Municipalidad de La Molina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 010- 2020

L GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria

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

PLAZAS - CARGO AREA / UBICACION

o1 ABOGADO ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO  |SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

LEGAL PATRIMONIO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

o CHOFER | PATRIMONIO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

o1 jrsaRdE PATRIMONIO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO b ATRIMONIO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

01 ENCARGADO DEL TALLER DE MAESTRANZA PATRIMONIO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

01 IAPOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN PATRIMONIO
01 IAPOYO ADMINISTRATIVO DEL TALLER DE SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

MAESTRANZA PATRIMONIO
o1 ITECNICO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

ELECTRONICOS PATRIMONIO
o1 COORDINADOR OPERATIVO DE MANTENIMIENTO DE [SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

INFRAESTRUCTURA PATRIMONIO
ISUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

01 OPERARIO ELECTRICISTA PATRIMONIO
ISUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y

08 SEGURIDAD DE LOCALES PATRIMONIO

1. Dependencia, Unidad Orgéanica solicitante.
»  SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO
2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria

e SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

3. Base Legal

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

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



o~ )

Municipalidad de La Molina

11

Decreto Legislativo N° 1023- Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, ente rectora del Sistema Administrativo de Gestion 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 Afio 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- Ley 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.

Resolucion 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.

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

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
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: ABOGADO(A) ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE INMUEBLES PUBLICOS

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIONDELPUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de expedientes para el saneamiento fisico Legal de los aportes de las habilitaciones urbanas a favor de la Entidad Edil.

2 Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de utilizacién de bienes inmuebles de los que dispone
la Municipalidad.

3 |Presentacién de los documentos técnicos legales para la Inscripcidn en la Oficina de los Registros Piblicos de los predios.

tlaboracion del'Expediente de Tos predios que se encuentran con tachas que constara en: Tnformes del estado situacional tecnico
4 (legal de los predios en mencién, Elaboracién del Proyecto de Resolucién y Acuerdos Municipales, presentacion y tramites ante
Registro Publicos.

5 Realizar el saneamiento Técnico Legal y contable de los inmuebles de propiedad de la Municipalidad (palacio Municipal, Jardines
© |de La Paz)

COORDINACIONES PRINCIPALES

CoordinacionesInternas: ' = o o LT e R S S T

Todas las Unidades Orgénicas.

Coordinaciones Externas | . Ry s s e s

- Diversas Entidades Puiblicas y/o Privadas, vecinos del distrito.

FORMACION ACADEMICA BRI
: R S e O R e ol : iC.) .éSerequiere
A.) Formacién Académica | ‘B.).Grado(s)/situacién académica'y estudios requeridos para el puesto. SRS T e
: M e S e R R e R T Colegiatura?
AL I
Incompleta  Completa | ~|Egresado(a) ]l si | I ne
Secundaria I [Bachiller
’ DERECHO .
Técnica ]! «LRequiere .
|Basica Titulo/ Licenciatura ‘habilitacién.
|(1 62 afios) | profesional?
Técnica ‘ I\L - : T
Superior (3 6 o iaes ra x| sif) Ino
|universitario X l lE:gresado Titulado

Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Saneamiento de Bienes Inmuebles, Conocimiento en temas de Habilitaciones Urbanas, y Conocimiento en temas
registrales para el Saneamiento de los Bienes Inmuebles del Estado. Conocimiento en Autocad, Catastro, lectura de planos.

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

Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BasicoptermedijAvanzadd IDIOMAS No aplica| Bésico htermedi¢Avanzadd
Word X Inglés X
Excel x!{t 1 |1 ..
Powerpoint N

[EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afos

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

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

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

03 afios

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

X |S[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico :lNO, 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,

03 afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Cumplimiento de objetivos, Proactivo, Toma de decisiones, Trabajo bajo presion y Trabajo en equipo.

e O
Iy Y/
GRS/

-




IDENTIFICACION DEL PUESTO! T

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacion:
Nombre del puesto: CHOFER |
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISIONDELPUESTO - : i i i =

Apoyar debidamente la gestion municipal para poder realizar correctamente las funciones que se encomiendan a fin de garantizar por
parte de la administracién una debida prestacién del servicio.

