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CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N2 001-2019-MP!I

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Provincial de Ica

OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Contratar, bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto

Legislativo N° 1057, personal para las diversas Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad

Provincial de Ica, de acuerdo a los puestos vacantes sefialado en el Anexo N° 01 de la presente

Bases.

BASE LEGAL

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019,

TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, modificado mediante Decreto Legislativo N° 1272.

Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM y modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Ica, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N° 004-2014-MPI,

Directiva N° 001-2019-MPI, Directiva para la Contratacion de Personal Bajo el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial de Ica,
aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N* 266-2019-AMPI.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el sector publico.

Resolucion Ministerial N° 124-2018-TR, que aprueba el Manual de Usuario del Aplicativo
para el Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

EL COMITE EVALUADOR

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de un Comité
Evaluador, integrado por tres miembros titulares y tres suplentes; el cual se encargara de la
direccion y desarrollo del Concurso Publico, debiendo dar cumplimiento a las etapas de
convocatoria y seleccion del procedimiento de contratacion establecido en el articulo 3¢



del Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado mediante el Decreto Supremo N°065:
2011-PCM.

El Comité Evaluador tiene a su cargo la elaboracion de las Bases del Proceso, de acuerdo
con las reglas y lineamientos de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011
SERVIR/PE, debiendo en dicha oportunidad definir los aspectos a evaluar y el puntaje a
asignar, tanto en la evaluacion curricular como en la entrevista personal; y de acuerdo a los
lineamientos internos que apruebe la entidad de ser el caso.

El Comité de Seleccion tiene la facultad de interpretar las Bases del presente concurso
cuando se presentan dudas o vacios en éstas, resolviendo los hechos que se presentan,
salvaguardandose el debido procedimiento y resolviéndose estas situaciones en mérito a
los principios de igualdad y equidad.

B. Etapas
. El presente proceso de seleccion consta de las siguientes siete (07) etapas:
- ~ ETAPAS

1. |Convocatoria y Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional de E_r-rl_;ﬂigo
N 1h§c_ri_pcic;m de Postulantes -
3. |Evaluacion Curricular

| 4. |publicacion de Resultados de la Evaluacién Curricular

5. [Evaluacion de Entrevista Personal '
6. |Publicacion de resultados finales
7. [Suscripcion de Contrato

C. Disposiciones Generales
Para el presente proceso de seleccion, las etapas que cuentan con pesos especificos:

ETAPAS PUNTAJE |  PESOS

. ESPECIFICOS
Evaluacion Curricular 60 60%
\ Entrevista Personal - 40 40%

J TOTAL | 100 | 100%

IMPORTANTE: Al tener las etapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial de lca http://www muniica.gob.pe, a efectos de verificar su
participacion en la siguiente etapa correspondiente, de acuerdo al Cronograma (Anexo N°
02).

El desarrollo de las referidas etapas se producird de conformidad con el Cronograma

establecido en el Anexo N° 02 y los siguientes lineamientos:




1.

CONVOCATORIA
La convocatoria es publicada tanto en el Portal del Servicio Nacional de Empleo del

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, de conformidad con la Resolucion Ministerial
N¢ 124-2018- TR, que aprueba el Manual de Usuario del Aplicativo para el Registro y Difusion
de las Ofertas Laborales del Estado, en cumplimiento de lo establecido por el Decreto
Supremo N° 003-2018- TR, como en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de
Ica.

Adicionalmente, con la finalidad de lograr una amplia participacion de postulantes, la
convocatoria podra ser difundida por la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad
Provincial de Ica, mediante la publicacion de avisos en el Portal Institucional, asi como en las
bolsas de trabajo de las Facultades de las universidades que el Comité estime pertinentes
(opcional).

Se debe tener en cuenta que cada una de las etapas del proceso de seleccion para la
Contratacion Administrativa de Servicios son cancelatorias y/o excluyente, por lo que los
resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

INSCRIPCION DE POSTULANTES Y EVALUACION CURRICULAR

La inscripcion de los postulantes se efectuara de manera presencial a través del llenado de la
FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE (Anexo N° 03), en la Oficina de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos. Asimismo, estara publicada y habilitada en el Portal Institucional de la

Municipalidad Provincial de Ica, hitp://www muniica.zob pe, durante el periodo establecido
en el Cronograma delproceso.

La FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE es el documento que, bajo el caracter de Declaracion
Jurada, contiene los datos personales del postulante y da cuenta del cumplimiento de los
requisitos establecidos para el puesto al que aplica (Ver Anexo N° 01), debiendo tener en
cuenta el postulante que, debera acreditar lo sefialado en la Ficha con la presentacion de los
documentos correspondientes.

Asimismo, cabe precisar que solo se permite registrarse una sola vez, sin posibilidad a
modificar la informacion consignada, por lo que se recomienda verificar su llenado antes de
realizar la entrega formal.

Los postulantes inscritos en la fecha establecida, deberan obligatoriamente presentar su
Curriculum Vitae en un folder manila, ordenado de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados, adjuntando una impresién de la Ficha de datos del postulante y fotocopia simple
de los documentos que sustenta todo lo indicado en dicha Ficha (formacion académica,
colegiatura, habilitacién profesional, capacitaciones, conocimientos, experiencias, etc., segtin
lo indicado como requisitos para el puesto convocado) y la documentacion que acredite las
bonificaciones que solicite, de ser este el caso. Toda esta documentacion debera estar
integramente foliada y firmada (no visada).

Téngase en cuenta que, en todos los casos, la Municipalidad Provincial de Ica, a través de la



Sub Gerencia de Recursos Humanos, realizara la fiscalizacion posterior de todos o algunos de
los documentos presentados por el postulante con quien llegd a firmar el contrato derivado

del presente proceso de seleccion.

El folder manila que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo:

=

Sefores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
Att.: Comité Evaluador.

Proceso de Contratacion N° -201_-CAS-MPI

PUESTO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

. Dicho folder manila debe presentarse en el siguiente lugar: Mesa de Partes de la
Municipalidad Provincial de Ica, ubicada en Av. Municipalidad N° 182 - Ica.

Dentro del folder manila, el postulante debera presentar lo siguiente para acreditar que
cumple con el perfil requerido:

a) Formacion Académica: Grado académico y/o nivel de estudios.

v" Para el caso de Titulo Profesional Técnico y/o Universitario, se acreditara con copia simple
del Titulo Profesional.

v Para el caso de colegiatura, se acreditara con una copia simple de la constancia respectiva
emitida por el Colegio Profesional.

v’ Para el caso de habilitacion profesional, se acreditard con una copia simple de la
constancia de habilitacion emitida por el Colegio Profesional (no sera valida la impresion
de la pdgina web) que se encuentre vigente a la fecha del inicio de laconvocatoria.

. v' Para el caso de Egresado Técnico o Universitario, se acreditara con Constancia de

Egresado.
v’ Para el caso de secundaria completa, se acreditara con copia del certificado y/o constancia

/ de estudio.

/ b) Experiencia.
/
v Se acreditara con copia de las constancias, certificados, contratos y/o cualquier otro
documento que permita confirmar la permanencia (inicio y término) en el cargo o puesto
relacionado con la experiencia solicitada.

¢) Cursos y/o Estudios de Especializacion.

v Se acreditara con constancias y/o certificados en las que se indiquen el nimero de horas
desarrollado y/o plazo solicitado en el perfil de puesto al que postula (cuando el requisito
comprenda un numero minimo de horas). '

d) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto y conocimientos de




ofimatica e idiomas.

¥'Se acreditara con constancias y/o certificados y/o Declaracion Jurada, segun lo indicado
en el Perfil del Puesto (Anexo N° 03), para cuyo efecto podran utilizar como modelo
referencial el formato de Declaracion Jurada anexo a las presentes Bases (Anexo N° 04).
Esta declaracion jurada no aplica para acreditar los cursos o programas de especializacion
requeridos en el perfil, en tanto estos se acreditan necesariamente conforme a lo indicado
en el literal precedente.

e) Bonificaciones Especiales.

De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la Municipalidad Provincial de
Ica a través del Comité Evaluador otorgara bonificaciones sobre el Puntaje Final obtenido
luego de la evaluacidn de curricular y entrevista realizada en el proceso de seleccion segin
sea el caso, a los postulantes que hayan superado todas las etapas anteriores del presente
proceso de seleccion.

¢ Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Para el caso de la Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, el
Comité otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final
obtenido luego de las evaluaciones curricular y entrevista personal realizada en el
proceso de seleccion segun sea el caso, de conformidad con lo establecido en la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que modifica el Articulo 4°
de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, en la cual se
establecen los criterios para asignar una bonificacion en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio del personal licenciado de las fuerzas
armadas. Dicha bonificacion se otorgarad al postulante que lo haya indicado en su Ficha de
Datos del Postulante y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado.

¢ Bonificacion por Discapacidad

Para el caso de la Bonificacién por Discapacidad, el Comité otorgard una bonificacion por
discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Final al postulante que lo haya
indicado en la Ficha de Datos del Postulante y haya adjuntado en su Curriculum Vitae
copia de la Resolucion del Registro Nacional de la Persona con Discapacidad, emitido por
el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad —CONADIS. '

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en su
Ficha de Datos del Postulante su direccion de correo electronico vigente, el cual sera
considerado como el Gnico medio a través del cual la Sub Gerencia de Recursos Humanos se
comunicara con el referido postulante, de ser el caso.

En caso de NO CUMPLIR con lo senalado en los parrafos precedentes, no serd considerado
para la siguiente etapa, considerandosele como DESCALIFICADO.

La presente etapa tiene un puntaje aprobatorio mdaximo de SESENTA (60) puntos, de acuefdo



a la siguiente calificacion:

EVALUACION CURRICULAR CUMPLE NO CUMPLE

Requisitos minimos establecidos para el pﬁésto 60 puntos | 00 puntos
| al que aplico.

-

El orden de prelacion de los postulantes aptos se establecera en base a la mayor nota
alcanzada, conforme al siguiente detalle:

Cuadro de Orden de Prelacion
- - Cddigo - - Orden de Prelacién -
- 001 - - Cinco {_U_S)_mejores notas
N 002 o ‘  Cinco (05) mejores notas o

3. ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal sera realizada en las instalaciones de la Municipalidad Provincial de
Ica, y estard a cargo de los miembros del Comité de Seleccion.

Se evaluaran las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y asertividad al momento
de dar respuesta a las diversas preguntas que se le formulen al postulante, ya sea sobre su
experiencia profesional, situaciones determinadas en las que se le ubique, y su relacion con
diversos aspectos (artes, cultura, sociedad, seguridad, realidad nacional, etc.)

La entrevista personal dara lugar a un maximo de CUARENTA (40) puntos, obtenido del
promedio del puntaje otorgado por cada integrante del Comité de Seleccion. La nota
aprobatoria minima es de VENTICUATRO (24) puntos.

Para el desarrollo de esta etapa, y de considerarlo pertinente, el Comité de Seleccion podra
solicitar la participacion de representantes del drea usuaria y/o de un/a profesional de la
Psicologia, los cuales podran asesorar al Comité de Seleccion.

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
Los postulantes que obtengan los puntajes finales mas altos seran seleccionados como

ganadores para cubrir las vacantes establecidas para cada puesto requerido, siguiendo el
orden de prelacion, bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N* 1057.

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Ica http://www.muniica.gob.pe, debiendo contener el nombre de los
postulantes, el puntaje y el orden de prelacion obtenido.

De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la Municipalidad Provincial de
Ica a través del Comité de Seleccion otorgara BONIFICACIONES ESPECIALES sobre el Puntaje
Final, ya sea por su condicion de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas o por razon



Jr—

de discapacidad, segun sea el caso, a los postulantes que hayan superado todas las etapas
anteriores del presente proceso de seleccion.

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes, por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccidn.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn de haber presentado su carta de renuncia
o resolucion de vinculo contractual antes de la suscripcion del contrato.

A iniciativa de la Municipalidad Provincial de Ica, podra convocarse al postulante que haya
guedado en el segundo lugar en el orden de prelacion para cubrir el puesto convocado en el
presente concurso, en caso que el ganador desista de dicha vacante. Dicha opcion sera
implementada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de
Ica, de ser considerada conveniente por la Entidad.

5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
El Contrato respectivo sera suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,

contados a partir del dia siguiente de la comunicacion de los resultados finales que realice el
Comité de Seleccion a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial
de Ica, dicho plazo podra prorrogarse, segun sea el caso, de comun acuerdo y en el marco de
los dispositivos legales vigentes.

De acuerdo a la naturaleza del contrato, el postulante GANADOR debera presentar al
momento de la suscripcion del contrato, su Certificado de Salud (Emitido por el Ministerio de
Salud) y una foto tamafio pasaporte (fondo blanco y formal). Asimismo, copias fedateadas y/o
legalizadas de su Curriculum Vitae Documentado.

Finalmente, para el caso de los postulantes que accedieron a un puesto que requiera contar
. con Colegiatura y Habilitacion de acuerdo a Ley, resultara Indispensable que para la
suscripcion del contrato, acrediten dicho requisito.

\ En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la respectiva Ficha
Electronica de inscripcion, para efectos de suscribir el contrato respectivo, los postulantes
/l GANADORES no deben tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

6. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO
El proceso y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes

supuestos:

¢ (Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

¢ Cuando ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en las etapas de
Evaluacion de competencias especificas o de Entrevista personal.

¢ Cuando ninguno de los postulantes seleccionados acredita que cumple con los
Requerimientos Técnicos Minimos.




Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad, con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

e Por restricciones presupuestales.

e Otros supuestos debidamente justificados.

Toda postergacién del proceso de seleccion serd acordada por el Comité de Seleccion, siendo
responsabilidad de la Sub Gerencia de Recursos Humanos efectuar la publicacion respectiva.

Asimismo cualquier duda o consulta de la referida convocatoria podra ser presentada a través
del correo: administracion@muniica.gob.pe




ANEXO N° 01
RELACION DE PUESTOS

CODIGO DEPENDENCIA CARGO VP;’CE:;?ESS REMUNERACION
PROCURADURIA MUNICIPAL
CAS-001 ESPECT!\LIST!\ ADMINISTRATIVO 1l ABOGADO I 7 [ 2,500.00
SECRETARIA GENERAL
CAS-002 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ABOGADO 1 2,000.00
CAS-003 | ESPECIALISTA J’\DMINIST!U\TIVU | ,-"\BOGJ\DD- _]:. - 2,000.00
CAS-004 i\UXILIf\R ADMINISTRATIVO | R J"\POYC)_J'\DM 1 1 _ 940.00
GERENCIA DE ADMINISTRACION
CAS-005 | TECNICO ADMINISTRATIVO II APOYO ADM. 1 1,800.00
C_f\S_UEG |';'.(_.‘.N-‘;:O_A_[JI\;NN|STRA]'I\-’O_I—_ . APOYO ADM. 1 1,500.00
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS iy
. CAS-007 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1Nl SECRETARIA TEC.__ 1 3,DDCI_.$“
CAS-008 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO || CONTADOR | 1  2,500.00
CAS-009 TECNICO ADMINISTRATIVO 1l »’\PEJYO J’\D_M. i ki 1 _l a 1,800.00
‘ SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL ==
| CAS-010 TECNICO ADMINISTRATIVO I _ APOYO TECNICO 1 1,800.00
| CAS-011 : TECNICO J'\DMII_\HSTRJ’\;;’D_I - - .f\F‘U\"O ADM. 1 1,‘;00.{}{}
GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y
RACIONAMIENTO
CAS5-012 | TECNICO ADMINISTRATIVO II ASIST, ADM. l 1 I 1,800.00
. SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO- o -
I .CJ\S 013 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 APOYO ADM, ] 1 | 1,800.00
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PROGRAMACIONE | T
INVERSIONES s
CAS-014 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |V RESP. OFIC. PROGR. 1 3,500.00
CJ’\S.-.DISI E;’ECEKLET;’\_A_[_JKMIV_G%I_’J\”_V‘;)_H_ : COORD. PLAN ||.\|CEN. B -1 i 2.,505;(}()
f_:a"\S 016 ;EH\IICD ADMINISTRATIVO 11 - i APOYO ADM. ) 1 1,800.00
. SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA Epieg
CAS-017 TECNICO ADMINISTRATIVO II APOYO ADM. | 1 l 1,800.00
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
SEGURIDAD CIUDADANA
CAS-018 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ABOGADO 1 3,500.00
CAS 019 | TECNICO ADMINISTRATIVO I ASIS. ADM. 1 1,800.00
SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL '
CAS-020 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ABOGADO 1 2,000.00
CAS-021 ESPECIALISTA ADMINISTRATNVO | TURISMO Y MYPE 1| 200000
CAS 022 | TECNICO ADMINISTRATIVO 11 f— UCENCIAFUN. | 1 1,800.00
CAS 023 TECNICO ADMINISTRATIVO | © FISCALIZADOR 2 1,500.00
SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL =
CAS-024 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11l ABOGADO l 1 | '3,000.00
i SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA '
MUNICIPAL |
CAS-025 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l ABOGADO I 1 I 2,500.00




GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
CAS-026 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i JEF. UNID. FORM. 1 2,500.00
CAs 027 TECNICO J’\EJMINISTRATIVO ! S e OPERADOR PAD . 1,500.00
f;’\S_OZS J'\UXIIU\R ADMINiSTRI\TIVO I R TEC. DIFUSION 1 1,250.00
CAS 029 J'\UXFLIAR ADMIN_IE;:I'RA;\;C_)-I—- _ TEC. ENFERMERIA _ 1- 940.00
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
CAS-030 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1| ESP. GESTION 1 2,500.00
CJ’\.S--031. ESPECIALISTA AIJM|N|§-T;A_'I'I;"_UT|““ = AB@O 1 _ 2,500.00
CAS-032 TE(.NI(.D EMIMSTR_H;TRFO 1] - [ T[C LNF—ERM[R!#’\— (o 1 l,_SUD.DU
CAS-033 AUXiLIAR I.\_Iil;'I_INISTRATl\n"O I . SECREU\RIA _.—_1_. . . 1,250.00
_C_.I’\S_D3_4_ AUKILIAR HDMIN_ISEH\TO | = - PRfif;"IO TOR[S - 4 . éﬁﬂlDO
CAS-035 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | evpaoronaoores | 5 940.00
SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
CAS-036 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il APOYO ADM. 1 1,250.00
CAS-037 _J'\TJ)(IL_IAR A\D;\:H_IN;S'_F.R_A?[;O | R ﬂPOY_O ;\DM. o .1-_ _ 5*1.0‘.00.
SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA,
JUVENTUDES, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE R
CAS-038 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | TEC. DEPORTNO 1 2,000.00
C;’;S-D?-S‘ J’\UXlLFJ’\R ADMIN]STR.I\TJ\.’O ] : PRE}_MOTDR SOCIAL 2 o 250.00
CAS-040 AUXILIAR ADMINISTRATIV o_n_ - i PROM. SOC. PAR. CIUD. g | 1,250.00
CAS-041 AUXILIAR ADMINISTRATVO Il PROM. SOC. EDUC. CUL. 1 1,250.00
CAS-042 AUXILIAR ADMINI;RJ'\TIVO l_ APC-'YD ADM. ES'I'J'\IJI.O.J;P : 'l - 940.00
CJ’\S-043— J’\UXIL.IJ'\R ADM!F\IJSTRATJVO I = - - ,';\PE‘I"'O ADM. P[;L;DE .R\-"F’_"— 1 B 940.00
GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL
CAS-044 | ESPECIALISTA ADN1INISTRATI\’O lII ABOGADO 1 3,000.00
CAS-045 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | _ _ ASIST. LEGAL 1| 2,000.00
CAS-046 | TECNICO ADMINISTRATVO 1| o ~ aeovosoM. | 1 180000
o SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO B N R PR
CAS-047 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il ABOGADO 1 2,500.00
CAS-048 AUXILII_\R_}';DMINISI_RAEF N - CEI;FQ\;EHICUU\H N 1 ) ’1,2!:10.06
CI-\S-(E INSPECTOR MUNICIPAL INSPECTORES ___?-.0” - _1,200.00
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL =4
CAS 050 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il ADM. DEP. MUNICIPAL 1 2,5;‘(’59’.0‘_{;
CAS 051 TECNICO ADMINISTRATIVO Il APOYO TEC. MECANICO 1 1}500.00
CAS-052 TECNICO ADMINISTRATIVO 11 : APOYO TEC. EDUCACION | 1 o 1,800.00
CAS053 AUXILIAR ADMINISTRATIVO I ~ aovorom. | 1 | 1,250.00
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
CAS-054 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO II SECRETARIA 1 1,250.00
SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS ]
CAS-055 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ING. CIVIL 1 3,500.00 |
CAS-056 E_S;Emsm ADMINISTRATIVO i - N (_ONTJ’\DER _ 1 i _';,'no(_;:oo ;
CAS-057 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I -  meowvie 1 250000 |
SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE T
OBRAS
CAS 058 ESPECIALISTAADMINISTRATVO IV ] ING. CIVIL l 1 l 350000 |




CAS-059 ESPECIALISTA ADMINISTRATVIO I CONTADOR o —[ 1 3,000.00
| SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

CAS-060 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ING. CIVIL 1 3,500.00
-(_:AS-UGI ESPEC!;LISTA AL;MIN_I-S'mA'i'IVO [\u':. - f\RQUITEC.'TU 1 3,500.00
CJ’\IFIJ UE;Z _ESPECIN]S_'IEI[;I;I_INI-S-T;a-’\TI\I.F(; Y ) . ING. MI:.C!\NICO 1 3,500.00
CAS-063 LECNICO ADMINISTRATIVO | FISCALIZADOR 2 3 _ 1,‘50‘{‘).00
. SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

CAS-064 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ABOGADO 1 3,000.00
CASO65 | | ESPECIALSTA ADMINISTRATVO NI ~omeowe |1 2,500.00

HUACACHINA
CAS-066 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO NI LIC. TURISMO 1 2,500.00
TOTAL PUESTOS VACANTES 96




ANEXO N° 02

CRONOGRAMA
| Etapas del proceso Cronograma Area responsable l
| Publicacién del proceso en el Servicio Del 19 Junio al 03 de Sub Gerencia de Recursos
'_Nacional del Empleo. Julio del 2019 Humanos

-
|

Convocatoria

| Publicacién de la convocatoria en la pagina
| institucional de la Municipalidad Provincial
| de lca. www.muniica.gob.pe

Presentacion de la Hoja de Vida
documentada en la siguiente direccion: Av.
Municipalidad N* 182 - Ica.

La presentacion debe ser en sobre manila
A4 cerrado, indicando el codigo del servicio
al cual postula.

