postulantes como APTO/ NO APTO.
Los factores de evaluacion del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose

de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
1.- EVALUACIONDE LA HOJA DE VIDA: 50 % 25 50
- Formacidén académica 20% 10 20
- Capacitacién 10% 5 10
- Experiencia laboral 20% 10 20
2.- EVALUACION PSICOTECNICA 10% 5 10
3.- ENTREVISTA 40% 30 40
- Conocimiento 20% 15 20
- Seguridad y convencimiento 10% 10 10
- Presentacion 10% 5 10
PUNTAJE TOTAL : 1 100% 60 puntos | 100 Puntos

El puntaje aprobatorio serd de 60 Puntos.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Se deberdn adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:
- Copia simple de Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.
- Curriculum vitae documentado en copia simple.
- Solicitud de inscripcién (Formato 01).
- Ficha de resumen curricular (Formato 02).
- Declaracién jurada de no estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el estado
(Formato 03).
- Declaracién jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales (Formato 04).
- Declaracién jurada de ausencia de nepotismo (Formato 05).
- Declaracion jurada de no percibir otros ingresos por parte del estado, salvo funcién docente o dietas por
participacidn en un directorio (Formato 06).
- .Declaracidn jurada de gozar de buena salud (Formato 07).
- Declaracion jurada de estudios secundarios (Formato 08).
- Declaracién jurada de conocimiento del cédigo de ética de la funcién publica (Formato 09).

e La informacidn consignada en la hoja de vida y en los Formatos de los Ns del 01 al 09 tienen carécter de
declaracién jurada, por lo que el postulante es responsable de la informacién sefialada y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior, de acuerdo con lo establecido en los numerales 32,1y 32.3, del Articulo
N° 32, de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o La entidad no efectuard devolucidn total o parcial de la documentacidn que conforma el expediente de
postulacién.

e Solo se podrd postular simultdneamente a uno (01) de los procesos de seleccién convocados por la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

e Los Formatos de los N°s del 01 al 09, deberdn ser llenados correctamente por el postulante, por tener
cardcter de declaracién jurada, de lo contrario serdn descalificados del proceso.

o  Los postulantes que no precisen el nimero de la convocatoria a la cual postulan, serdn descalificados.

1. Declaratoria del proceso como desierto
' El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
' a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo

en las etapas de evaluacidn del proceso.

/ VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

2. Cancelacidn del proceso de seleccién
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El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

Puente Piedra 09 de octubre del 2019