FUNCIONES DELPUESTO

Manejo de vehiculo, para el traslado de personal y materiales a las distintas actividades programadas.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros, en las comisiones
realizadas

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

Informar oportunamente las necesidades del mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a cargo

Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Velar por el uso adecuado en limpieza de la unidad vehicular.

Otras actividades asignadas

OO W N

COORDINACIONES PRINCIPALES 1+~~~

Coordinaciones Internas. - (|« 0T
Todas la unidades organicas

Coordinaciones:Externas s s L e A T R e S

FORMACION ACADEMICA

P S OR VBT AT
C) éSe requiere
Colegiatura? -

A.) Formacion Académica . : :_B.];Gr_ado(;)/situacir’gﬁ'a'éadémicay_elitﬁdib‘s' requeridos pairér{e_ln_bué;t'

Incompleta  Completa | Egresado(a) 3 Si Ino
Secundaria X -|Bachiller
|Técnica e [ ¢Requiere
.|Bésica ~|Titulo/ Licenciatura habilitacién !
(1 6 2 afios) Hi profesional? . -
JTécnica ) M aestr
Superior (3 & ERE < | Si. | No
Universitario I |Egresado Titulado
"|Doctorado
Egresado | Titulado

G-”'.["» D

" GEREN

&
//




CONOCIMIENTOS |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
[Conocimiento de la mecanica de vehiculos |

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: '
Licencia de conducir A- IIB

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

LU Nivel de dominio T L Nivel de dominio !
__ OFIMATICA” " [No aplica Bésicoptermedi{Avanzadd - THIDIOMAST T [No aplica . Bésico jtermedi{avanzadd
Word X ’ Inglés X
Excel X
Powerpoint L N N I O

Experiencia general

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

lCﬁtro (04) afios —l

Experiencia especifica -

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

Practicante Auxiliar o Analista / DSU pervisor / lefe de Area Gerente o

" X . 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:
[Dos (02) afios |

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

st el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pib

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

1

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

HABILIDADES O COMPETENGIAS | /171 177 S e s
[Honesto, Puntual, Responsable ]




DENTIFCAGION L puesTo T

S ALy Ul St X fsa i T RPN s SUAT et U v s S )

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacion:
Nombre del puesto: CHOFER Il -
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

isi6N DeLpuEsro

e enn e St SR SR U R S 5 ST e s e s A S AT Pt |

Apoyar debidamente la gestién municipal para poder realizar correctamente las funciones que se encomiendan a fin de garantizar por
parte de la administracién una debida prestacion del servicio. ’

FUNCIONES DEL PUESTO

R e A e s o e S i A e X el o G e R A S e R T D e P s

Manejo de vehiculo, para el traslado de personal y materiales a las distintas actividades programadas.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros, en las comisiones
realizadas

Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Velar por el uso adecuado en limpieza de la unidad vehicular.

Otras actividades asignadas

COORDINACIONES PRNGIRALES

Coordinaciones Internas .« .\ i |
Todas la unidades organicas
Coordinaciones Externas: - ! !

e e i el

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion.académica y. estudios requeridos ) + ‘_e.re_qu_mre i
Incompleta  Completa Egresado(a) . o si] |No
[secundaria X Bachiller
Técnica T 1_.‘_‘Requhier‘e
 |Bésica " |Titulo/ Licenciatura : habilitacion .
: (1 62 afios) ekl profesmnal? > =
Técnica Blm i ; B T
Superior (36 B[ NIACHD - Ll e
|Universitario Egresado Titulado
looctorado
Egresado. Titulado




CONOCIMIENTOS .

e P S S L RO TR S e Tha—— s

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

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

Indique los cursos y/é prograimas de especializacion requeridos:
Licencia de conducir A- IIB

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

e * Nivel de dominio ~ " Nivel de dominio, |

_ OFIMATICA " 7[No aplica BésicoptermedijAvanzadd L TTTIDIOMAS T [No aplical Basico. htermedi vanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA N : ;

SN TS ) Bt S N SR A L T S R A

i : |
Experuencqa general i)

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
[Tres (03) afios :

|

Experiencia especifica |

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

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

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

[Dos (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 Pablico:

S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pub

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

—

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Honesto, Puntual, Responsable

]




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Apoyar debidamente la gestion municipal para poder realizar correctamente las funciones que se encomiendan a fin de garantizar por
parte de la administracién una debida prestacién del servicio.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Al Al R A s e I T P BRI |

1| Recepci6n de reportes y Boucher de consumo de combustible remitida por la Empresa prestadora del bien y verificacién de cada
uno de los Voucher con los reportes recibidos

2 |* Registro de consumo semanal de consumo de combustible,

3 |° Ingresa y elabora Requerimientos y Conformidades de Servicio en el sistema interno de la Municipalidad SIGA (Sistema Integral
de Gestion Administrativa). Para la adquisicion de combustible.