Del 19 Junio al 03 de i
Julio del 2019 |

Del 04 al 09 de Julio del
2019

Evaluacion del curriculum vitae
documentado -
Publicacién de resultados de la evaluacion
del curriculum vitae documentado en la
pagina institucional de la Municipalidad
Provincial de Ica. www.muniica.gob.pe Link
_Convocatorias CAS
Evaluacion de entrevista
Lugar: Av. Municipalidad N® 182 - Ica. Las
citaciones para entrevista personal se haran
a través del correo electrdnico sefalado por
el/la postulante
Publicacion de resultados finales en la
pagina institucional de la Municipalidad

Provincial de Ica. www.muniica.gob.pe

A _1_ A —E .

Seleccion

Del 10 al 11 de Julio del
= 2019

El 12 de Julio del 2019

Del 15 al 17 de Julio del
2019

Sub Gerencia de Recursos
Humanos y Sub Gerencia de |
Logistica e Informatica

Mesa de Partes.

Comiteé Evaluador.

Sub Gerencia de Recursos
Humanos y Sub Gerencia de
Logistica e Informatica.

Comité Evaluador.

El 18 de Julio del 2019

Sub Gerencia de Recursos
Humanos y Sub Gerencia de
Logistica e Informatica.

Suscripcion y registro del contrato

Suscripcion del contrato
Lugar: Av. Municipalidad N° 182 - Ica.

Registro del contrato

Hasta el 25 de Julio del
2019

Hasta el 31 de Julio del
2019

Sub Gerencia de Recursos
__ Humanos.

Sub Gerencia de Recursos
Humanos




ANEXO N° 03
FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE

* DATOS PERSONALES

: ygmbres y apellidos
Direccton actual
Teléfonofijo. - =
Teléfono celular SR e M
| Correo electrénico

Bolsas de trabajo

e SELL 2L
Medio por el que se entero de la convocatoria | Portal MPI -
(marcar con un aspa) | PortalMTPE S

| Sedessoomles

N | Ninguna de las anteriores B

*  FORMACION ACADEMICA

. pe e = - ‘» Marque con un aspa (X)

‘Minimo (grado académicb} {especificar
carreras) o afines por la formacién profesional (relacionadas a las Si No
_funciones del perfil del puesto).

Especificar:

Fecha de egreso de universidad o de instituto | N°defolio
Dm0 ~ Mes N Ao |
Especificar: - - )
Formacion Nombre de la Nivel Profesion o Documento de N° de
académica institucion alcanzado especialidad sustento folio
e EXPERIENCIA LABORAL Y ESPECIFICA
T Mar-qTJ_é con un aspa (X)
. Minimo _ ( ) afios dt_é experiéﬁc_ié -g_é;e-l;al. o ) - _ . Si No
Minimo () anos de experiencia en el sector pablico y/o privado, si No
ejecutando labores relacionados al perfil del puesto. o B
Minimo __ ( ) afios de experiencia en el sector publico ejecutando
labores relacionados al perfil del puesto. (De requerir en el perfil una Si No
_cantidad de afios de experiencia especificaenelsectorpdblico) | = | @
Especificar:
Nombre de Ia Describa la funcién
organizacion Nombre del i Fecha de Fecha de Documento i
i . principal que se L . Total de N* de
(diferenciar cargo o puesto J ;s inicio fin : de :
3 vincule con el perfil tiempo folio
publica de ocupado dd/mm/aa | dd/mm/aa sustento
: del puesto
privada)

/ e CURSOS Y ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (DE SER EL CASO)

) ' Marque con un aspa (X) para consignar
( Disponer agui el/los nombre/s del/los curso/s o curso/s de ; 9 pa () Lo &
si posee, o no, elflos canocimiento/s

especializacion demandados en el perfil del puesto. Si l No

Especificar:



Afio en el que

Nombre de la realizd el curso / Horas lectivas Documento de
institucion curso de de duracion sustento

especializacion

Detallar N® de folio

¢ CONOCIMIENTOS (A EVALUAR DURANTE EL PROCESO DE SELECCION)

-

T . "
| Marque con un aspa (X) para consignar si
1

Disponer aqui los conocimientos demandados en el perfil del posee, 0 no, el/los conocimiento/s
puesto. Si | No

| e aned |

« DECLARACIONES A CONSIGNAR MARCANDO UN ASPA (X)

_ . si No |
¢Es usted una persona con discapacidad? : | |
| ¢Esusted Iice_r_]_cigc{o_{g_q_e las Fuerzas Armadas? o |
. Declaro bajo juramento que la informacion que he proporcionado es veraz y asumo las responsabilidades
y consecuencias legales que ello produzca.
Ciudad de _deldia __delmesde __delafio 20__.

Firma:
DNI:

a. Declaraciones Juradas: (Modelo se debe adjuntar en las bases)
- Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco
Declaracion Jurada de Registro de Deudores Alimentarios morosos
Declaracion Jurada de Afiliacion al Sistema de Pensiones
b. Losdocumentos deben de estar FOLIADOS Y FIRMADOS POR EL POSTULANTE, en su totalidad.
c. Elpostulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA

YO, oo OO , identificado(a) con DNI N2
Y oocon  dOmMICIIO N DECLARO BAIO
JURAMENTO: Que, de acuerdo al perfil del puesto sefalado en el Anexo N° 03 de las Bases del
Concurso Publico de CAS N° 001-2019-MPI, cuento con los siguientes conocimientos solicitados que
se detallan a continuacion:

! T NIVELDE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word
Excel
Powerpoint
B NIVEL DE DOMINIO
IDIOMA Mo aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Ingles
CONOCIMIENTOTECNICO |  MARCAR(®) |

|
-1
|
|

N

/ Firmo la presente Declaracion Jurada con conocimiento de las acciones administrativas y penales en
las que me veria sujeto en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, por lo que me
. someto a las responsabilidades administrativas, civiles y penales segun lo dispuesto por los articulos
411, 427 y 438 del Codigo Penal, en concordancia con el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo
Preliminar el numeral 32.3 del articulo 32 y el articulo 42 de la Ley de Procedimiento Administrativo

General — Ley N© 27444,

(*) Marcar con "X" solo aquellos conocimientos requeridos en el perfil del puesto,

lea; sodeisnmumasamsnrsn T8l 20ius s i e



PERFILES DEL PUESTO



CAS 001-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Cornitratar los servicios de dos (02) ABOGADOS.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Procuraduria Piblica Municipal.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. Il. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Ejercer la defensa de los intereses de la Municipalidad Provincial de Ica ante los juzgados y tribunales.
Proyeccion de demandas, absoluciones y otros.

Solicitar Informacion a las dareas competentes para la remisién de actuados administrativos.

Elaborar recursos impugnatorios y/o aclaratorios en los procesos judiciales.

Asistir a audiencias programadas por los érganos jurisdiccionales previa designacion de la Procuradora
Publica Municipal.

e  Demas funciones y/o encargos que encomiende la Procuradora Publica Municipal.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N¢ 182
. Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato T i
siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo 7:30 am — 4:30pm ( 1 hora de refrigerio)

S/.2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

D inacié ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Ejercer la defensa de los intereses de la Municipalidad Provincial de Ica ante los juzgados y tribunales.

Proyeccion de d fas, d ias, absoluciones y otros.
Elaborar recursos impugnatorios y/o aclaratorios en los procesos judiciales,
Asistir a audiencias programadas por los érganos jurisdiccionales previa designacion de la Procuradora Publica Municipal

Solicitar Informacidn a las dreas competentes para la remisidn de actuados administrativos.

Otras funciones que se le asigne.

G B W e

i e S L (R f (T e : C.} éSerequiere
icay&ftudio "_equ sparaeipue'f‘to_. i i Colegiatura?

-
(] ] x606400
habilitacién
T ot
0O B B « [
| T
Universitar'ta I:] E ngresada El'ﬁru-’ado
—
Doctarado
. ng!emn‘o I:lTFmJ’ado
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p (No requieren doct tacidn aria) :

|Normas de Derecho Laboral, Procesal Laboral, Derecho civil y Procesal civil, Penal, Procesal penal,arbitral.

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

J PR
G i—C Ibim.?fﬁ'ﬁt_nﬁﬁmhiﬁe‘éspedaﬂndén regueridos:
urso /b diplomados y/o especializacidn en Derecho civil. (*)
£ E\Jrs@s{c diplomados y/o especializacion en Derecho Administrativo y gestién plblica(**)
| Curso y/d diplomados y/o especializacion en Derecho Laboral.[***)
[***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo6meses. e R e

anacimi de Ofimitica e Idi

‘No aplica | Basico |Intermedid| Avanzach No aplica Bsico |IntermedioAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

cia general

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

1 lasig:




A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pidblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|02 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ES-‘; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

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

5

4" * Mencione otros aspectos compls tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
2
HR 3

= ¢

R

A0 iy

,

Analisis, sintesis, trabajo en equipo y bajo presion




1L

CAS 002-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo |.

Dependencia, unidad orgénica y/o irea solicitante
Gerencia de Secretaria General.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°* 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Brindar apoyo administrativo en las sesiones de concejo, haciendo firmar la asistencia de los
sefiores regidores y anotando los informes, pedidos y los acuerdos que se adopten en la Estacién
Orden del Dia para su cumplimiento.

Asistir y apoyar al Secretario General y a los sefiores Regidores en las Sesiones de Concejo,
elaborando la agenda y archivando los documentos que serén tratados en las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Tramitar y coordinar la elaboracién de la Planilla de Dietas de los sefiores Regidores.

Organizar, clasificar los tomos de Libros de Sesiones de Concejo.

Supervisar y Controlar el correcto mantenimiento de los Libros de Actas de las Sesiones de
Concejo, que debera mantenerse al dia para su distribucién oportuna a los miembros del Concejo
Municipal.

Transcribir las sesiones de concejo en el Libro de Actas.

Verificar que las Actas de las Sesiones de Concejo se adecuen a las observaciones formuladas por
los sefiores regidores y luego se suscriba por la Sefiora Alcaldesa y el Secretario General.

Coordinar con la Secretarfa de la oficina para que las Actas sean enviadas en formato PDF al Area
de Soporte Informatico para que sean colgadas en la Pégina Web de la Municipalidad Provincial de
Ica.

Otras funciones asignadas por el Secretario General, relacionada a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N2 182 — Cercado de Ica

Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente

Duracién del contrato o
de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA SECRETARIA GENERAL
D inacidn: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

bre del p ABOGADO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA SECRETARIA GENERAL
Dependencia arquica funci I GERENCIA SECRETARIA GENERAL

Puestos que supervisa:
“=
FUNCIONES DEL PUESTO
. Brindar apoyo ad rativo en las de concejo, haciendo firmar la asistencia de los sefiores regidores y anotando los informes, pedidos y los|

acuerdos que se adopten en la Estacidn Orden del Dia para su cumplimiento.

Asistir y apoyar al Secretario General y a los sefiores Regidores en las Sesiones de Concejo, elaborando la agenda y archivando los documentos que serdn|
tratados en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

3 |Tramitar y coordinar la elaboracién de la Planilla de Dietas de los sefiores Regidores.

4 |Organizar, clasificar los tomos de Libros de

Sesiones de Concejo.

oportuna a los miembros del Concejo Muni

icipal.

Supervisar y Controlar el correcto mantenimiento de los Libros de Actas de las Sesiones de Concejo, que deberd mantenerse al dia para su distribucién|

6 |Transcribir las sesiones de concejo en el Libro de Actas.

Alcaldesa y el Secretario General.

Verificar que las Actas de las Sesiones de Concejo se adecuen a las observaciones formuladas por los sefiores regidores y luego se suscriba por la Sefiora

Web de la Municipalidad Provincial de Ica.

Coordinar con la Secretaria de la oficina para que las Actas sean enviadas en formato PDF al Area de Soporte Informatico para que sean colgadas en la Pagina

9 |Otras funciones asignadas por el Secretario General, relacionada a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ica.
Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA
C.) ¢{Se requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadola} m Si D No
DSecundaria Daachiller Derecho
{Requiere

Técnica
Superior (36 4

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Euniversitariu I:l

E‘I’ltulo} Licenciatura

habilitacion

. =]

DMaestn’a
ngresada Dmu.'ad‘n
Doocm!ado
DEgremdo Dﬁ'ru.'ada

EEDNO

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

|Norrnat'rvidad Municipal, de acuerdo al puesto que postula

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn 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:

Capacitacidn Gestion Piblica (*)

Capacitacién en Derecho Administrativo (**)

(*)**) La

toria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 120 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [int did A do
| Word x

Nivel de dominio

No aplica

Inglés




g i N S T T T 7

Experiencia general

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

|3 afios

Experiencia especifica

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

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

[2 afios

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

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

tes.

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

I

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

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad con el trabajo, tolerancia a la presion y perseverancia.




CAS 003-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
SECRETARIA GENERAL

1. GENERALIDADES

1. Objgto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo I.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Gerencia de Secretaria General.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

i PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e |dentificar, recopilar, evaluar, analizar y gestionar los expedientes que ingresan al despacho para su
tramite correspondiente a las diversas dreas de la Municipalidad.

¢ Emitir Oficios, Informes, Solicitudes, cartas y Requerimientos a las diversas areas internas o
externas de la Municipalidad Provincial de Ica.

= Notificar personalmente a los Sefiores Regidores las citaciones a las diversas Sesiones de Concejo
Ordinarias y Extraordinarias.

e Otras actividades encomendadas por la Secretaria General.

[\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av. Municipalidad N2 182 —Cercado de Ica
. Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente

Duracién del contrato i s
de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
Remuneraciéon Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

D i ion:

GERENCIA SECRETARIA GENERAL

RFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

APOYO ADMINISTRATIVO

GERENCIA SECRETARIA GENERAL

GERENCIA SECRETARIA GENERAL

Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO
i Identificar, recopilar, evaluar, analizar y gestionar los expedientes que ingresan al despacho para su trdmite correspondiente a las diversas areas de la
Municipalidad.
2 Emitir Oficios , Informes, Solicitudes, cartas y Requerimientos a las diversas dreas internas o externas de la Municipalidad Provincial de Ica.

Notificar personalmente a los Sefiores Regidores las citaciones a las diversas Sesiones de Concejo Ordinarias y Extraordinarias.
4 |Otras actividades encomendadas por |a Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ica.
Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) iSerequiere
Colegiatura?
Incempleta Completa DEgresadn{aj E si D No
Secundaria D Bachiller Dericho
Tecnica Basi {Requiere
t:c.n:a- as]n:a Titulo/ Licenciatura habilitacién
SRy profesional?

[+ -

Universitario

NN
100

]
DMaestria
ngresado |:|Tituiaa‘o
DDonorado
I:’Egresada [:]ﬂ'rufado

Técnica
Qimarine (1A 4

CONOCIMIENTOS

i —\\N\ Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

lﬁur}qarividad Municipal, de acuerdo al puesto que postula

-] Prfogramas de especializacién requeridos y sustentad
g’gg/‘ Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
B mhswrm y/o programas de especializacién requeridos:

—ACapacitacion en Derecho Administrativo (**)

capacitacion en Derecho Penal yfo Civil (***)

(*){**) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 120 horas lectivas y/o 6 meses.

con doc )5,

C.) Conocil de Ofimatica e Idi
| Nivel de dominio & = M
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedig Avanzado ~ IDIOMAS No aplica Avanzad
Word x Inglés X
Excel x
Powerpoint » | 1 1 1 i
EXPERIENCIA i
Experiencia general
Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.




Experiencia ulspodﬂu

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente o
Director

|2 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 Pdblico:

I:ls{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

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

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

Responsabilidad con el trabajo, tolerancia a la presion y perseverancia.




CAS 004-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

1. GENERALIDADES

z [

Obi&o de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo I,

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Gerencia de Secretaria General,

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Brindar apoyo técnico con el equipo de audio y video de las Sesiones de Concejo, Sesiones
Solemnes y Ceremonias Oficiales.

Brindar apoyo con la gestién de documentacién al jefe del Area de Relaciones Publicas, al
Secretario General y a los Sefiores Regidores en las Sesiones de Concejo y en las ceremonias
Oficiales.

Brindar apoyo en la coordinacidn y ejecucién del programa municipal de domingos civicos.

Brindar apoyo en la gestidn y distribucidén de documentos oficiales.

Brindar apoyo en las actividades filmograficas y fotograficas oficiales.

Brindar apoyo en el mantenimiento de equipos de sonido, accesorios y custodia del Archivo de
Area de Relaciones Publicas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Municipalidad N2 182 ~ Cercado de Ica

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato . Shises
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

§/940.00 (Novecientos Cuarenta con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: GERENCIA SECRETARIA GEMERAL
D inacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: APQOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA SECRETARIA GENERAL

Puestos gue supervisa:

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Brindar apoyo técnico con el equipo de audio y video de las Sesiones de Concejo, Sesiones Solemnes y Ceremonias Oficiales.
2 Brindar apoyo con la gestion de documentacion al jefe del Area de Relaciones Publicas, al Secretario General y a los Sefiores Regidores en las Sesiones de
Concejo y en las ceremonias Oficiales.
3 |Brindar apoyo en la coordinacion y ejecucion del programa municipal de domingos civicos.
4 |Brindar apoyo en la gestion y distribucion de documentos oficiales,
5 |Brindar apoyo en las actividades filmograficas y fotograficas oficiales.
6 |Brindar apoyo en el mantenimiento de equipos de sonido, accesorios y custodia del Archivo de Area de Relaciones Publicas.
7 |Otras Funciones asignadas por el Jefe inmediato a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ica.

Coordinaciones Externas

FORMACIGN ACADEMICA

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

C.) iSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgtes ado(a)

Secundaria

: .'x. - [Técnica Basica

(10 2 afios)

DTitulm’ Licenciatura

Dﬁa chiller Secretariado, Administracion y/o afines

O+ O-

{Requiere
habilitacion
profesional?

D Maestria
D Egresodo Dﬁrufado

Universitario

L0 ]
NiNiEm

DTécni:a
Sinarinr (2 A 4

00O

I:]Doctora do
l:lfgresada D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Normatividad Municipal, de acuerdo al puesto que postula

4

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc

- E Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 50 horas.

Ty

los cursos v_fu prog de especializacién requeridos:

Capacitacion Gestion Publica (*)

(*) El tiempo de duracibn de capacitacion debe ser minimo de 24 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimi de Ofimética e Idi
Nivel de dominio . ; _ Niveldedominio
OFIMATICA " | No aplica | Basico [Intermedic| A o : IDIOMAS No aplica| Basico [intermedidA ic
Word X Inglés
Excel x
Powerpoint X




L '
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 o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[B meses

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

Ds.f, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

-

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

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactividad, compromiso institucional, trabajo bajo presidn y habilidad de redaccién.




CAS 005-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo I1.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la documentacién que ingresa a la
Gerencia de Administracion.

Atender y realizar llamadas telefénicas, recibir y enviar documentacién via fax y correo electrénico (e-mail) via
fax o internet a personas naturales y/o juridicas de acuerdo a la necesidad propia de la Gerencia de
Administracion

Tramitar y archivar los documentos que ingresan a la Gerencia

Organizar el acervo documentario

Apoyo en labores administrativas

Otras asignadas por el jefe inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Municipalidad N2 182

Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente

Duracién del contrato -
de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/.1,800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracion Mensual




PERFIL DEL PUESTO :

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgéni GERENCIA DE ADMINISTRACION
inacié TECNICO ADMINISTRATIVO Il
bre del §
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Dependencia q fi '} GERENCIA DE ADMINISTRACION
Puestos que supervisa:
MISION DELPUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la d tacion que ingresa a la Gerencia de Administracién.
2 Atender y realizar llamadas telefdnicas, recibir y enviar documentacion via fax y correo electrdnico (e-maii) via fax o internet a personas naturales y/o juridicas
de acuerdo a 2 necesidad propia de la Gerencia de Administracién
3  |Tramitar y archivar los documentos que ingresan a la Gerencia
4 |Organizar el acervo documentario
5 |Apoyo en labores administrativas
6 |Otras asignadas por el jefe inmediato superior
COORDINACIONES PRINCIPALES
. Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ica.
| Coordinaciones Externas
No aplica
FORMACION ACADEMICA
7 C.) i5e requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Col 58

Incompleta Completa EEgrmdo{al D st Ewo

Ds“u"d‘m D EI Dmhilllr Administracién
(Técnica B4 RS

cnica Basica = habilitacién
(1.6 2 afos) D D Dﬁtulof Licenciatura i ik
écnica ,
Superior (36 4 D E D”"‘”‘"' D si ENO
DUnlwrsimﬂo |:| D DEgmsado |:|Tnu¢m‘o

DDOcturado
ngresada D Titulado

. Téent PO ridos para el puesto (No dot ia) :

A) C princiy q ia) :

|Eea-tl—6n Publica, Atencién al cliente

i d

B.) Progr de lizacid ridos y con

Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

que los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en SIGA (*)

Contrataciones del Estado (**)

c’l' | io d'd (-‘-:

1) (***)La del tiempo de duracion de capacitacion debe ser de 60 horas lectivas y/o 6 meses,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

‘Nivel de dominio Nivel de dominio
_m No aplica | Bésico |l dig A d IDIOMAS No aplica] Basico |[IntermedigA d
Word x Inglés X
Excel x | 11 1 1
Powerpoint = | 0 vl i
EXPERIENCIA
Experiencia general

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




1 afio

Experiencia especifica
A.) Margque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Djefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|06 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 Piblico:

|:|5L el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E’Nﬂ, el puesto no requiere contar con experlencia en el sector plblico.

* En caso que si se requiera ncia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
* Mencione otros aspectos ph ios sobre el isito de ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad de Palabra, trato a todo nivel y buena redaccidn de documentos / Capacidad de Trabajar bajo presidn / Disponibilidad a tiempo completo / Responsable,

ordenado y puntual.




CAS 006-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION

GENERALIDADES

Obje_t‘o de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo I.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Administracién.

Base legal

a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Informar, orientar y hacer seguimiento de la documentacion que ingresa a la Gerencia de Administracion
Tramitar y archivar los documentos que ingresan a la Gerencia de Administracién.

Notificar la documentacién a las Oficinas Municipales Internas, Externas y Entidades Publicas.

Organizar el acervo documentario.

Apoyo en labores administrativas.

Otras asignadas por el jefe inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Municipalidad N2 182

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracion del contrato o o
siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/.1,500.00 {(Un Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION
D inacié TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del p
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica funcional GERENCIA DE ADMINISTRACION
Puestos que supervisa:

|Informar, orientar_y hacer seguimiento de la documentacién que ingresa a la Gerencia de Administracién.
Tramitar y archivar los documentos que ingresan a la Gerencia de Administracién.

Notificar la documentacion a las Oficinas Municipales Internas, Externas y Entidades Publicas.

Organizar el acervo documentario

Apoyo en labores administrativas
Otras asignadas por el jefe inmediato superior

L= Y R A

Organics e la uniipalidad Provincial de Ica.

C.) ¢Se requiere

P S R o .
_IGI'NU. {SV .i?MBY@IM!ﬂUMWRE{pU&O e

Incompleta Completa usgresado{a} Si ENo
-Secundaria D !Bachiller Derecho/Administracion
H—— {Requiere
cnica Bésic habilitaciér
ica Titulo/ Licenciatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?

Técnica [, - ;
Superior (36 4 [R_] " 2estria Si No
Egresado D'ritu!adc

Un iversitario E
Doctorado
. I:lfgresado D'ﬁ'l‘u!ado

]
[]
O
O

EL]

Programas de especializacién requeridos y
: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomades no menos de 90 horas.

thlique los cursos y/o programas de especializadién requeridos: R
istemas Administrativos/gestién publica/

[%){**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 40 horas lectivas y/o 6 meses.

Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Word

Excel X

Powerpoint x

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




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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefede Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

{06 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 Publico:
|:|Sn‘: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

-

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

Facilidad de Palabra, trato a todo nivel y buena reda r bajo presion / Disponibilidad a tiempo completo / Responsable,
ordenado y puntual.




CAS 007-2019
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) SECRETARIO TECNICO

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo |ll — Secretario Técnico.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Recursos Humanos

Base legal

a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

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

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Recibir y tramitar las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de
la propia entidad

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario.
Emitir Informes de precalificacién, suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién
a las entidades.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante |a presunta comisién de una falta.
Declarar "no ha lugar a trédmite" una denuncia o un reporte.

Dirigir vio realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Luga?de prestacion del servicio | Av. Municipalidad Ne 182

Tres (03) meses cdntados a par_tmlnl" del dfa |

Duracién del contrato ;
sigulente de la suscripeién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles),
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccidn aplicable al trabajador




S PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Denominacién:
Nombre del puesto: SECRETARIO TECNICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia !‘erérquica funcional: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS
Puestos que supervisa:

1 |Recibir y tramitar las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de |a propia entidad
3 |Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario

3 |Emitirinformes de precalificacién, suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de
inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable.
5 |Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

= {nlaar de oficio, las investigaciones correspondientes ante |a presunta comision de una falta.
ﬁ\clarar no ha Iugar a tramite" una denuncia o un reporte .

C.) éSerequiere

i R it M i, i s Colegiatura? 4
Incompleta Completa Egresado{a} I e I Si ‘ INo
.Secundana i:l D Bachiller Abogado
i Sk éRequiere

Técnica Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién ;

(162 afios) profesional?

Técnica 7 . : :
.Superior 364 Maestria | X I si | INo

Titulado

Titulado

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

Ley N°® 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento, Directiva N°* 02-2015-SERVIR/GPGSC; TUO DE LA LEY N° 27444 aprobado por D.5 N* 06-2017-JUS

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

ramas de especializacién requeridos:

Curso y/o especializacion de derecho administrativo y/o Gestién Publica Obligatorioy/o Recursos Humanos y/o Procedimiento Administrative Disciplinario *




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

' No aplica | Basico |Intermedig| Avanzado No aplica "Basico |Intermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

| 5 afios ]

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Un (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 Piblico:

Elsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Un (01) afio

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




CAS 008-2019
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Recursos Humanos

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

‘ . PERFIL DEL PUESTO

Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Elaboracion de planilla de trabajadores en el PDT-PLAME
e (Calcular y declarar tributos a la SUNAT.
e Declarar los aportes de trabajadores afiliados al SPP via AFPNET
e Certificacion y compromiso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera.
e Elaboracion de planillas de trabajadores de la MPI.
e Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
' Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N¢ 182
Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracion del contrato o o
siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
- Soles), Incluye los montos y afiliaciones de
Remuneracion Mensual ; s ;
ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador




Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS

D inacié ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puest
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica funcional: AREA DE REMUNERACIONES Y LIQUIDACIONES
Puestos que supervisa:

Elaboracion de planilla de trabajadores en el PDT-PLAME

Calcular y declarar tributos a [a SUNAT.

Declarar los aportes de trabajadores afiliados al SPP via AFPNET

Certificacion y compromiso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera

Elaboracion de planillas de trabajadores de la MPI

L= T T U U N

Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue el jefe inmediato o superior jerarguico.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

; PRt TORYE T SR B C.) iSerequiere
I_‘} Gl.'ado[;]!.situaci_én acadér_ni:a_,:y S talgs.riglqggﬁml_para el puesto Coleglatura?

!Docturado
ngresada Dﬁtu!ado

!Egresado{a} m Si D No

lSecundaria D |:| i i CONTADOR
e {Requiere
T ;";aﬁa i Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 afios) profesional?
Técnica -
'Super]or{3d4 EI I:l !Maestr{a m . D Mo
-Unlvers'ltario [:l El ngresodo [lﬁtu.‘ado

mas de especializacién requeridos y
*/Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

ie Ios cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestidn Publica / Sistemas Administrativos. (*)

(*) La sumatoria de los cursos y/o especializaciones no debe ser menor de 06 meses,

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_Nivel d in
No aplica | Basico |Intermedid Avanzado No aplica| Bdsico [Iintermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

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




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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|3 afios

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

Els.l', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|2 afios

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

Compromise — Iniciativa - Orientacidn a resultados - Capacidad analitica - Trabajo en equipo - Pro actividad




CAS 009-2019
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Hi

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Eontratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Recursos Humanos

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Gestionar documentalmente los expedientes de Procesos Administrativos Disciplinarios que le
sean asignados.

e Coordinar con los abogados del érea la atencién de los expedientes dentro del plazo de ley.

e Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento.

e Tramitar las denuncias dentro del plazo de ley y Tramitar los informes de control relacionados con
el procedimiento administrativo disciplinario.

e Redactar informes, oficios, cartas, memorandum y demas que se le asigne.

e Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue el/la Secretario/a Técnico/a
y/o el superior jerérquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N2 182

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracion del contrato i i
siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

s/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con
00/100 Soles), Incluye los montos vy
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

Remuneracion Mensual




Unidad Orgdnica:

" . Iy

SUB GERENCIA DE RECURSQS

'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA TECNICA

Gestionar documentalmente los expedientes de Procesos Administrativos Disciplinarios que le sean asignados.

Coordinar con los abogados del drea la atencion de los exp

dentro del plazo de ley.

| Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento,

R TR I

Tramitar las denuncias dentro del plazo de ley y Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario.

w

Redactar informes, oficios, cartas, memorandum y demas que se le asigne.

6 |Otras funciones relacionadas a las labores del puesto gue le encargue el/la Secretario/a Técnico/a y/o el superior jerarguico.

Incompleta Completo

]
]
;]
]

Secundaria

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica

b Superior (304
.Universlrtario D

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Administracion /contabilidad/

O-0-

¢Requiere.
habilitacion
profesional?

0+~

Maestria

Egresado DT;tuﬁun‘o
Doctorado

Egresado I:lmufudo

“A.)"€onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

fé&&}lmiento en Redaccidn (Mecanografia)

con doc

oy VPSS
& S .)%rugramas de especializacién requeridos y

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 50 horos.

indique fos cursos y/o programas de espedializacién requeridos:

Curso de "Ofimética”

Curso y/o Diplomado de Secretariado y Asistente de Gerencia en el Sector Piblico y Privado

Curso y/o Diplomado de Recursos Humanos

Curso de Actualizacion Administrativa

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X

Excel

Powerpaint X

Inglés

m‘% ‘-:.,,
No aplica| Bdsico |Intermedi
X




Indique |2 idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.
y|* [3a80s

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 o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
[3 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Els.f, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:]ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
-

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

|6 meses

I

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

Compromiso — Iniciativa - Orientacion a resultados - Capacidad analitica - Trabajo en equipo - Pro actividad




CAS 010-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUB GERENCIA
DE CONTROL PATRIMONIAL Y EQUIPO MECANICO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Gerencia de Control Patrimonial y Equipo Mecanico.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

® Gestiones de bienes patrimoniales (incorporacién, transferencia y apoyo en baja de bienes
muebles)

e Elaboracion del plan de trabajo, cronograma y formatos sobre toma de inventarios fisicos de

bienes muebles

Toma de inventario fisico anual de bienes muebles en las diferentes areas

Registro y actualizacion de |a data de bienes muebles verificados en proceso de toma de inventario

Remision del inventario fisico al modulo SINABIP (SBN)

Elaboracion de informes y otros documentos relacionados al inventario fisico en proceso

* o o o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Sub Gerencia de Control |

Lugar de prestacion del servicio
€ P Patrimonial y Equipo Mecénico.

Tres (03) meses contados a partii' del dia |

Duracién del contrato G 7
siguiente de la suscripcién del contrato.,

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con
00/100 Soles), Incluye los montos vy
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Remuneracion Mensual




' ___ PERFILDELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organi SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y EQUIPO MECANICO
D inacién: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Nombre del p APOYO TECNICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ EQUIPO MECANICO
Puestos que supervisa:
MISION DEL ms}o

IAPOYO TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ EQUIPO MECANICO

FUNCIONES DEL PUESTO

GESTIONES DE BIENES PATRIMONIALES (INCORPORACION, TRANSFERENCIA ¥ APOYD EN BAJA DE BIENES MUEBLES)
ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO, CRONOGRAMA Y FORMATOS SOBRE TOMA DE INVENTARIOS FISICOS DE BIENES MUEBLES
TOMA DE INVENTARIO FISICO ANUAL DE BIENES MUEBLES EN LAS DIFERENTES AREAS

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA DATA DE BIENES MUEBLES VERIFICADOS EN PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO

REMISION DEL INVENTARIO FISICO AL MODULO SINABIP (SBN)

ELABORACION DE INFORMES Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL INVENTARIO FISICO EN PROCESO

@ B W M e

COORDINACIONES PRINCIPALES

.Cuntdlmdmmlnmu

GERENCIA DE ADMINISTRACION, SUB GERENCIA DE LOGISTICA, SUB GERENCIA DE RCURSOS HUMANOS, SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Coordinaciones Externas
SBN, MEF

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado!a} D Si ENU
D&cundaria D EI mﬁacm"” INGENIERIA
Lo s ¢Requiere
leznéc aﬁ SR Titulo/ Licenciatura habilitacién
(162 afios) profesional?
ecnica Maestri
Superior (36 4 aestria Si No
P [] 5] [ee[ T

Dl)octora do
ng!esan‘o I:]Titufado

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

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p (No requieren doc ia):

IMANH-O DEL SINABIP

-, [In@ique los cursos y/o prog de especializacién requeridos:

CURSO GESTION PUBLICA (*)

CBRSY EN PROCEDIMIENTO DE GESTION PREDIAL ESTATAL (**)

.|CHRS0 DE SBN (***)

fCURSO EN ACTOS DE GESTION EN BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL (****)

(*) (**) (***] (****] L2 sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 60 horas lectivas y/o 6 meses.
C.) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedial Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [|IntermediolAvanzad
Word X Inglés x
Excel X
Powerpoint X e
EXPERIENCIA
Experiencia general

1 Indiaue |13 cantidad tatal de afnce de ayneriencia Iaharal v cas am ol cartmr mdbrm = rrarses 1



Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jlefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[2 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
IIIS(, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[2 AROS -

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, CAPACIDAD ANALITICA, ORIENTACION Y RESULTADO, VOCACION DE SERVICIO, CONFIDENCIALIDAD




CAS 011-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUB GERENCIA
DE CONTROL PATRIMONIAL Y EQUIPO MECANICO

L GENERALIDADES

>

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {(01) Técnico Administrativo I.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Gerencia de Control Patrimonial y Equipo Mecénico.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.
. c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1l PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Realizar el levantamiento de medidas en campo de los bienes inmuebles MPI.
e Dibujo de planos de cada bien inmueble MPI
e |nspecciones oculares y recuperacion de bienes de la MPI, invadidos por terceros
e |nspecciones y registros graficos a las fincas municipales
e Control de los predios otorgados en cesién en uso para lo destinado
e Otras funciones encargadas por la sub gerencia

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Sub Gerencia de Control
Patrimonial y Equipo Mecanico. i
Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcion del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracidn del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH I

S/. 1,500.00 {(Un Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracion Mensual




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgd SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL Y EQUIPO MECANICO
D inacién: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del p APOYD ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ EQUIPO MECANICO

=
MISION DEL PUESTO

|REALIZAR EL CONTROL Y SANEAMIENTO FISICO DE LOS BIENES INMUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

FUNCIONES DEL PUESTO

REALIZAR EL LEVANTAMIENTO DE MEDIDAS EN CAMPO DE LOS BIENES INMUEBLES MPI

DIBUJO DE PLANOS DE CADA BIEN INMUEBLE MPI

INSPECCIONES OCULARES Y RECUPERACION DE BIENES DE LA MPI, INVADIDOS POR TERCEROS

INSPECCIONES Y REGISTROS GRAFICOS A LAS FINCAS MUNICIPALES

CONTROL DE LOS PREDIOS OTORGADOS EN CESION EN USO PARA LO DESTINADO

- T, B S PY RN NN

OTRAS FUNCIONES ENCARGADAS POR LA SUB GERENCIA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

[DESARROLLO RUBANQO, CATASTRO, ASENTAMIENTOS HUMANOS, ASESORIA LEGAL Y PROCURADURIA

Coordinaciones Externas

PETAT, PETT, GOBIERNO REGIONAL, COFOPRI, SUNARP

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta Completa

DSecundaria D

[Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (36 4
DUniuersita rio

]
O
O

CONOCIMIENTOS

O
B
O
]

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

EEgresado{aj
DBK hiller

Titulo/ Licenciatura

C.) éSe requiere
Colegiatura?

INGENIERIA CIVIL

s [

{Reguiere
habilitacién

DMaesm’a
ngresodo Dmuﬂao‘o
Dmctoradn
ngresado Dﬁtuiudo

pro ?
uflnf

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

|NORMATIVIDAD RELACIONADA AL SANEAMIENTO FISICO DE BIENES INMUEBLES, EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS CIVILES, S10, AUTOCAD

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocion y los diplomodos no menos de 90 horas.

yue los cursos y/o programas de esp

]

dién requ

URSO EN SANEAMIENTO DE OBRAS CIVILES [*)

) La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 40 horas lectivas y/o 6 meses.

.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedic Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Basico [IntermediolA add
Word X Inglés x
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indi la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[2 ANGS

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 o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

profesional

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

[1a0

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

Els:; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que s/ se requiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

Iznﬁo

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TOLERANCIA A LA PRESION, TRABAJO EN EQUIPO, PRO ACTIVIDAD Y DINAMISMO, CAPACIDAD ANALITICA, ORIENTACION Y RESULTADO, VOCACION DE SERVICIO




CAS 012-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO
ADMINISTRATIVO II, PARA LA GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un (01) Técnico Administrativo 1l, para la Gerencia de
Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

n. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

e Brindar Apoyo Técnico Administrativo — Informdtico para a ejecucion de las diferentes
actividades/tareas conducentes a los sistemas administrativos y/o GPPR y de las coordinaciones a
su cargo.

e Elaborar informes sencillos sobre los diferentes procedimientos administrativos de la GPPR y de las
coordinaciones a su cargo.

e Administrar el archivo de la documentacién técnica de la GPPR y las coordinaciones a su cargo

e [Ffectuar seguimiento a la informacidn solicitada los drganos / unidades orgénicas para cumplir con
el &mbito material y funcional de la GPPR y sus coordinaciones.

e Apoyar en la realizacién de actividades, eventos, programas de la GPPR y sus coordinaciones.

. e Cumplir otras funciones que le encomiende la GPPR con el ambito de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N° 182
Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles). Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deducciéon aplicable al
trabajador

Remuneraciéon Mensual




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION DE LA MP| - GPPR
Denominacion: Técnico Administrativo Il
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Depende jerdrquicamente del Gerente de Presupuesto, Planificacidn y Racionalizacidn
Dependencia Jerdrquica funcional: Depende funcionalmente del Gerente de Presupuesto, Planificacidn y Racionalizacidn

Puestos que supervisa:

-

MISION DEL PUESTO

|Ejecutar acciones administrativas e informaticas en apoyo al buenfuncionamiento organico de la GPPR.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar apoyo tecnico administrativo - informatico para la ejecucion de las diferentes actividades / tareas conducentes a los sistemas administrativos y/o GPPR y de las

coordinaciones a su cargo.
Elaborar informes sencillos sobre los diferentes procesimientos administrativos de la GPPR y sus coordinaciones a su cargo.

Administrar el archivo de la documentacion técnica de la GPPR y las coordinaciones a su cargo.
Efectuar seguimiento a la informacién solicitada los érganos funidades organicas para cumplir con el ambito material y funcional de la GPPR y sus coordinaciones.

Apovyar en la realizacion de actividades, eventos, programas de la GPPR y sus coordinaciones.

LA B Y

Cumplir otras funciones que le encomiende la GPPR con el @mbito de su competencia.

. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinaciones Internas con las sub gerencias de la GPPR: 5G P, SGPPI, SGRE.

Coordinaciones Externas
Coordinaciones externas con las demas unidades organicas de la MPI, unidades organicas del GORE ICA, entre otras instituciones publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA MINIMA

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si m No

Bachiller

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

DSecundaria |:|
Técnica Basica
(16 2 afios)

Incempleta Completa

]

1 [ 1 |

Administracion de empresas / contabilidad

{Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Superior (36 4
afios)

Maestria Si X Mo

Egresodo |:’ Titulado

Doctorado

Egresado D Titulado

Universitario

1o 0, 1y IENTOS
Y o
" ';' -:

@
.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
SR -
) Estudﬁ\en computacién e informatica.
i1
|
Programas de especializacién requeridos y tados con doc

ota~Cgda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 Iadlcﬁﬁos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
|capicitacion en gestidn publica y/o sisternas administrativos *

(*) El tiempo de capacitacion debe ser minimo de 60 horas lectivas y/o 06 meses.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico |Intermediol Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

1 EYDEDIENTIA



N ] 1 .

- " 4 .
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Ell afio

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao c te.o Birect
. S : erente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

|06 meses

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

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

.

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

| 06 meses

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

‘O,

JES O COMPETENCIAS

jg en equipo, proactividad, eficacia y eficiencia para la productividad en sus actividades y/o tareas a realizar.




CAS 013-2019

CONTRATACIOn ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO II- SUB
GERENCIA DE PRESUPUESTO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Presupuesto

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. . PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Seguimiento y Control de las Aprobaciones de las Certificaciones de Crédito Presupuestario.
e Coordinar con las Unidades Orgéanicas para las Modificaciones Presupuestarias.
e Apoyar en la Elaboracién de Informes Técnicos relacionados con la Unidad.
e Registrar y Aprobar Modificaciones Presupuestales via web SIAF- Operaciones en linea.
e Elaboracién de reportes del Melissa de Saldos de Ubre Disponibilidad.
e Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de la Unidad de Presupuesto.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N° 182
Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcion del contrato.

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles). Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Remuneracién Mensual




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Denominacion: TECNICO ADMINISTRATIVO ||
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
Puestos que supervisa:

TECNICO QUE APOYA A LA COORDINACION CON LAS DIFERENTES LINIDADES ORGANICAS PARA LAS SOLICITUDES DE MODIFICACION PRESUPUESTAL ¥ EMISION DE
REPORTES DENTRO DE LOS PROGRAMAS AUTORIZADOS, PARA MEJORAR LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

Seguimiento y Control de Aprobaciones de las Certificaciones de Credito Presupuestario.

Coordinar con las Unidades Organicas para las Modificaciones Presupuestarias.
Apoyar en la elaboracion de Informes Tecnicos relacionados con la Unidad.

Registrar y Aprobar Modificaciones Presupuestales via web SIAF- Operaciones en Linea.

Elaboracion de reportes del Melissa de Saldos de Libre Disponibilidad

N B W e

Otras funciones inherentes al cargo gue le asigne el jefe de la Unidad de Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado{a} D si ENO
BBachil[er
CIENCIAS ECONOMICAS
{Requiere

Titulo/ Licenciatura habilitacion
profesional?

A.) Formacién Académica B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Secundaria

Técnica Basica
{16 2 afos)

Maeslrl’a D Si END
DEgresado [lﬂrufado
DDoctorado

[’Egresado [’Tﬁtuiado

Técnica
Sinarinr (1A 4

Universitario

L]
OO

EIE L2

CONOCIMIENTOS

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

PRESUPUESTO PUBLICO Y 5U5 MODIFICACIONES

.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
"+ Noto : Coda curso de especializocion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

los cursos y/o programas de especializacion requerids
UREO DE ACTUALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

. {fi‘fi tiempo de duracion de la capacitacion debe ser minimo 60 horas lectivas y/o 6 meses

.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ; _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio A do ; IDIOMAS j No aplica| Basico [IntermedigAvanzadd
Word Inglés %
Excel b O I I [ —
e g e | o | [ | | (g | e | . | [
EXPERIENCIA

| e



'[UN (01) Ao

Experiencia especifica

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

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

profesional Asistente
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|UN (01) AfiD

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

I:lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico END, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso gue si sewequiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

IExperIencia en Labores Presupuestales

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empatia, proactivo, capacidad de trabajo en equipo y analisis.




CAS 014-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO IV, COMO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES - OPMI. EN LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PROGRAMACION E INVERSIONES

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV, COMO RESPONSABLE
DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES, de la Sub Gerencia de
Planeamiento, Programacion e Inversiones.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion e Informatica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
. por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

n. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e FElabora el Programa Multianual de Inversiones local en coordinaciéon con las UF y las
UEl de la entidad y con las empresas agrupadas a su respectivo nivel en concordancia
con los planes estratégicos locales, regionales y nacionales.

e Elabora el diagnéstico de la situacion de las brechas de su ambito de competencia y
circunscripcion territorial.

e Aprueba las modificaciones del Programa Multianual de Inversiones cuando estas no
cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores en el PMI.

e Propone al Organo Rector los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones los
cuales seran concordantes con los criterios de priorizacion aprobados por los sectores

. asl como los objetivos nacionales, regionales y locales.

e Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los
objetivos priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que permitan
realizar la evaluacién del avance del cierre de brechas de infraestructura y de acceso a
servicios.

e Monitorear el avance de la ejecucién de las inversiones sobre la base de la informacién
registrada por las UEl en el Banco de Inversiones, realizando reportes en el Sistema de
Seguimiento de Inversiones.

e Otras Funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N° 182




Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracion Mensual

-

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100
Soles). Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéni SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES
B e ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Nombre del RESPONSABLE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Dependencia Jerdrquica Lineal:  SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES

Dependencia Jerérquica funcional: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES

Puestos que supervisa:

Orientar el uso de los recursos publicos destinados a la inversion para la efectiva prestacidn de servicios y la provision de la infraestructura necesaria
para el desarrollo de la Provincia de Ica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elabora el PMI local en coordinacién con las UF y las UEl de la entidad y con las empresas agrupadas a su respectivo nivel en concordancia con los planes|
estrategicos locales, regionales y nacionales.

2 |Elabora el diagnostico de la situacién de las brechas de su dmbito de competencia y circunscripcion territorial.
3 |Aprueba las modificaciones del PMI cuando estas no cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores en el PMI.