4 |° Elaboracién de los informes de conformidad de las liquidaciones presentadas por le empresa prestadora del bien por consumo
de combustible mensual. Y coordinacién con las dreas usuarias para revision y conformidad lo consumo realizado,

s | Informe mensual de consumo de indicando galones, octanaje e importe de cada uno de los vehiculos de la Municipalidad de la
Molina.

6 | Seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades del Renting.

* Elaboracidn y revision de documentacion para la conformidad de a las liquidaciones del servicio de Renting vehicular.
8 |« Encargado de comunicar al Coordinador de Transporte la relacién de vehiculos para mantenimiento preventivo

9 |° Informar en coordinacién con el taller de maestranza la necesidad de mantenimiento correctivo y/o preventivo de los vehiculos
de la flota vehicular.

* Responsable de supervisar el cumphimiento del programa de manfenimiento y del seguimiento a Ia realizacion deal

mantenimiento correctivo.

10

11 |« Evaluar los pedidos de repuestos, accesorios y otros materiales en cada orden de servicio.

12 |= Controlar y comprobar la culminacién de trabajos en el taller de mecénica interno y externo.

13 * Mantener actualizada la informacion técnica necesaria para ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las distintas
unidades vehiculares.

14 |+ identificar las necesidades y oportunidades de mejora, propias del drea (herramientas, equipos, personal, etc.)

15 |« Realizacién de Términos de Referencias y/o Especificaciones Técnicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaclones Internas. . 0 T B

Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas® i /vy fi e i e o R




FORMACION ACADEMICA  ©

¢ ST SR el it ) dserequlere
Mmoo 3_B-‘_)-ﬁf?“ff’f?,’,fs":t"ac.“?’fEf.cf'demf°a‘_'.'-es-t”q'?.sf?.“;f':f"g‘.’..s:-??-ra""';'7"‘3-.5‘9 Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) [] Si IE No
|Secundaria |:| IZI Dsachiller
SECUNDARIA COMPLETA

Técnica \{Requiere . -
 [Bésica Titulo/ Licenciatura ?ha_bi‘htaci‘loln -
(16 2 aiios) ‘profesional?.
Tecnica =1 (.
[l w[] [ e ~ s[5
Superior (3 6 3
DUniversitario |:| D DEgresado l:ln'tu.'ado

Doctorado
DEgres' do DTitu!ado

CONOCIMIENTOS

LS SRS i . s i T TR R S S DS Y TR i

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

Elaboracion de reportes estadisticos de consumo combustible.
Redaccion de documentos.

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 especializacion requeridos: .

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T NIel de dominio T L SN de dominio i
OFIMATICA. . [No aplica|Basicohtermedilavanzadd i~ . IDIOMAS " "[No aplica] Basico htermedilAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint L T T

EXPERIENCIA

Experiencia general !

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

03 afios

DAD “
,.»“ “0e™

GEREN 7

S y PATRIMOHIO «:9*‘4
& doumsc




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

|:|5J: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico EINO, 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.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: ENCARGADO DEL TALLER DE MAESTRANZA
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

'MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestion municipal para poder realizar correctamente las funciones de controlar y supervisar el manejo
administrativo del Almacén del Taller, referente al ingreso y salida de bienes adquiridos por la institucion, ubicado dentro del Depdsito
Municipal de Musa.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por la permanente inspeccién de las unidades vehiculares.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos y normas relacionadas al servicio a realizar.
Asegurarse que todos los trabajadores a su cargo cumplan eficientemente con las normas de servicio.
Realizar informes, respecto al estado actual de cada unidad vehicular.

Realizar inventarios de internamiento y entrega vehicular.
Informar semanalmente el estado de las unidades internadas.
Realizar los Términos de Referencias o Especificaciones Técnicas.

Co N O B W N

Otras funciones que sean asignadas por el Subgerente de Servicios Generales y Patrimonio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Con los talleres Externos

'FORMACIGN ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incomplete  Completa DEgresado(a) D Si E No
Secundaria I:I E DBachiIIer
Secundaria Completa

Técnica éRequiere
Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 afos) profesional?
Tecnica % . "

D } . D l:' DMaestna D Si E No
Superior (3 6

DUniversitario I:I [:] I:IEgresado Dﬂ'mrado

DDoctorado
|:| Egresado D Titulado

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




CONOCIMIENTOS

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

Ensamblaje de Computadoras y Reparacion de Celulares
Ofimatica

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NQ INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

! Nivel de dominio | ‘ Nivel de dominio
QFIMATICA ) L IDIOMAS [Noapfical Baslco |
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint ®* ! 1 1 v uww

EXPERIENCIA

Experlencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[02 afios |

Experiencia especifica

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

|:| Practicante Auxiliar o I:IAnallsta / Supervisor / l:IJete de Area I:]berente o
nrofesional Asistente Especialista Coordinador o Dnto Directar

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

|Ol afio ]

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:

I:]S.f, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectar 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 a corto y largo plazo, trabajo en equipo, experiencia en entablar un buen clima laboral, lider,
habilidad empdtica, comunicacion efectiva, trabajo bajo presién, honesto.




T ﬁ: s ;
jflé a
| el s L0 IR
SRR '&.}.‘?‘:: k

IDENTIFICACION DELPUESTO

Unidad Orgaénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIONDELPUESTO

Apoyar debidamente la gestién municipal para poder realizar correctamente las funciones de controlar y supervisar el manejo referente
de ingreso y salida de bienes adquiridos por la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO ..

Recepcion, verificacién, almacenamiento, registro, control y custodia de los repuestos y accesorios, herramientasy afines que son
entregados al Almacén de la Subgerencia de Servicios Generales y Patrimonio para su correcta distribucién segdn los requerimientos
existentes. .

-

2| Llevar el control diario del movimiento de almacén mediante Kardex, tarjetas de control visible y otros formatos.

3 |Realizar informes, actas de entrega y otros documentos que solicite el Subgerente de Servicios Generales y Patrimonio.

=

Realizar el inventario del almacen.

wu

Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINGIFALES

Coordinaciones Internas 1= 0 T e T B R e P

Todas las unidades Organicas

Coordinaciones Externas = - 7. R e ;

Con los talleres Externos

FORMACIGN ACADEMICA 7

\ L.

A.) Farmaclén Adadémica ‘ i B.) Grado(s)/sltuacién académica y estiidins requer idos para-el puesto ! gi,)j:;:tf;z;m

Incompleta  Completa Egresado(a) | j‘:| Si No
i
Secundaria I:l D Bachiller
! ADMINISTRACION O AFINES

[ Irécnica ! ‘J,Requle_re:
Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién’, © -
(162 afios) _ i iprofsorl?, o o
Técnica i ‘

DSunerior 36 E D I\:‘laestrla E:I o E No

DUniversitario D |:| \—_—]E_gresadn I:ITirulado :

Doctorado
Ij E:gresado_ I:l Titulade

1A dan
bf\‘f.t 1-/'l-hf‘r,-’/
RN /J -




CONOCIMIENTOS

Sr L NV S T R SIS AR

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

lgfimatica . j

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 especlalizacién requerldos:

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

" ‘Nivel de dominio

-Intermedi

Word
X

Inglés X
Excel

Powerpoint

EXPERENCIA

Experiencia general . | ;

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
(06 meses

Experiencia especific
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante EIAuxiliar o DAnaIis!a / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

IUE meses

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

D SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requlere contar con experlencia en el sector puiblico,

* 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 a corto y largo plazo, trabajo en equipo, experiencia en entablar un buen clima laboral, lider, habilidad
empdtica, comunicacién efectiva, trabajo bajo presién, honesto.




IDENTIFICACION DELPUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacion:

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO DEL TALLER DE MAESTRANZA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBEGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION

Apoyar debidamente la gestién municipal para poder realizar correctamente las funciones de controlar y supervisar el manejo
administrativo del Almacén del Taller, referente al ingreso y salida de bienes adquiridos por la institucién (repuestos y accesorios de
vehiculos, herramientas, lubricantes y afines), ubicado dentro del Depésito Municipal de Musa.