Propone al Organo Rector los criterios de priorizacidn de la cartera de inversiones los cuales seran concordantes con los criterios de priorizacion aprobados por

# los sectores asi como los objetivos nacionales, regionalesy locales.

Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que|
5

permitan realizar la evaluacidn del avance del cierre de brechas de infraestructura y de acceso a servicios,
6 Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones sobre la base de la informacion registrada por las UE| en el Banco de Inversiones, realizando reportes en

el Sistema de Seguimiento de Inversiones.

7 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas
Con la Gerencia Municipal, Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacién y la Sub Gerencia de Planeamiento Programacion e Inversiones, UF y UE! de las

Gerenriasde |ines

Coordinaciones Externas

Con especialistas del MEF en temas de Inversion Publica, Programacion de Inversiones , Presupuesto; con los diferentes sectores para la consistencia del PMI.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadc[aJ D Si m No

DBachiller Economia, Administracion, contabilidad y/o
ingenieria.

iRequiere

Titulo/ Licenciatura habilitacién
profesional?

DMaestria D Si m No
ngresado I:I'ﬁrufado
DDoctnradn

Elfgresada Elmuiado

Técnica
Runarinre (1A 4

Universitario

" [Técnica Basica
" }(162afios)

amas de especializacion requeridos y ados con doc

da curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

nle los cursos y/o progr de especializacion requeridos:
Diplomado en Sistema Nacional de Inversién Publica (*)
Diplomado en Programacion Multianual deinversiones(**)
Capacitacion en gestion Publica(***)

——

TSN TR T T T T




|(’) (**) (***) (****)La sumatoria de lo capacitacion debe ser minimo 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA - | No aplica | Basico [intermedid A do 3 ~ IDIOMAS No aplica| Basico [Intermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
-
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[os Aos
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|03 A0S

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
. Eﬂ. el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|Exper|encia como minimo de 03 afios en programacion, planificacién , formulacién y evaluacion de proyectos de inversién publica.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Debera contar con adecuadas capacidades para conducir el trabajo en equipo, articular relaciones, con capacidad para comunicarse de manera fluida y directa, dirigir
procesos de trabajo alineado a objetivos estratégicos o institucionales.




CAS 015-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE UN (01) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Il COMO COORDINADOR DEL PLAN DE INCENTIVOS A LA MEJORA DE LA GESTION
MUNICIPAL, EN LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PROGRAMACION E INFORMATICA

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II, COMO COORDINADOR DEL
PLAN DE INCENTIVOS A LA MEJORA DE LA GESTION MUNICIPAL, en la Sub Gerencia de
Planeamiento, Programacion e Inversiones.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion e Informatica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
. por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Desarrollar un programa de capacitacién de los equipos técnicos responsables del cumplimiento de
las metas del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal.

e Brindar asesoramiento técnico para el disefio, elaboracién de estrategias, con participacién de los
equipos técnicos responsables del cumplimiento de las metas del Plan de Incentivos a la Mejora de
la Gestién Municipal.

e Facilitar y disefiar las propuestas de implementacion de las actividades estipuladas en el cuadro de
actividades aprobadas con resolucién ministerial.

¢ Facilitar el trabajo articulado con instituciones publicas y privadas relacionadas al cumplimiento de
las metas del Programa de Incentivos.

. e Facilitar las reuniones de trabajo continuas con las Instancias de Articulacién local relacionadas al

cumplimiento de metas.

¢ Informar mensualmente a los 6rganos directivos municipales sobre el nivel de cumplimiento de las
metas del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal por parte de las unidades
organicas responsables de éstas, de sus avances, problemas y medidas correctivas asumidas.

e Monitorear y evaluar el cumplimiento de las Metas del Programa de Incentivo de la Municipalidad
Provincial de Ica.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N° 182
Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Duracion del contrato




Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
RemusErEciSH Msnsisl Soles). Incluye los montos y afiliaciones de
emu : ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES

Denominacign:  ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

COORDINADOR DEL PLAN DE INCENTIVOS A LA MEJORA DE LA GESTION MUNICIPAL

Nombre del p

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES

Dependencia Jerarquica Lineal:
-

Dependencia Jerérquica f | SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Orientar, monitorear y brindar asesoria técnica en la implementacion de las Metas del Programa de Incentivo a la mejora de la Gestion Municipal del afio 2019, en|
concordancia con el Plan Estratégico Institucional

1 |Desarrollar un programa de capacitacion de los equipos técnicos responsables del cumplimiento de Metas

Brindar asesoramiento técnico para el disefio, elaboracion de estrategias con participacion de los equipos técnicos de cada Gerencia a cargo de una Meta, para el
cumplimiento de la Meta.

. 3 |Facilitar y disefiar las propuestas de implementacién de las actividades estipuladas en el cuadro de actividades aprobadas con resolucion ministerial

4 |Facilitar el trabajo articulado con instituciones publicas y privadas relacionadas al cumplimiento de las Metas del Programa de Incentivo

5 |Facilitar las reuniones de trabajo continuas con las Instancias de Articulacién Local relacionadas al cumplimiento de Metas

Informar mensualmente a los érganos directivos municipales sobre el nivel de cumplimiento de las metas del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal,
por parte de las unidades organicas responsables de éstas, de sus avances, problemas y medidas correctivas asummidas.

7 |Monitorear y evaluar el cumplimiento de las Metas del Programa de Incentivo de la Municipalidad Provincial de Ica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Las coordinaciones se llevaran a cabo con la Gerencias a cargo de Metas: Gerencia de Desarrollo Urbano, Gerencia de Desarrollo Social, Gerencia de Medio Ambiente y
Salubridad y Servicio de Administracion Tributaria SAT-Ica.

| Coordinaciones Externas ;
A nivel externo las coordinaciones se realizaran con: Ministerio de Economia y Finanzas; Ministerio de Medio Ambiente; Direccidn Regional de Salud; Instituciones
educativas del Nivel Superior; Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

FORMACION ACADEMICA
) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) iSe requiere
./ Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresadD{a} m Si D No

Daachiller Contador, Economista, Administrador
y/o profesionales de la salud

éRequiere  habilitacian
| Titulo/ Licenciatura profesional?

écnica Basica

A T2
= ‘ (162 afios)
Técnica Superior I:l
e
jm A 4 afnc)

Maestria E Si D No
ngresado Elﬁtufaa‘o

Dooctorada
Elfgresado I:'T:':ufcdo

Universitario

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

Implementacion de Metas de Programas de Incentivos.

Disefio e implementacion de programas desarrollo de capacidades

Disefio e implementacion de proyectos

Monitoreo y evaluacion de proyectos




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

o liamrih

Indigue los cursos g‘o progr de esp requeridos:

» Estudios especializados en Gestion publica y/o Desarrollo.
* Cursos de seguimiento, monitoreo de indicadores de proyectos .

(*) {(**) La sumatoria de la capacitacion debe ser minimo 6 meses.

C.) Conocimii de Ofimatica e Idi
e - Nivel de dominio Nivel de dominio
 OFIMATICA | No aplica | Basico [Intermedig Avanzado = ~ IDIOMAS No aplica| Basico [Intermedig A do
Word X Inglés X
Excel X | 0 1
Powerpoint x | 1 1

Experiencia general
Indigue la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 ANOS
Experiencia especifica

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

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

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

|02 Afios

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

IIls.I: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[DZ AROS

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

|Experiencia en trabajo de campo y conocimiento del enfoque de genero

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Capacidad de disefiar y conducir intervenciones para satisfacer las necesidades y requerimientos de la poblacién.

« Realizar el quehacer profesional de manera ética, con actitud de servicio, de compromiso social y con base en conocimientos actualizado.

« Trabajo en equipo interdisciplinario con énfasis en la formacién de principios y valores tales como solidaridad, equidad y respeto a la dignidad de las personas.
* Planificacion y organizacion




CAS 016-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO
ADMINISTRATIVO II, PARA LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PROGRAMACION E INVERSION

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un (01) Técnico Administrativo Il, para la Sub Gerencia de Planeamiento,
Programacion e Inversion.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion e Inversion.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. c. Llas demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

n. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Recepcidn, registro, clasificacién, codificacion, y distribucién de la documentacion.
e Elaboracién de documentacidn para remitir a los drganos y unidades organicas.
e Seguimiento de solicitud de informacién a las gerencias y sub gerencias
e Brindar apoyo en el control y archivo documentario.
e Otras funciones que la sub gerencia designe.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av. Municipalidad N° 182
Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcidn del contrato.

Duracion del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles). Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Remuneracién Mensual




e p 5 < ‘
.
PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES
Denominacian: TECNICO ADMINISTRATIVO II
Nombre del puest TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES
Dependencia Jerarquica funcional: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES
Puestos que supervisa:
~
MISION DEL PUESTO

ASEGURAR UNA GESTION DOCUMENTARIA ORDENADA, SEGURA Y OPORTUNA

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |RECEPCION, REGISTRO. CLASIFICACION, CODIFICACION, ¥ DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION
2 |ELABORACION DE DOCUMENTACION PARA REMITIR A LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS
3 [SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMACION A LAS GERENCIAS Y SUB GERENCIAS
4 |BRINDAR APOYO EN EL CONTROL Y ARCHIVO DOCUMENTARIO
5 |OTRAS FUNCIONES QUE LA SUB GERENCIA DESIGNE.

. COORDINACIONES PRINCIPALES
|Coordinaciones Internas

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO PROGRAMACION E INVERSIONES

Coordinaciones Externas
SECRETARIAS DE UNIDADES ORGANICAS DESTINATARIAS DE DOCUMENTOS

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere
Colesiatura?
Incompleta Completa DEgresado[a} D Si m No
Secundaria DBachillEr
e Computacién e Informatica ¢Requiere
L Sael Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 afios) profesional?

Maestria D Si END
Egresado [’Tiw}ado

Universitario

L]
L0

LOCIO

Técnica
Cunarinre (24 4

Doctorado

Egresado Titulado

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

CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

iy .:,\\B,I Programas de especializaci idos v sustentados con documentos.
t‘ o .!Dtﬂ : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
,_' lindique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

OFIMATICA £*)

(*) £l tiempo de capacitacion debe ser minimo 60 horas lectivas y/o 6 meses

k
o C.) Conocimientos de Ofimtica e Idiomas.
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedicl A d m | Noaplica | Basico [inter diofA i
Word X Inglés X
Excel o] P | (— | e——
Powerpoint * I 1 1 1 s
EXPERIENCIA
Experiencia general

1 Indimiia |2 rantidad tatal da afine do avnariencia Iaharal: va caa an ol cartar niithliras A arivada 1



3 . _

Experiencia especifica

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

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

Gerente o
Director

[01 ARO

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

l:lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

ElNO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ Proactividad, empatia, competitivo.




CAS 017-2019
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO II

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Racionalizacién y Estadistica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
‘ c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Elaborar instrumentos de gestion Institucional, directivas, instructivos, procesos, procedimientos,
flujogramas y otros relacionados con la racionalizacién, simplificacion administrativa y estadistica.

e Coordinar y participar en la elaboracién del Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de
Organizacién y Funciones, y Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

e Coordinar y apoyar en la recopilacién de datos, andlisis y elaboracién de cuadros estadisticos.

e Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

6 CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Municipalidad N° 182 s
Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcion del contrato.

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles). Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Remuneracion Mensual




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Sub Gerencia de Racionalizacidn y Estadistica

D inacién Tecnico Administrativo Il

Nombre del puesto: Tecnico Administrativo |l
Dependencia Jerarquica Lineal: Sub Gerencia de Racionalizacion y Estadistica
Dependencia Jerarquica funcional: Sub Gerencia de Racionalizacion y Estadistica

Puestos que supervisa:

[Ejecutar actividades y tareas variadas de racionalizacién, simplificacion administrativa y estadistica.
1 Elaborar instrumentos de gestidn Institucional, directivas, instructivos, procesos, procedimientos, flujogramas y otros relacionados con la racionalizacion, simplificacion
administrativa y estadistica.
Coordinar y participar en la elaboracién del Reglamento de Organizacidn y Funciones, Manual de Organizacion y Funciones , y Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
2

3 |Coordinar y apoyar en |a recopilacién de datos, analisis y elaboracidn de cuadros estadisticos.

4 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior,

COORDINACIONES PRINCIPALES

oo rdialones T

. Con las Unidades Organicas de la institucion.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Egresadol(a) D Si D No
DS““"da”a |:] D Eaacm”” Economia /Administracian

Incompleta Completa

L]

Técnica Basica
{16 2 afios)

.0 O
Sinerinr (244
D O [

Titulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacion profesional?

Maestria D Si D No
Egresado [lmu!ado

Doctorado

Egresado |:| Titulado

I 5 I

CONOCIMIENTOS

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

—
= Ets\it:)n Publica, Procesos y normativas legales vigentes en materia de Sistemas de Gestion de la administracion Publica.

-\

(1

con doc

/. B.) Programas de especializacién requeridos y
- ! . curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn y los diplomados no menos de 90 horas.

| Indique los cursos y/o progr de especializacion requeridos:

Caaﬁlfacion en gestion publica(*)

Capacitacion en Procedimientos Administrativos (**)

Capacitacion en M5 visio o Bizagi (***)

L{*) {**)(***)La sumatoria del_tiempo de capacitacion debe ser minimo 60 horas lectivas y/o 6 meses

, C.) Conocimi de Ofimatica e Idi
. Nivel de dominio 2 ] ~ Nivel de dominio
OFIMATICA [ No aplica | Basico di A i . IDIOMAS | Noaplica| Basico [intermedi A ]
Word X Inglés X
Excel x | 11 |1 .
Powerpoint X

general
digue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

afios de experiencia general.

A Maraue el nivel minimo de puesto aue se requiere como experiencia va sea en el sector ou



Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ DJefe de Areao Dﬁerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

|1 afio de experiencia como asistente y/o auxiliar.

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:

lI,sf. ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

|1 afio de experiencia en el sector publico.

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

l

Analisis, trabajo equipo, comunicacidn oral.




L.

CAS 018-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ASESOR LEGAL PARA LA GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA.

GENERALIDAD

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo IV - Asesor Legal para la Gerencia de

Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana.

Base legal.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

¢ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Asesorar a la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana y a las Sub - Gerencias
subordinadas, en la aplicacién de las normas legales, absolviendo las consultas respecto a la
interpretacion de las mismas.

Elaborar y/o revisar proyectos de actos resolutivos que deben emitir la Gerencia o Sub - Gerencias,
por delegacién de facultades.

Emitir opinién sobre normas y procedimientos administrativos cuando le sea requerida por las
diferentes unidades orgénicas de la Gerencia.

Formular y/o revisar los planes, programas, convenios y contratos en los que intervenga la Gerencia.
Brindar apoyo juridico - legal a los Comités y Comisiones que se constituyan en la Gerencia de
Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana, en acatamiento a la Ley.

Apoyar la clausura de los locales que no cuenten con licencia de funcionamiento o que no retinan los
requisitos técnicos y/o legales o que contravengan la tranquilidad, orden y salud publica.

Participar en la fiscalizacion de locales que desarrollan actividades econémicas, verificando que
cuenten con licencia de funcionamiento y cumplan con las normas técnicas de seguridad.
Sistematizar los actos administrativos que constituyen precedentes de observancia obligatoria para
su debida aplicacion en la Municipalidad.

Sustentar ante la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacién, la base legal de los
procedimientos que corresponden a la Gerencia, contenidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA.

Promover la formalizacidn y consolidacién de la micro y pequefia empresa y brindarles programas de
apoyo en coordinacién con entidades publicas y privadas.

Proponer y/o revisar proyectos de Instructivos, Directivas, Manuales y Reglamentos de su
competencia para la visacion o emisién del Gerente

Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana,
relacionadas con el ambito de su competencia.



Iv.

CONDICQIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio
-

Oficina de la Gerencia de Econémico y Seguridad
Ciudadana

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente
de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ SEGURIDAD CIUDADANA
D inacién: ESPECIALISTA IV
Nombre del p ABOGADO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos que supervisa:

|Cnntralar los servicios de un (01) ABOGADO para la Gerencia de Desarrolio Econémico y Seguridad Ciudadana.

1 Asesorar a la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana y a las Sub - Gerencias subordinadas, en la aplicacién de las normas legales,
absolviendo las consultas respecto a la interpretacion de las

2 |Elaborar yfo revisar proyectos de actos resolutivos que deben emitir la Gerencia o Sub - Gerencias, por delegacidn de facultades.
Emitir opinién sobre normas y procedimientos administrativos cuando le sea requerida por las diferentes unidades organicas de la Gerencia.

4 |Formular y/o revisar los planes, programas, convenios y contratos en los que intervenga la Gerencia.

5 Brindar apoyo juridico - legal a los Comités y Comisiones gue se constituyan en la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana, en acatamiento 3|
la Ley.

5 Apoyar la clausura de los locales que no cuenten con licencia de funcionamiento o que no reunan los requisitos técnicos y/o legales o que contravengan la
tranquilidad, orden y salud publica.

7 Participar en |a fiscalizacion de locales que desarrollan actividades econdmicas, verificando que cuenten con licencia de funcionamiento y cumplan con las|
normas técnicas de seguridad.
Sist tizar los actos administrativos gue constituyen precedentes de observancia obligatoria para su debida aplicacion en la Municipalidad.

3 Sustentar ante |la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion, la base legal de los procedimientos que corresponden a la Gerencia, contenidos en|
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA.

10 e —— . ; s . -
Promover la formalizacion y consolidacién de la micro y pequefia empresa y brindarles programas de apoyo en coordinacién con entidades publicas y privadas.

11 ; - — -
Proponer y/o revisar proyectos de Instructivos, Directivas, Manuales y Reglamentos de su competencia para la visacion o emision del Gerente

12 . ) ) . . ) . . :
Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana, relacionadas con el ambito de su competencia.

1\
/~ |GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

DEPENDENCIAS DEL ESTADO Y/O EMPRESAS PRIVADAS

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado{ai m Si EINQ
DBachilier ABOGADO
{Requiere

n Titulo/ Licenciatura habilitacién

profesional?

Maestria m Si DND
I:lfgresnda |:|mu.fado

Doctora do
DE gresado I:'T:'tu!ada

A.) Formacién Académica B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica
Sinerinr (1 4 4

X IUniversita rio

00
00

A.) Conocimi »s Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Y LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

B.) Programas de especializacion requeridos y ados con d
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 30 horas.

|Indigue los cursos y/o prog de especializacion requeridos:
1 IoipLOMADO DE GESTION PUBLICA [*) 1




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

_ Niveldedominio _ Nivel de dominio
OFIMATICA [ No aplica | Bésico [intermedid A do IDIOMAS No aplica| Bésico |IntermedidA
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|04 AROS

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

Iﬂl 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 Pdblico:

II’SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Im AflD

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

IEXPERIENEI.& CALIFICADA COMO ASESOR LEGAL Y/O ASISTENTE LEGAL

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|CDNTAR CON INICIATIVA DE TRABAJO COMPROMISO, HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD GUARDANDO LA RESERVA Y TRABAJO EN EQUIPO.




CAS 019-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

.

ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativos Il.
2. Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante
Gerencia de Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Sub Gerencia de Recursos Humanos
4. Base legal.
a. Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.
Se Adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Verificacién documentaria y actualizacién de tradmites documentarios.

b. Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Orgénica.

c. Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacion para el anélisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe inmediato.

d. Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas y otros documentos.

e. Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del acervo
documentario.

f. Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la Gerencia de
Desarrollo Econdémico y Seguridad Ciudadana.

g. Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios y archivos.

h. Otras funciones que le asigne el Gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Econémico y

Lugard tacién del servicio
Rl Ll Seguridad Ciudadana

) Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente de
Duracién del contrato S
la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH |
/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). f

Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda [
|

|

deduccién aplicable al trabajador




ERFIL DEL PUES !

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
D inacién: TECNICO ADMINISTRATIVO ||
Nombre del p ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
. Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

[Contratar los servicios de un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO para la Gerencia de Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana.

1 |Verificacion documentaria y actualizacidn de trdmites documentarios.

2 |Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Orgénica.

Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la documentacidn para el analisis, evaluacion,
decreto y la firma respectiva del Jefe inmediato.

4 |Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas y otros documentos.

5 |Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencién y otras labores del acervo documentario.

Orientar e informar al publico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Seguridad

Cindadana
. 7 |Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios y archivos.

8 |Otras funciones que le asigne el Gerente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

Coordinaciones Externas
DEPENDENCIAS DEL ESTADO Y/O EMPRESAS PRIVADAS

C.) iSe requiere
Coleeiatura?

Incompieta Completa DEgresadcta: D Si DND

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

Secundaria D ‘:I Daachingr ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA,
DERECHO _
Técnica B éRequiere
écnica Basica e
16 ; = D D DTitulw‘ Licenciatura habilitacién
 6228) profesional?
D‘récrica D |:| DMaestria D Si DNO
Qunarinr (TA 4
. Euniversitario El D I:Ifgresudo l:lﬁrm’ado

DDoctorado
D Egresado D Titulado

> A.F'Cunodmientus Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

a/PZCNOCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Y LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

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

/ Indigue los cursos y/o progr de especializacion requeridos:

DIPLOMADO DE GESTION PUBLICA. (*)
{*) La sumatoria del tiempo de duracin de capacitacion debe ser

FEr

60 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedid A do IDIOMAS No aplica | Basico |ir s I it
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint x [ 1 10 0 0 s




lonﬁo

Experiencia especifica

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

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

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

|01 a0

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:]sf, el puesto requiere contor con experiencio en el sector piblico Elno, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ICONTAR CON INICIATIVA DE TRABAIO COMPROMISO, HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD GUARDANDO LA RESERVA Y TRABAIO EN EQUIPO.




CAS 020-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN PARA LA SUB GERENCIA DE

1.

DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

GENERALIDADES.

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo | para el area de licencias de

funcionamiento.

Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante

Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Base legal.

a. Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g
h)

Elaborar Informes Legales.

Elaboracion de resoluciones de Sub gerencia de apertura al inicio del procedimiento administrativo
sancionador.

Proyectar Resoluciones gerenciales

Emitir Informes Legales finales.

Elaboracion de medidas cautelares.

Opinién Legal

Fiscalizacion a los espectéculos publicos no deportivos en horario diurno y nocturno.