\FUNCIONES DEL PUESTO' i

sy

Recepcidn, verificacién, almacenamiento, registro, control y custodia de los repuestos y accesorios de vehiculos, herramientas,
lubricantes y afines que son entregados al Almacén del taller, para su correcta distribucién segin los requerimientos existentes.

N

Llevar el control diario del movimiento de almacén mediante Kardex, tarjetas de control visible y otros formatos.

w

Realizar informes, actas de entrega y otros documentos que solicite el encargado del Taller de Mecdnica.

Realizar el inventario del taller de maestranza.

Otras funciones que se le asigne

Coordinaciones Internas . 5000 ot

Todas las unidades Organicas

Coordinaclones Externas

Con los talleres Externos

C:) 4Se requiere

Coleglatura? -
Incompleta  Completa

| | ; I Si ENO
i
DSecundaria I:| El B‘achiiler
i SECUNDARIA COMPLETA 2,
~ |Técnica i ¢Requiere
. |Bésica Titulo/ Licenciatura - habllitacién.
(16 2 aitos) i profesional?
Técnica D D M » n
Superior (3 & | BestHA D Si . No
DUniversitario |:| D ngresodo DTirulado

D_octorado
| :
I:I Egresado D Titulado —

LTS

A.) Formacién Acadlémica e '1

GE

WX ha,

(4




CONOCIMIENTOS

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

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 deespeciallzacidn requeridos:
NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

"Nivel da dominio ' - el de dominio T

] " ADIOMAS ™ NG
Word Inglés X
Excel X
Powerpoint Lo e e
{EXPERIENCIA |,

:Experie_h_t:l_a geﬁeral_' ;

Indique la cantidad total_&é afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
05 aiios :

Experiencia especifica |

A.) Marque el nivel minimo de Puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante |:|Auxillar 0 DAnalista/ Dsupewisorf Djere de Area Gerente o
nrofesinnal Asistente Fsnecialista Conrdinador o Dnto Directar

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

Iﬁaﬁos j

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

' L—_lsl, el puesto requiere contar con experlencia en el sector publico E]NO, el puesto no requlere contar con experlenca en el sector publico.

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

]

HABILIOADES O COMPETEGIAGT:

Proactivo, orientado a resultados a corto y largo plazo, trabajo en equipo, experiencia en entablar un buen clima laboral, lider, habilidad
empdtica, comunicacién efectiva, trabajo bajo presién, honesto.




Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacidn:

Nombre del puesto: TECNICO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ELECTRONICOS

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

'MISIGN DELPUESTO | g g

e ) e S Vo S N R MU W

Apoyar debidamente la gestién municipal para poder realizar correctamente |
parte de la administracién una debida prestacién del servicio.

as funciones que se encomiendan a fin de garantizar por

'FUNCIONES DEL PUESTO

i B TSN TR s

e i i ks s e s g 3 o

iy

Instalar, mantener y reparar equipos electrénicos

seleccionar, preparar y manipular herramienas, instrumentos
reparacién de equipos electrénicos

y dispositivos utilizados en el montaje, instalacién, mantenimiento Y

Desarmar |a unidad para poder realizar un mejor mantenimiento tanto por dentro.y fuera de la unidad.

Elaborar informes técnicos sobre el proceso de montaje, instalacién,mantenimiento, reparacion y explotacién de equipos
electrénicos

E-S

wv

Otras tareas que le sean asignadas

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades Organicas

Coordinaciones Externas .-

No indispensable

FORMACION ACADEMICA

Al) Formacién Atadérﬁicé i

i

Secundaria [I I:I Dﬂ_achiller MECANICO DE REFRIGERACIGN Y AIRE

L J ACONDICIONADO ;J_F-léq't.lle'{e"
Bésica Titulo/ Licenciatura "Vl_mabllltat":ljc‘)_n- i
(1 6 2 afios) i fPF?fE?.'?F‘.?!?

|
DTécnica
Superior (3 6
DUniversitario D D DEgresado I__—‘Titu.rado
]
|

Drotorado
t

!
DEgresadoDTiw!ado S L SRS ST P

N R e R b e L C) dSerequiere
B.) Grad Ituacid dé : d id | ; i
SASEadinsesdimicn vestl saiai il G AR

| cor
Incompleta  Completa DEgresado(a) l : | Si No

DI\?‘IaestrIa E] Si E No
‘ :
| : .



conocimieniTos

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
@gnéstico y deteccidn fallas mecénicas. —|

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

Indigue los cursos y/o programas de especializaclon requeridos: ©

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

NS e 7 Nivel de dominio

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

BPERENCA

.Ex

iencia general. | .
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[06 meses |

Experiencia especifica’ |
i

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; Yya sea en el sector publico o privado:

Igﬁ meses _I

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:
\

Dsﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

* 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.