Otras actividades que designe el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico

Lugar de prestacion del servicio
ugarocm Local

Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente de

Duracioén del contrato "
la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH
S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
Remuneraciéon Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador




A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Der inacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ABOGADO
Dependencia lerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Dependencia Jerdarquica funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

|CONTH.ATAR UN ABOGADO CON EL OBJETIVO DE DAR INICIO AL PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR Y ELABORAR INFORMES LEGALES

1 |Elaborar informes legales.
2 |Elaboracién de resoluciones de Sub Gerencia de apertura al inicio del procedimiento administrativo sancionador.
3 |Proyectar resoluciones gerenciales
4 |Elaborar informes legales finales.
5 |Elaboracion de medidas cautelares.
6 |Opinidn legal.
7 [|Fiscalizacion a los espectaculos publicos no deportivos en horario diurno y nocturno.
8 |Otras actividades que designe el jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Coordinaciones Externas

DEPENDENCIAS DEL ESTADO Y/O EMPRESAS PRIVADAS.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado[aJ

Dﬂachiiler ABOGADO
ETitu!a{ Licenciatura

Dsecuncarla

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

DMa estria
|:|E gresado l:’ Titulado

Universitario

NN
101 0]

Técnica
Simarinr (1A 4

DDDEturadn
I:IEgresado I:Iﬁ'rufado

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

Colesiatura?
offsf

{Requiere
habilitacion
profesional?

o=}

CONOCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

d .

con doc

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

Sir dique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

DIPLOMADO Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA, LEY DEL PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL (*)

(*) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 120 horas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedid A do _ Ibiomas Noaplica| Bésico [intermedidAvanzad
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X




Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[ 0140

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:

E’Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

-

|01nﬁo

ito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos compl, ios sobre el

IEKPERIENCIA CALIFICADA COMO ASESOR LEGAL Y/O ASISTENTE LEGAL

|CONTAR CON INICIATIVA DE TRABAJO COMPROMISO HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD GUARDANDO LA RESERVA Y TRABAJAR EN EQUIPD




CAS 021-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA LA SUB GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

P GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo | para el drea funcional de turismo y
mypes.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Sub Gerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal.
a. Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.
. b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM,
c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

* Coordinar y conducir la formulacién y actualizacién del plan de desarrollo local de la provincia de Ica.

® Apoyary promover la actividad artesanal, en coordinacién con el comité local de fomento artesanal.

¢ Disefar registros y formular un sistema informético de datos de la oferta turistica.

e Promover la inversién privada para el desarrollo de proyectos que coadyuven al turismo interno y
receptivo.

. * Concertar con el sector plblico y el privado la elaboracién y ejecucién de planes y programas de apoyo

al desarrollo econémico local.

¢ Organizary ejecutar las actividades de apoyo a la micro y pequefia empresa

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES i DETALLE

Oficina de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

Lugar de prestacion del servicio
Local

<o | Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente de
Duracion del contrato 5 b
| la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH
$/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
D inacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Dependencia Jerdrquica funcional: Area Funcional de Turismo y Mype

Puestos que supervisa:

-

MISION DEL PUESTO

IDESAHDLLAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO Y LA INVERSION ENLAS MYPES, PROMOVER EL TURISMO EN NUESTRA PROVINCIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINAR Y CONDUCIR LA FORMULACION ¥ ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO LOCAL DE LA PROVINCIA DE ICA.

APOYAR Y PROMOVER LA ACTIVIDAD ARTESANAL, EN COORDINACION CON EL COMITE LOCAL DE FOMENTO ARTESANAL.

DISENAR REGISTROS Y FORMULAR UN SISTEMA INFORMATICO DE DATOS DE LA OFERTA TURISTICA.

LOCAL.

PROMOVER LA INVERSION PRIVADA PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS QUE COADYUVEN AL TURISMO INTERND Y RECEPTIVO.
CONCERTAR CON EL SECTOR PUBLICO Y EL PRIVADO LA ELABORACION Y EJECUCION DE PLANES Y PROGHRAMAS DE APOYO AL DESARROLLO ECONOMICO|

T W B W e

ORGANIZAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO A LA MICRO ¥ PEQUENA EMPRESA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DEL AREA FUNCIONAL DE TURISMO Y MYPES - SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL

Coordinaciones Externas

ASOCIACION DE MYPES ¥ DE ARTESANOS DE ICA Y OTRAS ENTIDADES

FORMACIGN ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompieta Completa

e [ []
st I
e (] [
oo [ [X]

Tecnica Basica

CONOCIMIENTOS

B.) Gradof(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DE; resado(a)
Dﬁachiller

ETHUIG,—’ Licenciatura
[Jroese

D Egresado I:l Titulado
Dbccwrado
ngresado D‘mm‘adu

TURISMOQ, ADMINISTRACION Y/O AFINES

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ofin®

{Requiere
habilitacion
profesional?

ofiut

F%OCIMIENTU AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Y LEY GENERAL DE TURISMO ¥ SU REGLAMENTO

gﬂ!mm de especializacién requeridos y

4

con doc

i - Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

’ los cursos y/o programas de especializacin requeridos:

L20URSO DE GESTION PUBLICA (*)

CURSO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO (**)

(*)(**)ta del ti

po de duracion de capacitacion debe ser minimo de 120 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedig A d IDIOMAS No aplica| Basico |IntermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel A | | o
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

01 ANO DE EXPERIENCIA




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

Practicante Auyiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[01 ARO

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:
El s, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico [:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

IOG MESES EXPERIENCIA ESPECIFICA DESARROLLANDO LAS FUNCIONES DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

* Mencione otros Bspectos ¢ I tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto,

|EXPERPENCIA CALIFICADA COMO ASESOR LEGAL Y/O ASISTENTE LEGAL

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LCONTAR CON INICIATIVA DE TRABAJO COMPROMISO, HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD GUARDANDO LA RESERVA Y TRABAIO EN EQUIPO.

i
(&“' ‘e

\Pa

ok DEa,

c
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o

S




il

CAS 022-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN TECNICO

ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il para el drea de licencias de funcionamiento.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Sub Gerencia de Recurso Humanos
4. Base legal.
a. Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.
c. Llas demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Brindar apoyo técnico - profesional para la ejecucién de las diferentes actividades/tareas conducentes al
desarrollo econémico focal.

b. Zonificacién en el giro comercial, para el tradmite de licencia de funcionamiento.

¢. Organizar e implementar los expedientes para expedir licencias de funcionamiento, a locales, para el
desarrollo de alguna actividad econdmica.

d. Redactar documentos de gestién como oficios, informes, memorandos, cartas y otros documentos;

e. Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencidn y otras labores del acervo
documentario;

f. Orientar e informar al pUblico y trabajadores de la municipalidad en asuntos propios de la Sub Gerencia
de Desarrollo Econdémico Local,

g. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

]
o
5 % lo\
?

CONDICIONES DETALLE
Oficina de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
Lugar de prestacién del servicio local - Area Funcional de Licencias de

Funcionamiento.

M
vV 2 L~

\Cip
\}:;gn 06 Giég,,

Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente de la

Duracién del contrato -
suscripcion del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

$/.1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador |

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUEST

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL MPI
Benorminacidn. TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Nombre del ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jersrquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Dependencia Jerarquica funcional: AREA FUNCIONAL DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Puestos que supervisa:

|CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS EN DETERMINAR LA ZONIFICACION Y LA COMPATIBILIDAD DE USO EN LOS GIROS COMERCIALES.

BRINDAR APOYO TECNICO- PROFESIONAL EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES /TAREAS CONDUCENTES AL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

DETREMINAR EL GIRO COMERCIAL PARA EL TRAMITE DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

ORGANIZAR E IMPLEMENTAR LOS EXPEDIENTES PARA EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
REDACTAR DOCUMENTOS DE GESTION COMO OFICIOS, INFORMES, MEMORANDOS, CARTAS ADMINISTRATIVAS Y OTROS DOCUMENTOS

woBs WM e

CONTROLAR, ORGANIZAR, REDACTAR Y REVISAR LOS PROVE/DOS PARA SU ATENCION Y OTRAS LABORES DEL ACERVO DOCUMENTARIO

ORIENTAR E INFORMAR AL PUBLICO Y TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD EN ASUNTOS PROPIOS DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL

7 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
JEFE DEL AREA FUNCIONAL DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

|Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢5e requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresadotaI D Si ENO
e [ O B oo

Técnica Basi éRequiere
cnica Basica bR
| Titulo/ Licenciatura habilitacién
{16 2 afios) :

—— — T ——— DfOfES/IOnar?

Técnica D Maesr”‘a D - E e
Sunerine (1A 4

Dumversitario D ngresuda |:|Tr'tuiada

D Doctorado
[IE gresado D Titulado

A.) Formacidn Académica B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren doc acion aria) :

CONOCIMIENTO TECNICO DE LA LEY 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES LEY N2 27972

con doc

B.) Programas de especializacién requeridos y
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
| Indique los cursos y/o prog de especializacion requeridos:

PGURSO EN GESTION PUBLICA , LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES (*)

)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 60 horas y/o0 6 meses.

}7

Fonocimientos de Ofimatica e Idiomas.
i

=
r_ ;“'{: Nivel de dominio = :  Nivel de dominio
i OFIMATICA No aplica | Basico [intermedid Avanzado ~ IDIOMAS “ " [Noaplica] Basico |intermedidA de
i Word X Inglés X
Excel S I ! ] [
Powerpoint x 1 11 1 1
EXPERIENCIA

Experiencia general



Experiencia especifica

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

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

|01 Afi0

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:

Izlsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

s

|az AROS

| arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos comj

|
HABILIDADES O COMPETENCIAS

lCON’I’AFl CON INICIATIVA DE TRABAIO COMPROMISO HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD GUARDANDO LA RESERVA Y TRABAJAR EN EQUIPO.




CAS 023-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS (02) TECNICOS

ADMINISTRATIVOS I.

GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Dos (02) Técnicos Administrativos |, para el area de fiscalizacién.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Sub Gerencia de Recursos Humanos
4. Base legal.

a. Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.

c. las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.
Se Adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.
b.

hao a6

Elaboracién de informes diarios del inventario comercial y plan de avance.

Sensibilizacién a los titulares de los locales comerciales, industriales y de servicios de Ica, para su
formalizacién.

Mantener actualizado el inventario comercial de la localidad.

Fiscalizacion de licencia de funcionamiento publicos

Fiscalizacion a los espectaculos publicos no deportivos en horario diurno y nocturno.

Otras actividades que designe el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

Lugar de prestacién del servicio
Local

Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente de la

Duracién del contrato =
suscripcion del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH
$/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador




CERFIL DEL FirE=s T

fombre del puests: a7l 4

Dependenda lerarouica § | SUB GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICD WOLkL

Dependenca eraradca nea. R CREEROA T TRSHRAOMD TCOMOMICQ TR S

Puestos que supervisa:

ICENCIAS DE
CUMPLIR OBJETIVOS DE DISMINUIR EL COMERCIO ILEGAL, SENSIBILIZAR A LOS TITULARES DE LOS LOCALES COMERCIALES, FISCALIZACION DE L
l:UNCIDNAMIEN‘I’O

1 ELABORJ‘-\CJON DE INFORMES DIARIOS DEL INVENTARIO COMERCIAL ¥ PLAN DE AVANCE

[SENSIBILIZACION A LOS TITULARES DE LOS LOCALES COMERCIALES, INDUSTRIALES Y DE SERVICIOS DE ICA PARA 5U FORMALIZACION
MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO COMERCIAL DE LA LOCALIDAD

FISCALIZACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

FISCALIZACION A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS EN HORARIO DIURNO ¥ NOCTURNO
OTRAS ACTIVIDADES QUE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO

. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

N B W

| Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto €.) éSe reguiere
Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D S0 E No

mﬂachiller ADMIISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA,

DERECHO
Técnica Basi {Requiere
clr”r'a“ i Titulo/ Licenciatura habilitacién
(1o 2afios) _ profesional?

Dmaes{r]a D si EN}

DEgresan‘o El Titulado
DDDctDrado
DEQ!E'SGdﬂ D Titulado

Dw Loriea
Sunerine (24 4
mUniversitario

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurmentacidn sustentaria) :
ICONOCIMIENTO TECNICO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

B.) Programas de especializacion requeridos y los con doc

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 haras de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién idh

URSOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA Y/O PRIVADA
~{*] La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo 40 horas lectivas y/o0 6 meses.
]

/fc,] Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA [ No aplica | Basico |Intermedid Avanzado i IDIOMAS | Noaplica| Bésico [intermedidAvanzad
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint O | A Y [ ————
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.




- 1{*) La sumatoria del tiempo de duracién de capacitacion debe ser minimo 40 horas lectivas y/o 6 meses.

= '1-3;3?}:.] Conoci s de Ofimdtica e Idi
o
= . : ; _Nivel de dominio_
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedic| A do No aplica| Basico |inter i
Word X X
Excel S N e
Powerpoint O e | N [ ———
EXPERIENCIA
Experiencia general

PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Denominacion: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: FISCALIZADOR

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Puestos que supervisa:

CUMPLIR OBJETIVOS DE DISMINUIR EL COMERCIO ILEGAL, SENSIBILIZAR A LOS TITULARES DE LOS LOCALES COMERCIALES, FISCALIZACION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORACION DE INFORMES DIARIOS DEL INVENTARIO COMERCIAL Y PLAN DE AVANCE

SENSIBILIZACION A LOS TITULARES DE LOS LOCALES COMERCIALES, INDUSTRIALES ¥ DE SERVICIOS DE ICA PARA SU FORMALIZACION
MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO COMERCIAL DE LA LOCALIDAD

FISCALIZACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

FISCALIZACION A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS EN HORARIO DIURNO Y NOCTURNO

Do B oW N e

OTRAS ACTIVIDADES QUE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

O &

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

Incompleta Completa Egresado(a)

ADMIISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA,
DERECHO

Secundaria Bachiller

101

Nécnica Basi {Requiere

écnica Basica ;

(1.6 2 afios) Titulo/ Licenciatura habilitacién
profesional?

Técnica
Cunarinr (T A4

Maestria

mfo

Universitario Egresado

HIN
11 ]

HIOOI
] ] -

[l Titulado
Doctorado
Egresado I:lﬂ'rufado

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO TECNICO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

R "

con doc

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

Tl

los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA Y/O PRIVADA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[o1 RO




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

Practicante Auxiliar o Dﬂnalis’ta / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[o1 a0

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:

I:Isf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros dspectos compl jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|CONTAR CON INICIATIVA DE TRABAJO COMPROMISO HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD GUARDANDO LA RESERVA Y TRABAIAR EN EQUIPO




CAS 024-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN COORDINADOR INSPECCIONES TECNICAS DE

1.

SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PARA LA SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratacién de servicios en general de un (01) Abogado, para realizar labores
Administrativas, en la Sub Gerencia de defensa civil, de la Gerencia de desarrollo Econémico y
Seguridad Ciudadana de Ica

2. Dependencia, unidad organica o Area solicitante
Subgerencia de Defensa Civil de la Gerencia Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana de
la Municipalidad Provincial de Ica.
3. Dependencia Encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Sub Gerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se Adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar

Efectuar actividades de asesoria legal de la Sub Gerencia de defensa civil.

Revision de expedientes de ITSE, de acuerdo con el D.S. N° 002-2018-PCM.

Elaboracién de Informes legales y proyectos de Resolucién Sub gerenciales, referidas a las
ITSE.

Atencidn a los Administrados.

Cumplir otras funciones que se asigne la Sub gerencia de defensa civil en el marco de su
competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Defensa Civil de la Gerencia de
Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana, ubicada
en la Urbanizacién Santa Rosa del Palmar 1° Etapa Calle
Diamantes F-27 —Ica Av. Municipalidad N2 182

Duracion del contrato Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles). Incluye los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador




%

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
Denominacién: ESPECIALISTA Il
Nombre del g ABOGADO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
. Puestos que supervisa:

IContratar los servicios de un (01) ABOGADO para la Sub Gerencia de Desarrollo Economico y Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar actividades de Asesoria Legal, en Area Legal de la Sub Gerencia de Defensa Civil.

2 |Elaborar actos resolutivos que debe emitir la Sub - Gerencia de Defensa Civil, para la emision de Certificados de Inspeccion Tecnica de Seguridad en
3 |Emitir Informes y opinion sobre normas y procedimientos administrativos de la sub Gererncia de defena Civil.

4 |Participar en la fiscalizacion de locales que desarrollan actividades econémicas, verificando gue cumplan con las normas técnicas de Seguridad en Edficcaiones.

5 |Elaboracién de Informe legales y proyectos de resoluciones Sub Gerenciales referidas a las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

| Coordinaciones Externas ;
DEPENDENCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMACIGN ACADEMICA

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

Colegiatura?
DSecun daria

Incompleta Completa I:IEgresadoIaJ m Si Dl\lo
Daachiller ABOGADO

{Requiere
Titulu{ Licenciatura habilitacién
fesional?
o

= Técnica Basica
‘(:1 (16 2 afios)

T

Técnica

Sunarinr (1A 4

DMaestrFa m Sl D No
I:] Egresado D Titulado
Occturado

I:l Egresado D Titulado

Universitario

N
O]

CONOCIMIENTOS

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

|CONOC!MIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Y LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

/\B,) Programas de especializacién requeridos y st

con doc

Nota - Coda curso de especializacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
e

los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

=| DIPLOMADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO ¥ GESTION PUBLICA (*)

La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo 12 meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de domin 2
OFIMATICA No aplica | Basico {Intermedid A do 0 IDIOMAS -
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

ndigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

®
>
FaR I
C
W



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

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

2 afios

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

Eﬂ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival s
[o2 aos

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

[CONTAR CON INICIATIVA DE TRABAJO COMPROMISO, HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD GUARDANDO LA RESERVA Y TRABAJO EN EQUIPQ.




CAS 025-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ABOGADO PARA LA SUB GERENCIA DE

SEGURIDAD CIUDADANA

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il Abogado para la Sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.

2. Dependencia, unidad orgénica o Area solicitante
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Provincial de Ica.
3. Dependencia Encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Sub Gerencia de Recursos Humanos.
4, Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Lasdemads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se Adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Asesorar a la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana vy Policia Municipal, en la aplicacién de las
normas legales, absolviendo las consultas respecto a la interpretacién de las mismas.

Elaborar y/o revisar proyectos de actos resolutivos como Organo Instructor que deban emitir la Sub
Gerencia de Seguridad Ciudadana, por delegacién de facultades.

Emitir opinién sobre normas y procedimientos administrativos cuando le sea requerida por las
diferentes unidades orgénicas, dreas funcionales de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Formular y/o revisar los planes, programas, convenios y contratos en los que intervengan la Sub
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Brindar apoyo juridico — legal a los Comités y Comisiones que se constituyan en la Sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana, en acatamiento a la Ley.

Apoyar a la clausura de los locales que cuenten con licencia de funcionamiento o que no rednan los
requisitos técnicos y/o legales o que contravengan la tranquilidad, orden y salud publica.

Participar en la fiscalizacién de locales que desarrollan actividades econémicas, verificando que
cuenten con licencia de funcionamiento y cumplan con las normas técnicas de seguridad.

Sistematizar los actos administrativos que constituyen precedentes de observancia obligatoria para
su debida aplicacion en la Municipalidad.

Promover la formalizacion y consolidacion de la micro y pequefia empresa y brindarles programas de
apoyo en coordinacion con las entidades publicas y privadas.

Proponer y/o revisar proyectos de Instructivos, Directivas, manuales y Reglamentos de su
competencia para la visacién o emisién de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdémico y Seguridad Ciudadana y/o



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia siguiente de
la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracion Mensual

$/.2,500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador




MISION DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Unidad Orgdnica:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

D inacion:

1 bre del g ABOGADO

Dependencia Jerdrquica Lineal:  SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

| SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Dependencia Jerarquica f

Puestos que supervisa:

Y

Contratar los servicios de un (01) ABOGADO para la Subgerencia Seguridad Ciudadana de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

5 Asesorar a la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal, en la aplicacidén de las normas legales, absolviendo las consultas
respecto a la interpretacion de las mismas.

2 Elaborar y/o revisar proyectos de actos resolutivos como Organo Instructor que deban emitir la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, por
delegacion de facultades.

: Emitir opinién sobre normas y procedimientos administrativos cuando le sea requerida por las diferentes unidades orgdnicas, areas|
funcionales de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

4 |Formular y/o revisar los planes, programas, convenios y contratos en los que intervengan la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

i Brindar apoyo juridico — legal a los Comités y Comisiones que se constituyan en la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana, en acatamiento a la
Ley.

6 Apoyar a la clausura de los locales que cuenten con licencia de funcionamiento o que no retnan los requisitos técnicos y/o legales o que
contravengan la tranquilidad, orden y salud puiblica.

; Participar en la fiscalizacion de locales que desarrollan actividades econdmicas, verificando que cuenten con licencia de funcionamiento vy
cumplan con las normas técnicas de seguridad.

8 |Sistematizar los actos administrativos que constituyen precedentes de observancia obligatoria para su debida aplicacién en la Municipalidad.

g Promover la formalizacion y consolidacion de la micro y pequefia empresa y brindarles programas de apoyo en coordinacion con las entidades|
publicas y privadas.

16 Proponer y/o revisar proyectos de Instructivos, Directivas, manuales y Reglamentos de su competencia para la visacion o emision de la Sub
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

11 Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana y/o Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana,
relacionadas con el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

GERENCIA DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA, SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DEPENDENCIAS DEL ESTADO Y/O EMPRESAS PRIVADAS

A.) Formacion Académica B.) Gradols)/si i6n académica y estudios requeridos para el puesto

‘ Técnica
- Sunerinr 1A 4
EUniversitario

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

Técnica Basica
(16 2 afios)

C.) éSe requiere
Colesiatura?

Incompleta Completa DEgrEsado[aﬁ m Si DND

Bachiller ABOGADO

éRequiere

D Tl'tulof Licenciatura habilitacién

pro 17
Maestria E Si D No
ngresado [lmufado
Doctorado
I:Isgresndo Drr'rmfado

CONOCIMIENTO AMPLIO DE LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Y LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

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

d A +

con

Bl flons duasmant sale da ialiracid ri ol 1




|("iLa ia del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 6 meses.

)¢ s de Ofimatica e Idi
_Nivel de dominio :
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedic A do  IDIOMAS No aplica| Basico |intermedigA
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint w0y v
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 ANOS -~

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

[+]

Jefe de Area o
Dpto

[]

Gerente o
Director

[2 aRos

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:

II’SIE el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Iznﬁo

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'CONTAR CON INICIATIVA DE TRABAIO COMPROMISO, HONESTIDAD Y RESPONSABILIDAD GUARDANDO LA RESERVA Y TRABAJO EN EQUIPO.




CAS 026-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO

SOCIAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un (01) Personal para Jefe de la Unidad Formuladora

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Unidad Formuladora de la Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.
3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar, implementar, ejecutar, monitorear y evaluar del Plan de Trabajo de la Unidad
Formuladora de Proyectos de la Gerencia de Desarrollo Social.

Brindar asistencia técnica y capacitacién a funcionarios publicos, unidades ejecutoras en temas
relacionados al proceso de formulacién y evaluacién de proyectos de Inversién Piblica de
Gobiernos Locales.

Coordinar y orientar el proceso de programacién, formulacién y evaluacién del Sistema Nacional de
Inversién Pdblica (SNIP), como Unidad Formuladora de los Proyectos de Inversién de la Gerencia de
Desarrollo Social.

Evaluar propuestas, estudios y proyectos estratégicos de inversién de gran impacto y beneficio
para la comunidad, que cuenten con la aprobacién correspondiente. También le corresponde la
gestion de programas dentro del marco de los convenios de cooperacién nacional e internacional,
que suscriba la municipalidad.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos del SNIP de la Gerencia de Desarrollo Social.

Elaborar estudios de Pre-inversién a nivel de perfil y factibilidad.

Elaborar términos de referencia para estudios de Pre-inversién Publica.

Revisar y registrar los formatos en la etapa de inversién y Cierre de Proyectos de Inversién Pdblica -
PIP remitidos a la Unidad Formuladora,

Realizar acciones de andlisis, monitoreo y seguimiento en la ejecucion fisica y financiera, incluidas
visitas de campo, de Proyectos de Inversién Publica — Privada formulados y aprobados, por sus
diferentes modalidades, a cargo de la Gerencia de Desarrollo Social.

Elaborar informes de cierre de obras culminadas por Administracién Directa y/o Contrata.
Coordinar permanentemente con los especialistas de la Sub Gerencia de Planeamiento,
Programacion e Inversiones y otras dependencias de la Municipalidad Provincial de Ica, con
competencias en los Programas Sociales.

Participar en los procesos de evaluacion ex post de los proyectos de inversién pdblica, via la
preparacion de términos de referencia, acopio y analisis de informacion, preparacién de informes.
Realizar actividades de evaluacién, monitoreo y seguimiento de los proyectos.



¢ Coordinar las actividades de gestién de los proyectos (Apertura de especificas, disponibilidades
presupuestales, modificaciones presupuestales, programacién de compromisos anuales,
requerimientos, inclusiones en el plan anual, asi como desembolsos y/ transferencias de ser el
caso; gestionar, tramitar y rendir los anticipos cedidos a la Gerencia, entre otros.

® Participar en la formulacién de contenidos minimos especificos, gufas y/o pautas para la
formulacién, evaluacién y/o seguimiento de proyectos de inversién publica.

. Bringi_ar asistencia técnica a las Organizaciones Sociales de Base —OSB en elaboracién de Proyectos
de Inversién Publica (PIP),

e Elaborar informes mensuales y/o trimestrales de las actividades planificadas.

¢ Otros que designe su Jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Unidad Formuladora, de la Gerencia de
Lugar de prestacién del servicio Desarrollo Social, de la Municipalidad

Provincial de Ica.

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato E =
siguiente de la suscripcion del contrato,

=

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador |

Remuneracién Mensual




D i i6n:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

PERFIL DEL PUES

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

bre del puest:

JEFE DE UNIDAD FORMULADORA

Dependencia Jerdrquica Lineal:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

B e B S
D ia Jerdrg

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

- Puestos que supervisa:

10
11
12

12

13

14

15
16
17

Elaborar, implementar, ejecutar, monitorear y evaluar del Plan de Trabajo de |a Unidad Formuladora de Proyectos de la Gerencia de Desarrollo Social.

Brindar asistencia técnica y capacitacion a funcionarios publicos, unidades ejecutoras en temas relacionados al procesode formulacién y evaluacion de

Inversién Publi iern |
Coordinar y orientar el proceso de programacidn, formula::dn y evaluacién del Sistema Nacional de Inversion Pablica (SNIP), como Unidad Formuladora de los
Pr de Inversidn de |a Gerencia de Desarrollo Social.
Evaluar propues'(as, estudios y pro'.rectos estrateglcos de inversion de gran impacto y beneficio para la comunldad gue cuenten con la aprobacidn]

Mantener actuahzado el Banco de Proyectos de! SNIP de la Gerencla de Desarro!to Social.

Elaborar estudios de Pre-inversidn a nivel de perfil y factibilidad.

Revisar y registrar los formatos en la etapa de Inversidn y Cierre de Proyectos de Inversidn Publica - PIP remitidos a la Unidad Formuladora.

Realizar acciones de andlisis, monitoreo y seguimiento en la ejecucion fisica y financiera, incluidas visitas de campo, de Proyectos de Inversidn Plblica -
Privada formul robados, por sus diferentes modalida a car la Gerencia de Desarroll ial
Elaborar informes de cierre de obras culminadas por Administracion Directa y/o Contrata,

Coordinar permanentemente con los especialistas de la Sub Gerencia de Planeamiento, Programacion e Inversiones y otras dependencias de la Municipalidad
Provincial de lca, con competencias en los Programas Sociales.

Realizar actividades de evaluacion, monitoreo y seguimiento de los proyectos.

Participar en los procesos de evaluacidn ex post de los proyectos de inversidn publica, via la preparacidn de términos de referencia, acopio y andlisis de

informacién, preparacidn de inform

Coordinar las actividades de gestion de los proyectos (Apertura de especificas, disponibilidades presupuestales, modificaciones presupuestales, programacidn

de compromisos anuales, requerimientos, inclusiones en el plan anual, asi como desembolsos y/ transferencias de ser el caso; gestionar, tramitar y rendir los
[e otros

Coordinar las actividades de gestldn de los proyectos (Apertura de espel:lﬁr.as, dlsponlb|fldades presupuestales, mndlf‘caclanes presupuestales, prngrama:rdn

Partlmpar enla fcrmulac:én de contenidos minimos espe:lﬁcos gunas \rlo pautas para Ia furmulauén evaluacton w’a segmm|ent0 de proyectos de inversién

publica
Brindar asistencia técnica a las Organizaciones Sociales de Base 0SB en elaboracién de Proyectos de Inversidn Publica (PIP).

Elaborar informes mensuales y/o trimestrales de las actividades planificadas.

Otros que designe su Jefe inmediato superior.

C.) iSerequiere

| Técnica
JSuperior (364

Universitario

Maestria

I:l Egresado D Titulado

mnara ol

INA Femiiaram M= o

N e yaey

Colegiatura?
- E-
) ECONOMIA, ARQUITECTURA, INGENIERIA
SReundaria INDUISTRIAL,  INGENIERIA  CIVIL,  INGENIERIA
F— ADMINISTARTIVA, INGENIERIA SANITARIA ¢Requiere
a
il 1;"; & s}'ca Titulo/ Licenciatura habilitacién
i1 6 2afios profesional?

Bl « B




B.) Prog: de espedializacién requerides y 308 Con 052
foto : Codo turso de especiolizocion deben tener no menas de 24 horas de copocitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

lindigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos: Wigsr He

Especializacidn en Proyectos SNIP en la formulacién, evaluacidn, monitoreo, segulrmento y gestion de proyectos (Acreditado).(*)
Capacitacién en Sistema Administrativo. (**)

Capacitacion en contratacidn y adquisicién del Estado. (***)

(*)(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 6 meses.

C.) Conecimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel'de'dominic © "

No aplica B&sléo'lnf@r‘médl A ado No aplic-a Basico [IntermediolA !
Word X X
Excel x
=
Powerpoint x

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

5 afios

Experiencia especifica

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

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

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

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

Vocacién de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al publico usuario, Capacidad de planificacién, organizacion y control,
Capacidad de andlisis y sintesis, Orientacion a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerarquico, Tolerancia a la
presidn, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.




CAS 027-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Técnico Administrativo | (Operador PAD)

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Unidad Formuladora de la Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, medificado
por Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. Il.  PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
i CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Programacion

Multianual y Gestién de Inversiones INVIERTE. PE.

e Brindar asistencia técnica a la Unidad Formuladora de la Gerencia, en la gestién administrativa y
financiera de los proyectos de inversion.

e Mantener ordenado, organizado y actualizado el archivo (fisico y electrénico) de los expedientes de
proyectos de inversion.

e Realizar pruebas que verifiquen la validez funcional, la integridad de los datos y el rendimiento de
las aplicaciones informaticas en la Unidad Formuladora de la Gerencia de Desarrollo Social.

e Apoyar a la Gerencia en el desarrollo de las actividades y tareas de automatizacién de la
informacion.

e Disefiar, crear y editar formatos de oficina (mddulos de invitaciones, formatos de entrevista,

citaciones, folletos, libros y otros).
e Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones del gerente y con criterio propio, asi
. como atender teléfono de la Unidad Formuladora.
e Organizary actualizar el archivo de la Unidad Formuladora.
e Elaborar documentos técnicos y de comunicaciones diversos, dispuestos por el jefe inmediato.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Unidad Formuladora, de la Gerencia de
Lugar de prestacion del servicio Desarrollo Social, de la Municipalidad

Provincial de Ica.
Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100

PROMemuneracién Mensual Solms).
4 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
?; como toda deduccion aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

i

Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Denominacidn: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: OPERADOR PAD
Depepdencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Dependencia Jerarquica funcional: AREA FUNCIONA UNIDAD FORMULADORA
Puestos que supervisa: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones INVIERTE. PE.

Brindar asistencia técnica a la Unidad Formuladora de la Gerencia, en la gestion administrativa y financiera de los proyectos de inversion.

Mantener ordenado, organizado y actualizado el archivo (fisico y electronico) de los expedientes de proyectos de inversion.

Realizar pruebas que verifiquen la validez funcional, la integridad de los datos y el rendimiento de las aplicaciones informaticas en la Unidad]|
Formuladora de la Gerencia de Desarrollo Social.

Apovyar a la Gerencia en el desarrollo de las actividades y tareas de automatizacion de la informacién.

Disefiar, crear y editar formatos de oficina (mddulos de invitaciones, formatos de entrevista, citaciones, folletos, libros y otros).

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones del gerente y con criterio propio, asi como atender teléfono de la Unidad
Formuladora.

Organizar y actualizar el archivo de la Unidad Formuladora.

Elaborar documentos técnicos y de comunicaciones diversos, dispuestos por el jefe inmediato.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ién sust ia)

Bachiller INGENIERIA DE SISTEMAS

éReguiere
habilitacion
profesional?

Titulo/ Licenciatura

Maestria

I:l Egresado I:I Titulado

L‘____ 4 Doctorado
quresado Dﬁrufada

|Manejo de los aplicativos informéaticos de INVIERTE. PE.

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




{la {resién, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.

Cursos en INVIERTE.PE (*)

Curso en Contrataciones del Estado (**)

Curso en Gestion Publica (***)

(*)(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 40 horas lectivas y/o seis (06) meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X
Excel X

7 -
Powerpoint X

.l. L il
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|3 afios

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 o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

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

IIISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|2 afios

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

Vocacién de serviclo, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al publico usuario, Capacidad de planificacién, organizacién y control,
Capacidad de analisis y sintesis, Orientacion a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerarquico, Tolerancia a




CAS 028-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

i GENERALIDADES

1 Ohigto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un (01) Técnico en Difusién.

2. Dependencia, unidad orgédnica y/o 4rea solicitante
Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

* Elaborar el Plan de Trabajo de Comunicacién y Difusién Social de la Gerencia de Desarrollo Social

* Monitorear las actividades de la Sub Gerencias y Areas Funcionales adscritas a la Gerencia de
Desarrollo Social.

¢ Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y responsables de las Sub Gerencias v Areas
Funcionales para el desarrollo de las actividades a ejecutarse.

» Coordinar, editar, corregir y publicar boletines, revistas, notas de prensa y otros medios de difusién
para informar las actividades de la Gerencia.

» Disefiar, crear y editar imagenes (fotografias y videos) referidas al conocimiento y actividades con
el fin de brindar soporte audiovisual de las actividades.

e Actualizar las redes sociales y monitoreo de las medios de comunicacién local.

* Atender el requerimiento de informacion que efectien los ciudadanos en cumplimiento a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Elaborar y mantener actualizado el Directorio de las instituciones plblicas y privadas de la Regién.

Elaborar documentos de comunicacién dispuesta por la Gerencia.

Elaborar informes mensual y trimestral del avance de sus actividades y el logro de objetivos.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Desarrollo Social, de Ila
Municipalidad Provincial de Ica.

Desde la Suscripcién del Contrato hasta el
31 de Julio del 2019.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta
con 00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

eracion Mensual




Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Denominacidn: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

Nombre del p TECNICO EN DIFUSION

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Puestos que supervisa:

* Coordinar, editar, corregir y publicar boletines, revistas, notas de prensa y otros medios de difusidn para informar las actividades de la Gerencia.

1 |* Elaborar el Plan de Trabajo de Comunicacién y Difusion Social de la Gerencia de Desarrollo Social

2 |* Monitorear las actividades de la Sub Gerencias y Areas Funcionales adscritas a la Gerencia de Desarrollo Social.

* Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional y responsables de las Sub Gerencias y Areas Funcionales para el desarrollo de las actividades a ejecutarse.

4 |* Coordinar, editar, corregir y publicar boletines, revistas, notas de prensa y otros medios de difusion para informar las actividades de la Gerencia.

5 |* Disefiar, crear y editar imagenes (fotografias y videos) referidas al conocimiento y actividades con el fin de brindar soporte audiovisual de las actividades.

6 |* Actualizar las redes sociales y monitoreo de las medios de comunicacidn local.

* Atender el requerimiento de informacidén que efectien los ciudadanos en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

* Elaborar y mantener actualizado el Directorio de las instituciones publicas y privadas de la Region.

g |* Elaborar documentos de comunicacién dispuesta por la Gerencia.

10 |* Elaborar informes mensual y trimestral del avance de sus actividades y el logro de objetivos.

11 |* Otras funciones que asigne el jefe inmediato

ICA

CIENCIAS DE LA COMUNICACION
éRequiere
habilitacién
profesional?

JDoctorado

D Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentaria) :

| |RELACIONES PUBLICAS Y SOCIALES

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Coda curso de especiglizocidn deben tener no menos de 24 horas de capoacitacidn y los diplomados no menas de 90 horas.




FRE S

L i SN

LACIONES PUBLICAS (*)

(*) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser mInimo 30 horas lectivas de y/o 6 meses

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel - X ity
Powerpoint X

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

|3 afios

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

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

Eb‘f, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector publico I:’NO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

Vocacién de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacién asertiva, Buen trato al publico usuario, Capacidad de planificacion, erganizacidn y control,
Capacidad de anilisis y sintesis, Orientacién a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerarquico, Tolerancia a
la presion, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.




CAS 029-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un (01) Promotor en Salud para el Area Funcional de Municipio

Saludable.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Area Funcional de Municipio Saludable, de la Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad
Provincial de lca.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
. por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

in. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Elaborar un diagndstico participativo de la situacién alimentaria y nutricional en el dmbito
jurisdiccional de la Municipalidad Provincial de Ica.
¢ Ejecutar capacitaciones y/o acciones educativas, preventivas y promocionales salud a la
poblacion objetivo de las estrategias de Municipio Saludable.
* Fortalecer la generacién de entornos o espacios saludables que contribuyan al desarrollo
sustentable y mejorar el bienestar y la calidad de vida de la poblacién.
e Formar agentes comunales, promotores de salud y comités de vigilancia, para difundir el
concepto de desarrollo sostenible y la salud como un pilar indispensable.
* Formar lideres ambientales para la proteccién de recursos locales y/o en la vigilancia de la
conservacion del aire, agua y suelo.
. * Promover actividades para que las personas, familias y comunidades accedan a la préctica de la
promocion de la salud: alimentacion saludable, actividad fisica y vida libre de humo de tabaco.
® Desarrollar eventos pablicos masivos dentro de las celebraciones de: Lucha contra el céncer, dia
de la diabetes, dia de la lucha contra el VIH/SIDA, dia de la Hipertensién Arterial y el dia de la
lucha contra la Tuberculosis).
® Promover campafias de fumigacién de viviendas en alto riesgo, para la prevencién de
enfermedades metaxénicas (dengue, zika, chikingunya) y enfermedades zoonéticas: peste, rabia,
cisticercosis, leptospirosis, etc.).
® Participar en la vigilancia de la higiene y preparacion de los alimentos de los programas sociales:
Wawa Wasi, comedores populares, desayunos escolares, vaso de leche, en coordinacién con
otros drganos competentes del Ministerio de Salud, etc.
® Hacer abogacfa con los dirigentes de los mercados de la zona y los duefios de puestos, para
promover «mercados saludables»
* Convocar a reuniones de trabajo con los responsables de las estrategias de Municipio Saludable,
Red de Salud de Ica, Direccién Regional de Salud de Ica - DIRESA y demds actores vinculados con




Gestion Publica del afio 2019: Acciones para promover la adecuada alimentacién, y la prevencién
y reduccion de la anemia.

Capacitar al personal encargado de las diversas estrategias de Municipio Saludable,

Implementar la sala situacional con informacién de salud actualizada, especialmente durante
situaciones de emergencia, a fin de monitorizar las actividades de intervencién frente a
epidemias, urgencias, desastres naturales u otros factores de riesgo.

Supervisar, monitorear y evaluar, utilizando los instrumentos especificos para ello, con el fin de
mejorar la efectividad de las 04 Estrategias del Area y la Meta 04 del Programa de Incentivo de la
Mejora de la Gestién Plblica del afio 2019.

Elaborar informes mensuales y/o trimestrales de las actividades planificadas.

Garantizar el cuidado de los equipos, mantener actualizade los inventarios de equipos y
materiales del drea.

Otros que designe su Jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Area Funcional de Municipio Saludable, de
Lugar de prestacién del servicio la Gerencia de Desarrollo Social, de la

Municipalidad Provincial de Ica.

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato . i
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 940.00 (Novecientos Cuarenta con
00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador |

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: PROMOTOR DE SALUD - MUNICIPIO SALUDABLE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Depen;encia lJerdrquica funcional: Area Funcional de Municipio Saludable

Puestos que supervisa:

11
12

13

14
15
16
17

Elaborar un diagndstico participativo de la situacion alimentaria y nutricional en el dmbito jurisdiccional de la Municipalidad Provincial de Ica.

Ejecutar capacitaciones y/o acciones educativas, preventivas ¥ promocionales salud a la poblacién objetivo de las estrategias de Municipio Saludable.

Fortalecer la generacién de entornos o espacios saludables que contribuyan al desarrollo sustentable y mejorar el bienestar y la calidad de vida de Ia
poblacidn.

Formar lideres ambientales Ppara la proteccion de recursos locales y/o en la vigilancia de la conservacion del aire, agua y suelo.

Promover actividades para que las personas, familias y comunidades accedan a la préctica de la promocién de la salug: alimentacion saludable, actividad fisica
Vi [ il A

Desarrollar eventos piblicos masivos dentro de las celebraciones de: Lucha contra el céncer, dia de la diabetes, dia de la lucha contra el VIH/SIDA, dia de Ia
ipertensi rteri | dia de la | contra la Tuberculosi

Promover campafias de fumigacién de viviendas en alto riesgo, para la prevencién de enfermedades metaxénicas {dengue, zika, chikingunya) y enfermedades
oondticas: ia, cisticercosi irosis, etc.

Participar en la vigilancia de la higiene y preparacién de los alimentos de los programas sociales: Wawa Wasi, comedores populares, desayunos escolares, vaso
1 n coordinacign con otros ory s nt: | Ministerio de Salud, etc.

Hacer abogacia con los dirigentes de los mercados de la zona y los duefios de Puestos, para promover «mercados saludables»

Convocar a reuniones de trabajo con los responsables de las estrategias de Municipio Saludable, Red de Salud de Ica, Direccidn Regional de Salud de Iea -
DIRESA m tores vingul on el d oll idade: lan.
Desarrollar eventos de difusién ¥ sensibilizacién de las actividades relacionadas con las 04 estrategias de Municipio Saludable y Ia Meta 04 del Programa de

1 ivo Mejora idn Publica del 2019: ion ara promover | [ a alimentacidn, y la prevencis educcidn de la anemi
Capacitar al personal encargado de las diversas estrategias de Municipio Saludable

|'mplementar la sala situacional con informacién de salud actualizada, especialmente durante situaciones de emergencia, a fin de monitorizar las actividades de

ntervencién fren emi rgencias, de: s naturales u factores de riesgo.

Supervisar, monitorear y evaluar, utilizando los instrumentos especificos para ello, con el fin de mejorar la efectividad de las 04 Estrategias del Area y la Meta
rograma de Incentivi | jor | stion Publica del afig 2019,

Elaborar informes mensuales y/o trimestrales de las actividades planificadas,

Garantizar el cuidado de los equipos, mantener actualizado los inventarios de equipos y materiales del drea.

Otros que designe su Jefe inmediato superior,

TECNICO EN EL AREA DE CIENCIAS DE LA SALUD ¥
SERVICIOS SOCIALES

{Requiere
habilitacién
profesional?

ngresada D Titulado

.Doctorado
Dsgremﬂ'o D‘ﬁrumdo




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doci idn ia):
|PREVENC10N Y PROMOCION DE 5ALUD, FUNCIONAMIENTO DE SERVICIOS DE SALUD COMUNITARIA Y PROYECTOS SOCIALES DE SALUD.

op
con doc 15

B.) Programas de especializacién requeridos y
Nota : Cado curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Talleres de formacién en Salud Piblica. (*)
Capacitaciones en la atencion primaria integral de la salud en las personas, familia y comunidad (Acreditada). (**)

(%){**) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo 24 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos e Ofimdtica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel x 1 1 0w
Powerpoint X

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

|2ANO$

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

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

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

Esﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNG, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector pablico.

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

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

Vocacién de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacidn asertiva, Ben trato al pdblico usuario, Capacidad de planificacién, organizacion y control,

Capacidad de andlisis y sintesis, Orientacién a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerarquico, Tolerancia a la

presidn, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.




CAS N° 030-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (1) Especialista Administrativo Il (Especialista en Gestidn).

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Programas Sociales de la Gerencia de Desarrollo Social.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. . PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Participar en el proceso de elaboracién, consolidacion y seguimiento de los documentos de gestion
institucional de la Municipalidad Provincial de Ica.

e Participar en la elaboracién del proyecto del Plan Operativo Institucional POI, para el Ejercicio
Fiscal 2002 con las comisiones de las unidades conformantes de la Gerencia de Desarrollo Social.

s Participar en la formulacién de Planes de Emergencia, Planes de Contingencia y otros planes, en
estrecha coordinacién con las otras unidades organicas y areas funcionales de la Gerencia de
Desarrollo Social.

e Emitir opinién técnica para la formulacién, modificacién y aprobacién de los documentos de
gestion de las unidades organicas y éreas funcionales conformantes de la Sub Gerencia de
Programas Sociales.

e Estudiar y sistematizar el seguimiento y evaluacién trimestral y semestral del POI 2019 de las Sub
Gerencias de la Gerencia de Desarrollo Social.

e Colaborar en la asistencia técnica necesaria para la adecuada implementacién de las actividades

. ejecutadas por las instancias vinculadas a la Sub Gerencia de Programas Sociales.

e Participar en la implementacién de las propuestas de mejora de los procesos y la calidad de los
servicios que brinda la Sub Gerencia de Programas Sociales y dreas funcionales conformantes.

e Coordinar reuniones de trabajo con representantes de las unidades organicas y areas funcionales
de la Gerencia de Desarrollo Social para la mejora de la calidad de los procedimientos
administrativos y de los servicios que se brinda.

e Elaborar documentos técnicos y de comunicaciones diversas, dispuestos por la Sub Gerencia de
Programas Sociales.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Programas Sociales de la
Lugar de prestacién del servicio Gerencia de Desarrollo Social de la
Municipalidad Provincial de Ica.




Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remugeracién Mensual

S/ 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccioén aplicable al trabajador




Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

D inacién ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ||
Degendenda Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

|CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DE ACUERDO AL PLAN DE TRABAJO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en el proceso de elaboracion, consolidacion y seguimiento de los documentos de gestion institucional de la Municipalidad Provincial de Ica.

3 Participar en la elaboracion del proyecto del Plan Operativo Institucional POI, para el Ejercicio Fiscal 2002 con las comisiones de las unidades conformantes de
la Gerencia de Desarrollo Social.

3 Participar en la formulacién de Planes de Emergencia, Planes de Contingencia y otros planes, en estrecha coordinacion con las otras unidades orginicas y dreas|
funcionales de la Gerencia de Desarrollo Social.

. 4 |Emitir opinién técnica para la formulacién, modificacion y aprobacion de los documentos de gestion de las unidades organicas y areas funcionales|

5 Estudiar y sistematizar el seguimiento y evaluacion trimestral y semestral del POI 2019 de las Sub Gerencias de la Gerencia de Desarrollo Social.

6 Colaborar en la asistencia técnica necesaria para la adecuada implementacién de las actividades ejecutadas por las instancias vinculadas a la Sub Gerencia de
Programas Sociales.

2 Participar en la implementacion de las propuestas de mejora de los procesos y la calidad de los servicios que brinda la Sub Gerencia de Programas Sociales y
areas funcionales conformantes,

8 Coordinar reuniones de trabajo con representantes de las unidades organicas y dreas funcionales de la Gerencia de Desarrollo Social para la mejora de la
calidad de los procedimientos administrativos v de los servicios gue se brinda.

g |Elaborar documentos técnicos y de comunicaciones diversas, dispuestos por la Sub Gerencia de Programas Sociales.

10 |Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Coordinaciones Externas

g |
_»  FORMACION ACADEMICA

Tk

A.) Formacién Académica B. jo[s)/situacion académi i ol puesto C.) ¢Se requiere
) } nica y requeridos para el pues ; s

Incompleta Completa DEgresado(a} Si No
Ser.undaria I:I D Daachiller ECONOMIA , ADMINISTRACION, EDUCACION O

AFINES 3
dRequiere
Ec‘nlcahBéSICE Titulo/ Licenciatura habilitacian
(16 2 afios) profesional?
I ofs}
Universitario D EI I:lfgremdo I:lﬁrulfcdo

|Doctorado

[’E gresado D Titulado

Técnica

Sunerinr (37 4

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

]GESTION PUBLICA, PROGRAMAS SOCIALES, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

B.) Programas de especializacién requeridos y ados con doct
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadoes no menos de 50 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE ADMINISTRACION PUBLICA (*)

CURSO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO (**)
CURSO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (***)




[{‘][“)(“‘] La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo & meses.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA [ No aplica| Basico [Intermedid Avanzad ~ IDiOMAS
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 aNos

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[2 afios

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

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

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

|6 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al publico usuario, Capacidad de planificacion, organizacién y contral,

Capacidad de analisis y sintesis, Orientacion a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerdrquico, Tolerancia a la

presion, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.




CAS 031-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (1) Especialista Administrativo Il (Abogado).

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Area Funcional de la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente-DEMUNA, Sub Gerencia de
Programas Sociales de la Gerencia de Desarrollo Social.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades orientadas a la atencién, proteccién, defensay

vigilancia de los derechos de las nifias, del nifio y del adolescente.
s Elaborar informes legales sobre proyectos, normas, dispositivos y procedimientos juridicos
relacionados con la legislacién de la Defensoria del Nifio, Nifia y Adolescente (DEMUNA).

e Realizar estudios e investigaciones sobre problemdtica del nifio, adolescente y la familia en el
ambito jurisdiccional de la Municipalidad Provincial de Ica.
Promover y orientar a los vecinos sobre acciones y programas vinculadas a la defensa de los
derechos del nifio, adolescente y la familia.
Facilitar las coordinaciones con las instituciones que prestan servicio de atencion a nifios y
adolescentes en la provincia de Ica.
Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada en
el ejercicio de su cargo.
e Coordinar directamente con las instancias técnicas del Sistema Nacional Integral del Nifio y

Adolescente.
e Coordinar, organizar, promocionar y difundir los derechos del nifio, nifia y adolescente.
e Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios,
nifias y adolescentes.

e Organizar y asesorar el archivo de dispositivos legales y administrativos inherentes a su cargo.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Area Funcional de la Defensoria Municipal
del Nifio y Adolescente-DEMUNA, Sub
Lugar de prestacién del servicio Gerencia de Programas Sociales de la
Gerencia de Desarrollo Social de la
Municipalidad Provincial de Ica.




Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracion Mensual

-

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO
iad Orgéni SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
D 6 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1|
bre del p ABOGADO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES _
Dependencia Jerérquica funcional: DEMUNA

MISION DEL PUESTO

" PERFIL DEL PUESTO

Puestos que supervisa:

ICUMF'LIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades orientadas a la atencién, pr 1én, def y vigilancia de los derechos de las nifias, del nific y del
2 Elaborar informes legales sobre proyectos, normas, dispositives y p jimientos juridicos relaci jos con la legislacicn de la Defensoria del Nifio, Nifia y|
J
3 Realizar estudios e investigaciones sobre problemdtica del nifio, adolescente y la familia en el dmbito jurisdiccional de la Municipalidad Provincial de Ica.
4 |Promovery orientar a los vecinos sobre acci y programas vinculadas a la def de |os derechos del nifio, adolescente y la familia,
5 |Facilitar las coordinaci con las instituci que prestan servicio de atencidn a nifios y adolescentes en la provincia de Ica.
6 |Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, doct e informacidn relacionada en el ejercicio de su cargo
7 |Coordinar directamente con las instancias técnicas del Sisterna Nacional Integral del Nific y Adolescents.
£ |Coordinar, organizar, promocionar y difundir los derechos del nifio, nifia y adolescente.
g |Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios, nifias y adolescentes.
10 |Organizar y asesorar el archivo de dispositivos legales y administrativos inh a su carge.
11 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
|Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto o i e

eorse [ [ e —

Coleglatura?
Incompleta Completa DEgmudo{l} E S DNO

{Requiere
Técnica Basi
s Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 aflos) profesional?

Dumversiwrio D E quresado Drnu.hdo

écnica . r
Superior (36 4 D I:’ andil E i Dno

-
Digresado D Titulado

i incipal idos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

GESTION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

B.) Prog de especializacién requeridos y dos con d

Notg : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los dipl dos no menos de 90 horas.

CURSO DE GESTION PUBLICA [*)

CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO (**)

CURSO EN DERECHOS DE LOS NINOS Y ADOLESCENTE (***)




[(*}(**) (***) La sumatoria del tiempo de duracién de itacion debe ser minimo 6 meses,

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA [ Noaplica | Basico [Intermedid| Avanzad: IDIOMAS [Noaplica] Bésico 7 Frm
Weord X Inglés X
Excel + AN ('] (A (N [ ——
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Indigue la cantidad total de afios de ex cia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
3afos
Experiencia especifica
A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Ausiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el ya sea en el sector publico o privado:

|

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:

DS{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia 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 equi

de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos mmekmmtarios sobre el req

HABILIDADES O COMPETENCIAS :
Vocacién de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacién asertiva, Buen trato al plblico usuario, Capacidad de planificacién, organizacién y control,

Capacidad de andlisis y sintesis, Orientacién a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e Interactuar con personas de diferente nivel jerdrquico, Tolerancia a la

| presién, Personalidad proactiva, con iniciativa y di i yC




1.

CAS 032-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE

PROGRAMAS SOCIALES

GENERALIDADES

-

. Objeto de la Convocatoria.

Contratar los servicios de Un (01) Técnico en Enfermeria.

2. Dependencia, Unidad Orgénica y/ Area Funcional solicitante.
Area Funcional del Programa de Complementacién Alimentaria (PCA) Sub Gerencia de Programas
Sociales de la Gerencia de Desarrollo Social.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracién o quien haga sus veces
4. Base Legal.
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Lasdemas disposiciones conexas que regulen el Contrato Administrativa de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
*  Elaborar un diagndstico participativo de la situacién alimentaria y nutricional en el dmbito
jurisdiccional de la Municipalidad Provincial de Ica.
*  Ejecutar capacitaciones y/o acciones educativas, preventivas y promocionales salud a la poblacién
objetivo de las estrategias de Municipio Saludable.
. Fortalecer la generacion de entornos o espacios saludables que contribuyan al desarrollo
sustentable y mejorar el bienestar y la calidad de vida de la poblacién.
¢  Formar lideres ambientales para la proteccién de recursos locales y/o en la vigilancia de la
conservacion del aire, agua y suelo.
° Promover actividades para que las personas, familias y comunidades accedan a la practica de la

promocidn de la salud: alimentacién saludable, actividad fisica y vida libre de humo de tabaco.
Desarrollar eventos publicos masivos dentro de las celebraciones de: Lucha contra el cancer, dia
de la diabetes, dia de la lucha contra el VIH/SIDA, dia de la Hipertensién Arterial y el dia de la lucha
contra la Tuberculosis).

Promover campafias de fumigacién de viviendas en alto riesgo, para la prevencién de
enfermedades metaxénicas (dengue, zika, chikingunya) y enfermedades zoonéticas: peste, rabia,
cisticercosis, leptospirosis, etc.).

Participar en la vigilancia de la higiene y preparacién de los alimentos de los programas sociales:
Wawa Wasi, comedores populares, desayunos escolares, vaso de leche, en coordinacién con otros
érganos competentes del Ministerio de Salud, ete.

Hacer abogacia con los dirigentes de los mercados de la zona y los duefios de puestos, para
promover «mercados saludables»

Convocar a reuniones de trabajo con los responsables de las estrategias de Municipio Saludable,
ed de Salud de Ica, Direccién Regional de Salud de Ica - DIRESA y demas actores vinculados con el



Desarrollar eventos de difusién y sensibilizacién de las actividades relacionadas con las 04
estrategias de Municipio Saludable y la Meta 04 del Programa de Incentivo de la Mejora de la
Gestion Piblica del afio 2019: Acciones para promover la adecuada alimentacién, y la prevencién
y reduccién de la anemia.

Capacitar al personal encargado de las diversas estrategias de Municipio Saludable

Impiementar la sala situacional con informacién de salud actualizada, especialmente durante
sitgaciones de emergencia, a fin de monitorizar las actividades de intervencién frente a epidemias,
urgencias, desastres naturales u otros factores de riesgo.

Supervisar, monitorear y evaluar, utilizando los instrumentos especificos para ello, con el fin de
mejorar la efectividad de las 04 Estrategias del Area y la Meta 04 del Programa de Incentivo de Ia
Mejora de la Gestién Plblica del afio 2019.

Elaborar informes mensuales y/o trimestrales de las actividades planificadas.

Garantizar el cuidado de los equipos, mantener actualizado los inventarios de equipos y materiales
del drea.

Otros que designe su Jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio de Programas Sociales de la Gerencia de

Area  Funcional del Programa de
Complementacion Alimentaria, Sub Gerencia

Desarrollo Social de la Municipalidad
Provincial de Ica.

Duracion del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
D inacié TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puest: PROMOTOR DE SALUD - MUNICIPIO SALUDABLE
Dependencia Jerdrquica Lineal: 5UB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Dependencia Jerdrquica funcional: Area Funcional de Municipio Saludable
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

|CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar un diagndstico participativo de la situacién alimentaria y nutricional en el &mbito jurisdiccional de la Municipalidad Provincial de Ica.

Ejecutar capacitaciones y/o acciones educativas, preventivas y promocionales salud a la poblacién objetivo de las estrategias de Municipio]

: Saludable.
% Fortalecer la generacién de entornos o espacios saludables que contribuyan al desarrolio sustentable y mejorar el bienestar y la calidad de|
4 vida de la poblacion.
. 4 |Formar lideres ambientales para la proteccitn de recursos locales y/o en la vigilancia de la conservacién del aire, agua y suelo.
< Promover actividades para que las personas, familias y comunidades accedan a la practica de la promocién de la salud: alimentacion
saludable, actividad fisica y vida libre de humo de tabaco.
2 Desarrollar eventos plblicos masivos dentro de las celebraciones de: Lucha contra el cancer, dia de la diabetes, dia de la lucha contra el
VIH/SIDA, dia de la Hipertensién Arterial y el dia de la lucha contra la Tuberculosis).
= Promover campaiias de fumigacion de viviendas en alto riesgo, para la prevencién de enfermedades metaxénicas (dengue, zika, chikingunya) y
enfermedades zoonéticas: peste, rabia, cisticercosis, leptospirosis, etc.).
8 Participar en la vigilancia de la higiene y preparacién de los alimentos de los programas sociales: Wawa Wasi, comedores populares,

desayunos escolares, vaso de leche, en coordinacion con otros érganos competentes del Ministerio de Salud, etc.
9 [Hacer abogacia con los dirigentes de los mercados de |a zona y los duefios de puestos, para promover «mercados saludables»
Convocar a reuniones de trabajo con los responsables de las estrategias de Municipio Saludable, Red de Salud de Ica, Direccién Regional de|
Salud de Ica - DIRESA y dernds actores vinculados con el desarrollo de las actividades comprendidas en el plan.
Desarrollar eventos de difusion y sensibilizacién de las actividades relacionadas con las 04 estrategias de Municipio Saludable y la Meta 04 del
11 |Programa de Incentivo de la Mejora de la Gestion Publica del afio 2019: Acciones para promover la adecuada alimentacion, y la prevencion y|
reduccion de la anemia.
NCapacitar al personal encargado de las diversas estrategias de Municipio Saludable

plementar la sala situacional con informacion de salud actualizada, especialmente durante situaciones de emergencia, a fin de monitorizar}
actividades de intervencion frente a epidemias, urgencias, desastres naturales u otros factores de riesgo.

pervisar, monitorear y evaluar, utilizando los instrumentos especificos para ello, con el fin de mejorar la efectividad de las 04 Estrategias del|
Area y la Meta 04 del Programa de Incentivo de la Mejora de la Gestion Publica del afio 2019.
Elaborar informes mensuales y/o trimestrales de las actividades planificadas.
Garantizar el cuidado de los equipos, mantener actualizado los inventarios de equipos y materiales del area.

Otros que designe su Jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES &

| “A) Formacién Académica 8.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Cd3e copnce

Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado[a} D Si DNO
Secundaria D D Bachil!er
TECNICO EN ENFERMERIA

. ) ¢{Requiere
Técnica Basica itulo/ Licenciatura habilitacidn
(16 2 afios) profesional?

L]

DMaestn’a D Si DNO
Dégresadu I:I‘rr'rulndo

écnica I:l
Superior (36 4
DUn'r\rersitario D




DDDctDrado
I:lfgresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

[SITUACION DE DESNUTRICION CRONICA INFANTIL, ANEMIA, TBC ¥ SUS DETERMINANTES EN LA PROVINCIA DE ICA, ATENCION Y PROMOCION DE KA SALUD COMUNAL,
= TETODOFL CICIO DF VIDA

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

Ehﬂm&hsmy[umnd!mm.ﬂ* R
Cursos y/o talleres de capacitacion en Atencion Integral de la Salud, Salud Pablica y Promocion de la Salud.(*)
Capacitacion en las Estrategias Sanitarias Nacionales de Alimentacion y Nutricion Saludable (ESNANS), de Inmunizaciones (ESNI) y de Prevencion y Control de

ITuberculosis (ESN-PCT) (Acreditado). (**]
Capacitacion relacionada a las funciones del cargo al que postula. (Acreditado) (***)

{*){**)(***) La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 24 horas lectivas y/o 6 meses.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio L Nivel de dominio ?
OFIMATICA No aplica | Basico {intermedia Avanzado : IDIOMAS No aplica| Bdsico [intermedigAvanzadd
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.
[2 atos
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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[2aR0s

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
ESI‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[2 ANOS

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

|HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al pdblico usuario, Capacidad de planificacién, organizacién y control,

Fapecidad de andlisis y sintesis, Orientacidn a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerarquico, Tolerancia a la

, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.




CAS 033-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES

. GENERALIDADES

1. Objgw de la convocatoria
Contratar los servicios de un (1) Auxiliar Administrativo Il. (Secretaria)

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Programas Sociales.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. i PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Apoyar en el proceso de elaboracion, consolidacion y seguimiento de los documentos de gestién
institucional de la Municipalidad Provincial de Ica.

e Apoyar en la elaboracion del proyecto del Plan Operativo Institucional POl con las comisiones de
las unidades conformantes de la Gerencia de Desarrollo Social.

* Apoyar en la formulaciéon de Planes de Emergencia, Planes de Contingencia y otros planes, en
estrecha coordinacién con las otras unidades organicas y dreas funcionales de la Gerencia de
Desarrollo Social.

e Colaborar en [a asistencia técnica necesaria para la adecuada implementacién de las actividades
ejecutadas por las instancias vinculadas a la Sub Gerencia de Programas Sociales.

e Coordinar reuniones de trabajo con representantes de las unidades orgénicas vy areas funcionales
de la Gerencia de Desarrollo Social para la mejora de la calidad de los procedimientos
administrativos y de los servicios que se brinda.

. e Elaborar documentos técnicos y de comunicaciones diversas, dispuestos por la Gerencia de
Desarrollo Social.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Desarrollo Social de Ila
Municipalidad Provincial de Ica.

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta
con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

“g'&%’nq PN como toda deduccién aplicable al trabajador
R RECGD

Remuneracion Mensual

o
Fess 2
;E-@E' }::;-



" PERFIL DEL PUEST

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
D inacién AUIXILIAR ADMINISTRATIVO Il
Nombre del p SECRETARIA
Defendenda Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Dependencia Jerarquica funci | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

[CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

3 Apoyar en el proceso de elaboracién, consolidacion y seguimiento de los documentos de gestién institucional de la Municipalidad Provincial de|
Ica.

3 Apoyar en |a elaboracién del proyecto del Plan Operativo Institucional POI con las comisiones de las unidades conformantes de la Gerencia de
Desarrollo Social.

: Apoyar en la formulacidn de Planes de Emergencia, Planes de Contingencia y otros planes, en estrecha coordinacion con las otras unidades
orgdnicas y dreas funcionales de la Gerencia de Desarrollo Social,

i Colaborar en la asistencia técnica necesaria para la adecuada implementacion de las actividades ejecutadas por las instancias vinculadas a la
Sub Gerencia de Programas Sociales.

& Coordinar reuniones de trabajo con representantes de las unidades organicas y dreas funcionales de la Gerencia de Desarrollo Social para la
mejora de la calidad de los procedimientos administrativos y de los servicios que se brinda.

6 |Elaborar documentos técnicos y de comunicaciones diversas, dispuestos por la Gerencia de Desarrollo Social.

7 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ TODAS LAS 5UB GERENCIAS

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C) {Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Egresadota] D Si DNO
Bachiller ECONOMIA, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,

EDUCACION.

A.) Formacion Académica . B.) Gradols)/situacién académica y estudios rec.;ueﬁdo;par'a' el pues:n ;

DSe cundaria

L ~|Técnica Basica
(16 2 afios)

¢Requiere
habilitacién
profesional?

DMaestria D Si DNO
[:Ifgnesado ["mulado
Dodorado
|:|Egresnda DTr'wiudo

Titulo/ Licenciatura

.
Técnica
Sinarinr (24 4

Lol

2 4}

NN
101

Universitario

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

GESTION PUBLICA, PROGRAMAS SOCIALES, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

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

[Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO EN ADMINISTRACION PUBLICA (*)

CURSO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (**)

{*){**] La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 30 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio




OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedid Avanzado | IDIOMAS [ Noaplica] Basico [intermedigA d:

Word Inglés X

Excel

| » |

Powerpoint

EXPERIENCIA

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

]z AROS

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

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival
|6 meses

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

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al piblico usuario, Capacidad de planificacién, organizacién y control,

Capacidad de analisis y sintesis, Orientacién a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerdrquico, Tolerancia a la

presion, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.




CAS 034-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES

. GENERALIDADES

1. Obje‘to de la convocatoria
Contratar los servicios de Cuatro (04) Promotores.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Area Funcional del Programa de Complementacién Alimentaria, Sub Gerencia de Programas
Sociales, de la Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios,
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. Il.  PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

e Supervisar los procesos técnicos que garanticen el buen funcionamiento y seguridad en el recojo
de raciones, buenas practicas de almacenamiento, higiene y buenas practicas en la preparacién
de los alimentos en los comedores populares de la provincia de Ica y distritos.

® Apoyar y supervisar |a formalizacién de las Juntas Directivas de las Organizaciones Sociales de
Base —0OSB, tipo Comedores Populares.

e Participar en el fortalecimiento de capacidades en sesiones educativas, asambleas de
sensibilizacion y capacitacion en las cuales participa el programa, con la finalidad de mejorar el
bienestar y calidad de vida de la poblacién en situacién de pobreza y grupos vulnerables..

e Intervenir en el control de calidad de los alimentos, la vigilancia del correcto llenado (pesos
exactos, éptima condicién de estado del producto, rotulacién del producto) y entrega oportuna
de canastas de alimentos para las personas afectadas por tuberculosis - PANTBC.

s Elaborary sustentar las Actas y Formatos del programa.

Elaborar informes diarios, semanales y mensuales del estado situacional de las diferentes OSB.
e Garantizar el cuidado de los equipos, mantener actualizado los inventarios de equipos y

. materiales del drea.

e Otros que designe su Jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Area  Funcional del Programa de
Complementacién Alimentaria, Sub
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Programas Sociales, de Ia

Gerencia de Desarrollo Social, de la
Municipalidad Provincial de Ica.

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 940.00 (Novecientos Cuarenta con

3 00/100 Sales).
Remuneracién Mensual s ;
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
»P PRGY como toda deduccién aplicable al trabajador
>

)



PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
D inacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Nombre del p PROMOTOR DE SALUD
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Dep d ia Jerdrquica funcional Area Funcional de Programa de Complementacion Alimentaria
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

JCUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar los procesos técnicos que garanticen el buen funcionamiento y seguridad en el recojo de raciones, buenas précticas de
almacenamiento, higiene y buenas précticas en la preparacién de los alimentos en los comedores populares de la provincia de Ica y distritos.

2 |Apoyar y supervisar la formalizacidn de las Juntas Directivas de las Organizaciones Sociales de Base —05B, tipo Comedores Populares.