—

?HABlLiDADEsocémpsrs}icris" i R S T R e R

Proactivo, orientado a resultados a corto y largo plazo, trabajo en equipo,

experiencia en entablar un buen clima laboral, lider, habilidad
empatica, comunicacién efectiva, trabajo bajo presién, honesto.

/-\';3_.;\[} D&
e 2%

Y .
X GE
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IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE f-\DMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: COORDINADOR OPERATIVO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerirquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar debidamente la gestién municipal mediante las labores de coordinacion y verificacion de todas las areas internas y externas de la
municipalidad a fin de garantizar |a seguridad en la parte operativa Ppara una debida prestacién del servicio.

FUNCIONES DELPUESTO T

* Realiza la planificacién y coordinacidn de las actividades del personal administrativo, mantenimiento y limpieza, personal técnico
de la Municipalidad.

* Realiza Ta coordinacion Yy supervisién del mantenimiento de Tas oficinas 'y de Tos locales periféricos de Ta Municipalidad, seglin
programacion o las solicitudes de los usuarios.

* Brinda asistencia técnica-administrativa y absolver consultas a los administradores de las diferentes Areas dela Municipalidad.

4 s Supervisar el adecuado monitoreo de todos los materiales y herramientas que se encuentran en almacén de servicios generales,
5 * También I3 adecuada supervision de todo Io que es aveittos en el aspecto tecnico y monitoreo de 165 Tecureos para que no haya

algtin desperfecto ni suceda percance alguno.

Bl o Elaboracién de informes en respuestas a los trabajos realizados,
7 | Elaboracién de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas,
8

Otras funciones que se le asigne

COOROINACIONES PRINGIPAL

Coordinaciones Internas. ~~ ~ - e (IeeE AR e

Todas las unidades orgénicas

Coordinaciones Externas’ . T A T e

FORMACION ACADEMICH

C)) ¢Se requiere
o Colegiatura?.

Incompleta  Completa mli:gresado(a) I 4 | Sl m No
DSecundaria D l:l Dﬂfachllier 5 !
I De la carrera de Administracion de Empresas

Técnica ! Requiere

1 i T A

", '|Bdsica Titulo/ Licenciatura h?bll"?F"-"n ot

(162 afios) | Profestongl? ...
tes ] (] [

Superior (3 & EEstia . 5’ No

DUniversitario D D Dt‘gresada Dﬁtufado i

i r

[T)ctorado i

Df.qﬁ.e.sgdf’_':]ﬁ!viﬂdo e f

A.) Formaclén Acaijéiﬁ_i'cq et B!)_Grédq(s)/simaclr‘{n académica

yestudios requerldos para el rﬂuesfq s

Sl




CONOCIMIENTOS

e e R R N e I R e Y i S £

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

Conacimiento de elaboracion de informes, requerimientos y tramite documentario para una buena gestion y Ofimatica nivel intermedio.

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

Nota: Cada curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn ¥ los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: -

No Indispensable

" C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_ T Nivel de dominip

el de Baminio”

~ OFIMATICA™ ENca aplica[Basicdntermedi{Avanzadd [ IDIOmMAS N aplica|-'Bésico; Jatermedi{Avanzadd
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.

05 aiios

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

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

[]

Gerente o
Director

03 afios

]

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

D S1, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

HNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros ospectos 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, honesto y trabajo bajo presién.




IDENTIFICACION DE DELPUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: OPERARIO ELECTRICISTA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO ©

|

L HREEL RSN ) AL PR

Apoyar debidamente la gestién municipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad en la parte operativa para una
debida prestacién del servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO _

Apoyar en las labores de electricista en los establecimientos municipales
t -

Apoyar eficazmente con el desarrollo de las actividades que se presentan.

Apoyar én las labores de manejo del equipo de sonido para las actividades de eventos protocolares de la Municipalidad de La Molina.

Apoyar con el cumplimiento de las actividades programadas.

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

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria.

~N o o A

Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALE

Coordinaciones Internas.
Todas las unidades Organicas

Coordinacioiies Externas’...

&) Formacién Académica

Incompleta  Completa

Secundana D . ‘

. SECUNDARIA COMPLETA —
Técnlca ) :
Bésica D l:l
(1 4 2 afios)

l L] [
Suoernort36

habilitacién .
'profesional? o

SfNu

|




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

Técnico electricista, electrénica industrial y automatizacién, seleccién de bombas Y equipos Hidroneuméticos PENTAX, Mantenimiento en |
Servicios Generales,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados ne menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especlalizaclén requeridos: = . A e T et
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

RNl de dominte T T il de dominte. T
_ OFIMATICA " [N aplicalBasicantermad vanzada -5 U UIDIOMAS T No aplica] . Basico: ntermedi{Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint i (SRS DT | A

EXPERIENCIA.

Experiencia general | '

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

Izahos I

icia 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 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:
04 afos

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:

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BNO, el puesto no requlere contar can

perlencia 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 empatica, comunicacién efectiva y trabajo bajo presién.

e
A




IDENTIFICACION DELPUESTO. . - i

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién:

Nombre del puesto: SEGURIDAD DE LLOCALES

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

“MISION DEL PUESTO. e e

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

FUNCIONESDELPUESTO

Realizar el monitoreo constante de la seguridad de los Locales de la Municipalidad
Realizar el control de ingreso y salida de las personas en general de los locales Municipales

Realizar las rondas en todo el perimetro y sus instalaciones a fin de cumplir con el control y resguardo de los bienes Municipales.
Controlar el ingreso y salida de bienes, muebles y otros de la Municipalidad.

Intervenir a personas sospechosas siguiendo las instrucciones de los protocolos establecidos con tino y criterio

Otras que se le asigne . .

o hE W oo

COORDINACIONES PRINCII

Coordinaciones Internas * o
Todas las Unidades Organicas -

Coordinaclones Externas .« oL ot

FORVACIGN ACADENIC

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?.

Incompleta  Completa Egresado(a) D .si No
[ecwsss [x] [] [peme :
SECUNDARIA INCOMPLETA TR
Técnica ; . {Requiere :
B4sica i |Titulo/ Licenciatura ) habilitacién = -
(16 2 afios) £ profesional? -
o] O e '
Superior (3 6 agsina
EUniversitario D D ngresado [:lﬁturada
Doctorado

ngresoda I:I Titulado

:A.) Formacién Académica : | ‘ﬁ.)Gradu(s)/;l_tuacldn académica y estudios requeridos para'el puesto..




CONOCIMIENTOS

Ay

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
Atencidén y Orientacion al Publico

Primeros Auxilio

Bdsicos en tema de seguridad.

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.

Indigue los.cursos y/o programas de especializaclén requeridos:
No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- - |1 Niveldedominlo’ ‘| o nivelde dominlo. ;
._OFIMATICA" " [No aplica]BasicolntermedilAvanzadd ... IDIOMAS - [No aplica]. Basico. [ntermedi[Avanzadd
Word X Inglés x
Excel X
PowerPoint X

EXPERIENCIA T

[Experiencia general ~

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

|UL(01) aio . —‘

‘Experlencia eé;'ie‘tfi‘fic_‘é__j S

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

lUn (01) afio j

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

l:lsﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ElNO, 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 ' [ Sl S R e
|Honesto, responsable y puntual ]
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Municipalidad de La Molina

I1I. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO
ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL

CONDICIONES DETALLE

o 5 SGP;GERENCIA DE SERV]CIdS GENERALES Y
Lugar de prestacion del servicio SATRIMONIO

S/. 5.000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracién mensual Imontos 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.

CONVYOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) CHOFER |

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio FS)}L’{?S'EAROENF\:SIA DE SERVICIOS GENERALES Y

S/. 3.200.00 (Tres Mil Doscientos 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 X
usuaria.

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

CONDICIONES DETALLE

i ;s SUBGERENCIA DE SERVICIOS—GENERALES Y
|Lugar de prestacion del servicio PATRIMONIO

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

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato X
usuaria.

WOOE L4y
PEy
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Municipalidad de La Molina

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

ADMINISTRATIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO

Remuneracion mensual

S/. 3.500.00 (Tres Mil Quinientos 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 SERVIGIO DE (01) ENCARGADO

DE TALLER DE MAESTRANZA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO

Remuneraciéon mensual

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

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

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

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

ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

CONDICIONES

DETALLE

lL.ugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO

Remuneracion mensual

S/. 1.500.00 (Un Mil Quinientos 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
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Municipalidad de La Molina

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

ADMINISTRATIVO DE TALLER DE MAESTRANZA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO

Remuneracion mensual

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

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

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

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

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ELECTRONICOS

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO

Remuneracion mensual

S/, 1.500.00 (Un Mil Quinientos 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)
COORDINADOR OPERATIVO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO

Remuneracion mensual

S/. 5.000.00 (Cinco 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
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Municipalidad de La Molina

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

ELECTRICISTA

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO

Remuneracion mensual

S/. 2.800.00 (Dos NIII Ochomentos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccioén 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 (08) SEGURIDAD

DE LOCALES

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIO

Remuneracion mensual

S/. 1.100.00 (Un Mil Cien y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccmn
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
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Municipalidad de La Molina

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CROMNOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria 23.08.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion del Proceso en el Portal web Talento . -
3 |Pertde 2 Auteridad Nacional del Servicio:Givil - | 024020202l | Subgerencia de Gesfian del
16.10.2020 Talento Humano
SERVIR
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de La Subgerencia Gestion del
3 . " 3 12.10.2020
Molina www.munimolina.gob.pe y en la Vitrina Talento Humano
de Mesa de Partes.
12.10.2020 a8l | g o0 rencia de Gestion
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en 16.10.2020 g : ol
4 oo . - R , Documentaria y Atencion al
la siguiente direccion electronico: Hora: de 8.00am :
Ciudadano
a 5.00pm
SELECCION
4 . . 19.10.2020 al s s vee :
5 |Evaluacion de la Hoja de Vida documentada 93.10.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion de resultados de la evaluacion de
6 la Hoja de Vida en el portal Institucional de la 26.10.2020 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina o Talento Humano
www.munimolina.gob.pe
7 Entrevista Personal 27.10.2020 al Goriis de Busimmesn
Modalidad virtual 29.10.2020
Publicacion de Resultado Final en el portal siibesiehtia Cestish dal
8 |Institucional de Municipalidad Distrital de La 30.10.2020 9
2 S Talento Humano
Molina www.munimelina.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato gziiz000 | SHPgereroiade Gestian del
Talento Humano
10 |Inicio de Labores 03112000+ | Stbgeranciade Gestion del

Talento Humano

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

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 50%
PUNTAJE TOTAL 100%

VI. DOCUNMENTOS A PRESENTAR

De la presentacion del Curriculum Vitae:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién 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 serd descalificado de manera automatica. Asi mismo la documentacién
presentada durante el Proceso de Seleccion no tiene caracter a devolucion.

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

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

Otra informacion que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Gestidon del Talento Humano podra solicitar algin otro documento en cualquier

etapa del proceso de seleccion.

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

Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes.
. 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.

Cancelacién del Proceso de Seleccién

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. Ofras razones que la justifiquen

VIII. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

LA . - i .
”00 .\ La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Sub Gerencia de
g estion del Talento Humano. El area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista.

\l\!ﬂlflﬁy(/

Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206

j Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina

www.munimolina.gob.pe



Municipalidad de La Molina

El proceso de seleccion de personal consta de dos (2) etapas:

a.

Elo

Evaluacién del Curriculo Vitae Documentado

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

MESA DE PARTES VIRTUAL:

https:/imesadepartesvirtual. munimolina.gob.pe/ o mesadepartes@munimolina.ash.pe

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

rden de presentacion de documentos seré el siguiente:
Curriculo Vitae documentado.
Certificado de Estudios y/o declaracién 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.
En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de
Licenciado.
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por CONADIS.
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 habilitacion para ejercer

p——

Las

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

EL ASUNTO DEL MENSAJE DEBERA INDICAR LOS SIGUIENTE:

CONVOCATORIA CAS N° 010-2020/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.

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.

etapas de seleccidn son de cardcter 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 Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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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 bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
segln Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion

Para 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
seleccion.

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de La Molina, seglin cronograma, en vwww.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

uUNlCm4 %
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