Participar en el fortalecimiento de capacidades en sesiones educativas, asambleas de sensibilizacion y capacitacion en las cuales participa el

programa, con la finalidad de mejorar el bienestar y calidad de vida de la poblacién en situacidn de pobreza y grupos vulnerables..
- Intervenir en el control de calidad de los alimentos, la vigilancia del correcto llenado (pesos exactos, dptima condicidn de estado del producto,
rotulacién del producto) y entrega oportuna de canastas de alimentos para las personas afectadas por tuberculosis - PANTBC.
5 |Elaborar y sustentar las Actas y Formatos del programa.
6 |Elaborar informes diarios, semanales y mensuales del estado situacional de las diferentes OSB.
7 |Garantizar el cuidado de los equipos, mantener actualizado los inventarios de equipos y materiales del drea.
8 |Otros que designe su Jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
A.) Formacién Académica 8.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto :" d5e "“:m
olegiatura

DEgresadc[ai D Si DNO
Daachiller

Incompleta Completa

Secundaria I:' E]
Técnica Basica
}(1 62 afios)

éRequiere
habilitacién
profesional?

DMaestn'a D Si D No
ngresado |:|Tirulodo

Docto rado
l:lfgresado I:’Tr’:uiadc

Titulo/ Licenciatura

DTécnica
Sunerinr (14 4
\ DUniversitario

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|ATENCION INTEGRAL DE SALUD, SALUD PUBLICA, Y PROMOCION DE SALUD.

J d

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

[indique fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
i E
C.) Conocimi de Ofimética e Idi




OFIMATICA [ No aplica | Basico [intermedid Avanzado 5 IDIOMAS No apica] Basico : e
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x ! 1 1 1
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[2 afios .

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 /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

lefe de Areao
Dpto

Gerente o
Director

[1a80

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

II!.S!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|6 MESES

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

presion, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.

Vocacién de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al pablico usuario, Capacidad de planificacion, organizacién y control,

Capacidad de andlisis y sintesis, Orientacién a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerarquico, Tolerancia a laj




CAS 035-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE

PROGRAMAS SOCIALES

L. GENERALIDADES

1

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cinco (05) Empadronadores ULE.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Area Funcional Unidad Local de Empadronamiento (ULE) de la Sub Gerencia de Programas Sociales
de la Gerencia de Desarrollo Social.
3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
< por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
n. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Cip
L’"L‘g\ﬁ(/

Ll
iR

Aplicar la Solicitud S100 vy la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) brindadas por la Unidad Local de
Empadronamiento en Hogares, en el marco del Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH).
Llenar con la mayor claridad posible las Fichas Socioeconémicas Unicas (FSU) para su posterior
registro.

Digitar y registrar la informacién de las FSU en el aplicativo SISFOH.

Levantar las inconsistencias reportadas por el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS).
Coordinar permanentemente con la Coordinadora de SISFOH.

Brindar orientacién y asesoria a las personas que solicitan su empadronamiento para la
Clasificacién Socio Econémica (CSE) de la persona para acceder a los Programas Sociales, tales
como: Pensidn 65, Seguro SIS, Techo Propio, Beca 18, Cuna mas.

Ordenar adecuadamente las FSU con sus respectivos documentos: Formato N° 01, Copia DNI :
Copia de recibo de luz o agua.

Apoyar al seguimiento de la aplicacidn de las Fichas Socio-Econémicas Unicas (FSU) .

Apoyar a la entrega de notificaciones en la aplicacién de las Fichas Socio-Econdmicas Unicas (FSU).
Cumplir con la meta asignada por el responsable de la Unidad Local de Empadronamiento.

Apoyar a la difusién de los servicios de la Unidad Local de Empadronamiento.

Llevar un registro actualizado de las zonas de la provincia de Ica empadronadas.

Emitir informes de avance de empadronamiento de hogares.

Otras actividades que les asigne el jefe inmediato superior.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Area  Funcional Unidad Local de
Empadronamiento (ULE) de la Sub Gerencia
de Programas Sociales de la Gerencia de
Desarrollo Social.

Tres (03) meses contados a partir del dia |
siguiente de la suscripcién del contrato.




Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 940.00 (Novecientos Cuarenta con

- 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual S .
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
D inacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Nombre del p EMPADRONADORES
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
Deperﬁiencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

fCUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Aplicar la Solicitud $100 y la Ficha Socioecondmica Unica (FSU) brindadas por la Unidad Local de Empadronamiento en Hogares, en el marco
del Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH). "
2 |Llenar con la mayor claridad posible las Fichas Socioecondmicas Unicas (FSU) para su posterior registro.
3 |Digitar y registrar la informacién de las FSU en el aplicativo SISFOH.
4 |Levantar las inconsistencias reportadas por el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS).
5 |Coordinar permanentemente con la Coordinadora
6 Brindar orientacidn y asesoria a las personas que solicitan su empadronamiento para la Clasificacién Socio Econdmica (CSE) de la persona para

acceder a los Programas Sociales, tales como: Pension 65, Seguro SIS, Techo Propio, Beca 18, Cuna mas.
7 |Ordenar adecuadamente las FSU con sus respectivos documentos: Formato N* 01, Copia DNI, Copia de recibo de luz o agua.

8 |Apoyar al seguimiento de |a aplicacién de las Fichas Socio-Econdmicas Unicas (FSU) .

9 |Apoyar a la entrega de notificaciones en |a aplicacién de las Fichas Socio-Econémicas Unicas (FSU).

10 |Cumplir con la meta asignada por el responsable de la Unidad Local de Empadronamiento.

11 |Apoyar a la difusion de los servicios de la Unidad Local de Empadronamiento.

12 |Llevar un registro actualizado de las zonas de la provincia de Ica empadronadas.

13 |Emitir informes de avance de empadronamiento de hogares.

14 |Otras actividades que les asigne el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

R e Ry o) eSerequiere

B0
Dﬁachiller

Titulo/ Licenciatura

¢Requiere
habilitacién
profesional?

Maestria Si DNO
ngrescdo E’Tﬁru!ao‘o

Docto rado
I:lf gresado D Titulado

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

ZONAS DE POBREZA DE LA PROVINCIA, CONOCIMIEBTO ¥ MANEIO DE FICHAS SOCIOECONOMICA UNICA (FSU) ¥ SOLICITUD S100, ACREDITACION DE TRABAJO EN
CENSO, ENTREVISTA, ENCUENTA, ETC.

B.) Programas de especializacién requeridos y
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomadaos no menos de 30 horas.

{indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

con doci




[CAPACITACION EN GESTION PUBLICA (*)
CAPACITACION EN AREA FUNCIONAL, POR LA UNIDAD CENTRAL DE FOCALLIZACION (**)

{*){**) La sumatoria del tiempo de duracibn de capacitacion debe ser minimo 24 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica | Basico jintermedic] Avanzado ~ IDIOMAS | No aplica| Basico |in edicA ad
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
Indigue |a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[6 mESES
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|6 MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
ESI‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|5 MESES

l

"

* Mencione otros aspectos comp 1tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS i ; 2
Vocacion de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al publico usuario, Capacidad de planificacion, organizacién y control,|

Capacidad de analisis y sintesis, Orientacion a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerarquico, Tolerancia a la|

presion, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.




CAS 036-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL

. GENERALIDADES

1 Dbie}o de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo Il.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Registro Civil de la Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de
lca.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

¢ Verificar el funcionamiento y realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las maquinas
fotocopiadoras de la Sub-Gerencia para el fotocopiado de los Hechos Vitales y otros.

¢ Ejecutar el 2lmacenamiento de datos de indices a sistema computarizado.

e Efectuar escaneo e impresiones de Actas de hechos Vitales, inscrito en el Sistema de Registro
Electrénico en Linea.

* Realizar ampliaciones, reducciones y pegados de anotaciones de rectificaciones judiciales y

administrativas.
s Efectuar la blsqueda de Partidas de hechos vitales, nacimiento defunciones y matrimonio.
® Recepcionar tickets y ubicacién para su fotocopiado de documentos de hechos vitales.
* Apoyar en ventanilla de atencién al usuario.
. * Realizar la blsqueda de actas inscritas en el Sistema de Registro Electrénico en Linea.
® Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Registro Civil de la Gerencia
Lugar de prestacion del servicio de Desarrollo Social, de la Municipalidad

Provincial de Ica
Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcidn del contrato.

Duracién del contrato

Horario de trabajo | Elestablecido por RR.HH

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta
con 00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi i
| _como toda deduccién aplicable al trabajador |

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
D inacid AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: APOYD ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
Depentencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
Puestos que supervisa:

Verificar el funcionamiento y realizar el mantenimiento preventivo yJo correctivo de las maguinas fotocopiadoras de 1a sub-Gerencia para el

fotocopiado de los Hechos Vitales y otros.
Ejecutar el almacenamiento de datos de indices a sistema computarizado.

3

4 |Efectuar escaneo e impresiones de Actas de hechos Vitales, inscrito en el Sistema de Registro Electrénico en Linea.
5 |Realizar ampliaciones, reducciones y pegados de anotaciones de rectificaciones judiciales y administrativas.

6 |Efectuar la busqueda de Partidas de hechos vitales, nacimiento defunciones y matrimonio.
.

8

9

Recepcionar tickets y ubicacién para su fotocopiado de documentos de hechos vitales.
Apoyar en ventanilla de atencidn al usuario.
Realizar la busqueda de actas inscritas en el Sistema de Registro Electrénico en Linea.

10 |Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
12 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

incompleta Completa Egresado(a)

% \ |Técnica Basica
{(16 2 afios)

ADMINISTRACION, ECONOMIA Y/O CONTABILIDAD
{Reqguiere

habilitacion
profesional?

Maestria

Egresado I:’Tirul'ado

|Doctorado

_lsuperior (364

Universitario

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

ICOOC}MIENTO EN TEMAS DE REGISTRO CIVIL
B.) Programas de especializacién requeridos y

con

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

GESTION PUBLICA (*}
CAPACITACION EN ENSAMBLAJE Y REPARACION DE EQUIPOS INFORMATICQOS (**)

{*)(**) La sumatoria del tiempo de duracién de capacitacion debe ser minimo 30 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi




Word X Inglés X

Excel - S L Y (e~

Powerpoint X

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
1 a0

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

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|1 Afi0

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:

IIlsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publica.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|3 MESES

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

Vocacién de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacién asertiva, Buen trato al publico usuario, Capacidad de planificacién, organizacién y control,
Capacidad de andlisis y sintesis, Orientacién a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerdrquico, Tolerancia a la

presidn, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.




. Provincial de lca.

CAS 037-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Auxiliar Administrativo I.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Registro Civil de la Gerencia de Desarrolio Social de la Municipalidad Provincial de
Ica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
* Efectuar la busqueda de Partidas de hechos vitales, nacimiento defunciones y matrimonio.
* Recepcionar tickets y ubicacién para su fotocopiado de documentos de hechos vitales.
e Apoyar en ventanilla de atencién al usuario.
¢ Realizar la bisqueda de actas inscritas en el Sistema de Registro Electrénico en Linea.
® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Registro Civil de la Gerencia
Lugar de prestacion del servicio de Desarrollo Social de la Municipalidad

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato e Y
siguiente de la suscripcidn del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 940.00 (Novecientos Cuarenta con
00/100 Soles).

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador |

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgéni SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
D inacidn: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Nombre del p APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
Depel-'l‘denda Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
Puestos que supervisa:

CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Efectuar la busqueda de Partidas de hechos vitales, nacimiento defunciones y matrimonio.
Recepcionar tickets y ubicacion para su fotocopiado de documentos de hechos vitales.

Apoyar en ventanilla de atencion al usuario.
Realizar la busqueda de actas inscritas en el Sistema de Registro Electrénico en Linea.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

s W e

Incompleta Completa

Secundaria

{Requiere
habilitacién
profesional?

« [

Técnica Basica
(16 2 afios)

|Maestria

ngresado I:lmu.'ado

|ooctorado

Dsgresado D Titulado

_Isuperior (364
|

i Universitario

I Y |
L[]

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

|GESTION PUBLICA ¥ PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

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

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

Word Inglés

Excel X

Powerpoint X




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

ITAﬁo

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|1Aﬁo

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

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:’NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|s MESES

isito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos comple orios sobre el reg

Vocacién de servicio,

responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al publico usuario, Capacidad de planificacién, organi

Capacidad de andlisis y sintesis, Orientacion a resultados, Habilidades para trabaj

|presion, Personalidad proactiva, con iniciativa y dinamismo y Confidencialidad.

ar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerarquico, Tolerancia a la




CAS 038-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA SUB GERENCIA DE
PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contsatar los servicios de un (01) Técnico Deportivo.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Area Funcional de Deporte, de la Sub Gerencia de Participacion Ciudadana, Juventud, Educacion,
Cultura y Deporte, Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. 1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

¢ Elaborar un Plan de Trabajo Anual de Actividades Deportivas, asi como supervisar su correcto
desarrollo.

¢ Coordinar con las Ligas Deportivas de la Regién Ica, para ejecutar programas de actividades
deportivas en sus diferentes disciplinas, orientados a la recreacién de la nifiez y juventud iquefia,
en aras de promover estilos de vida saludable a través de la préctica, la actividad fisica, el deporte,
la recreacidn y la inclusién deportiva.

e Promover el mantenimiento, equipamiento y mejoramiento integral de los escenarios deportivos y
de esparcimiento municipal, con arreglo a las normas y disposiciones legales que promueven la
accesibilidad para las personas con discapacidad.

e OQOrganizar y realizar campeonatos deportivos multidisciplinarios en coordinacién con las
Instituciones Educativas de la provincia de Ica y la comunidad general.

¢ Gestionar ante las entidades privadas, el financiamiento de uniformes, premios y demds incentivos
que motiven la practica deportiva en la poblacién juvenil de la provincia de Ica.

¢ Coordinar y promover la inversién privada en la creacién y funcionamiento de Escuelas Deportivas

. de Formacién y Masificacién, de gestién publica y privada.

® Emitir informes de evaluacién trimestral de las actividades deportivas ejecutadas.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Area Funcional de Deporte, de la Sub
Gerencia de Participacién Ciudadana,
Lugar de prestacién del servicio Juventud, Educacién, Cultura y Deporte,
Gerencia de Desarrollo Social, de Ia
Municipalidad Provincial de Ica.

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
racion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador |




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
D inacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
Nombre del p TECNICO DEPORTIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Dependencia Jerdrquica funcional: Area Funcional de Deporte
Puestos que supervisa:

CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

1 [Elaborar un Plan de Trabajo Anual de Actividades Deportivas, asi como supervisar su correcto desarrollo.
Coordinar con las Ligas Deportivas de 1a Region [ca, para ejecutar programas de actividades deportivas en sus diferentes disciplinas, orientados

2 |a la recreacidn de la nifiez y juventud iguefia, en aras de promover estilos de vida saludable a través de la préctica, la actividad fisica, el

deporte, la recreacidn y la inclusién deportiva.
Promover el mantenimiento, equipamiento y mejoramiento integral de los escenarios deportivos y de esparcimiento municipal, con arreglo a

. las normas y disposiciones legales que promueven |a accesibilidad para las personas con discapacidad.
Organizar y realizar campeonatos deportivos multidisciplinarios en coordinacién con las Instituciones Educativas de la provincia de Ica y la
* comunidad general.
5 Gestionar ante las entidades privadas, el financiamiento de uniformes, premios y demas incentivos que motiven la practica deportiva en la
poblacién juvenil de |a provincia de Ica.
s Coordinar y promover la inversidn privada en la creacidn y funcionamiento de Escuelas Deportivas de Formacién y Masificacién, de gestidn

publica y privada.
7 |Emitir informes de evaluacion trimestral de las actividades deportivas ejecutadas.

8 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios) )

EDUCACION

{Requiere
habilitacién
profesional?

| Técnica
Maestrra

Egresodo Elmufado
Doctorado
Egresodo I:lmurado

IMANE.IO DE GRUPO Y DISCIPLINAS DEPORTIVAS.

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

A)C imi Técni incipales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

CURSO DE INCENTIVOS DEPORTIVOS (*)

CURSO DE GESTION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL (**)

(*)(**) La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 30 horas lectivas y/o & meses.

C ) Conocimientos de Ofimatica e Idiomac. |_




Word

Excel

> | x| x|

Powerpaint

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

[3 afios &

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 / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

2 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:
Elsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|a MESES

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

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactividad, alto compromiso institucional.




CAS 039-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA SUB GERENCIA DE
PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Promotores Sociales.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Area Funcional de Juventud, de la Sub Gerencia de Participacion Ciudadana, Juventud, Educacion,
Cultura y Deporte, Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
: por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

n. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

e Programar, implementar, ejecutar, monitorear, coordinar y evaluar las actividades del Area
Funcional de Juventud.

e Disefiar, implementar y monitorear planes, programas y/o proyectos en materia de juventud con
enfoques de derechos humanos, género, interculturalidad, territorialidad y generacional,
promoviendo la inclusién a todas y todos los jovenes, sin discriminacién de ningtin tipo.

e Fortalecer las capacidades de las y los jévenes orientados a la prevencién de la morbimortalidad
juvenil originado por la mayor prevalencia de accidentes, agresiones fisicas, uso nocivo de
drogas, enfermedades de transmision sexual, embarazos no deseados y precoces.

e Promover los derechos ciudadanos de las y los jévenes que contribuya a la creacién de una
nueva mentalidad democrética participativa y critica, el desarrollo de estrategias de prevencién
de conductas de riesgo, entrenamiento de habilidades sociales, de liderazgo y emprendimiento,

. fomento de destrezas, habilidades y manifestaciones artisticas, culturales, recreativas Y
deportivas.

¢ Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccién y apoyo a la

poblacién en riesgo, priorizando las acciones a favor de la juventud y otros que coadyuven al

desarrolio biopsicosocial y bienestar de la poblacién juvenil.

Programar, ejecutar, coordinar y promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de

su bienestar fisico, psicoldgico, social, moral y espiritual, asi como su participacién activa en la

vida politica, social cultural y econémica del gobierno local.

Orientar los diferentes mecanismos de la participacién ciudadana, con énfasis en la Juventud.

Captar, organizar, implementar y registrar la formalizacién de los grupos juveniles (Red de

Lideres, Asociaciones Juveniles, etc.), para la proyeccién y desarrollo de los mismos.

e Promover las oportunidades de vinculo laboral de los jévenes y el desarrollo de programas de
emprendimiento y generacién de ingresos, principalmente a través de la formacién y
capacitacién para el trabajo y la implementacién de iniciativas productivas.

¢ Dirigir y ejecutar actividades y proyectos de promocién empresarial apoyando y orientando a la
juventud en la constitucién y formacién de nuevas empresas productoras de bienes y servicios
(micro y pequefias empresas).

¢ Promover la suscripcion de convenios de gestidn y contratos con entidades publicas y privadas




Iv.

Coordinar con las diferentes dependencias de la MPI y aliados de sector publico y privado para
incorporar a jévenes a los diversos programas, proyectos y/o campafias enfocados al publico
juvenil.

Proponer lineamientos para la movilizacién y participacién de jévenes a través de voluntariado.
Fortalecer las identificaciones de las y los jévenes con la historia iquefia, buscando la promocién
y cultivo de nuestros valores y tradiciones, a través de su promocién en grupos culturales, folklor,
teatro, musica, etc.

Ser sbporte (suministro de recursos y servicios materiales, intercambio de informacién y apoyo),
en el desarrollo de los distintos eventos que realiza la Sub Gerencia.

Elaborar informes mensuales y trimestrales del trabajo relacionados al area, precisando logros,
dificultades y sugerencias o recomendaciones.

Orientar al publico usuario de las normas y procedimientos relacionados con la participacién
vecinal.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Area Funcional de Juventud, de la Sub
Gerencia de Participacion Ciudadana,
Lugar de prestacién del servicio Juventud, Educacién, Cultura y Deporte,
Gerencia de Desarrollo Social, de Ia
Municipalidad Provincial de Ica.

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato . S
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,250.00 {Un Mil Descientos Cincuenta
con 00/100 Soles).

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: PROMOTOR SOCIAL
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Depe;dem:ia Jerdrquica funcional: Area Funcional de juventud

PERFIL DEL PUESTO

Puestos que supervisa:

CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar, implementar, ejecutar, monitorear, coardinar y evaluar las actividades del Area Funcional de Juventud.

3 Disefiar, implementar y monitorear planes, programas y/o proyectos en materia de juventud con enfoques de derechos humanos, género,
interculturalidad, territorialidad y generacional; promoviendo la inclusion a todas y todos los jovenes, sin discriminacion de ningudn tipo.

3 Fortalecer las capacidades de las y los jévenes orientados a la prevencion de la morbimeortalidad juvenil originado por la mayor prevalencia de

‘ accidentes, agresiones fisicas, uso nocivo de drogas, enfermedades de transmision sexual, embarazos no deseados y precoces.

Promover los derechos ciudadanos de las y los jovenes que contribuya a la creacidon de una nueva mentalidad democratica participativa y

4 |critica, el desarrollo de estrategias de prevencidn de conductas de riesgo, entrenamiento de habilidades sociales, de liderazgo v
emprendimiento, fomento de destrezas, habilidades y manifestaciones artisticas, culturzales, recreativas y deportivas.

5 Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y apoyo a la poblacion en riesgo, priorizando las acciones a
favor de la juventud vy otros gue coadyuven al desarrolio biopsicosocial y bienestar de la poblacion juvenil.

6 Programar, ejecutar, coordinar y promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico, psicolégico, social, moral y|
espiritual. asi como narticipacidon activa en la vi ica, socia 3 economica de ierno loca

7 |COrientar los diferentes mecanismos de la participacion ciudadana, con énfasis en la Juventud.

8 Captar, organizar, implementar y registrar la formalizacién de los grupos juveniles (Red de Lideres, Asociaciones Juveniles, etc.), para la
proyeccion y desarrollo de los mismos.

g Promover las oportunidades de vinculo laboral de los jovenes y el desarrollo de programas de emprendimiento y generacién de ingresos,
principalmente a través de la formacion y capacitacion para el trabajo y la implementacion de iniciativas productivas.

16 Dirigir y ejecutar actividades y proyectos de promocidn empresarial apoyando y orientando 2 I3 juventud en la constitucion y formacién de
nuevas empresas productoras de bienes y servicios (micro y pequefias empresas).

11 |Promover la suscripcion de convenios de gestion y contratos con entidades piblicas y privadas para el desarrollo de proyectos juveniles.

5 Coordinar con las diferentes dependencias de la MPI y aliados de sector publico y privado para incorporar a jovenes a los diversos programas,
proyectos y/o campaiias enfocados al publico juvenil.

13 |Proponer lineamientos para la movilizacion y participacion de jévenes a través de voluntariado.

14 Fortalecer las identificaciones de las y los jovenes con la historia iquefia, buscando la promocidn y cultivo de nuestros valores y tradiciones, a

L

15 Ser soporte (suministro de recursos y servicios materiales, intercambio de informacidn y apoyo), en el desarrollo de los distintos eventos que|
realiza la Sub Gerencia.

16 |Elaborar informes mensuales y trimestrales del trabajo relacionados al area, precisando logros, dificultades y sugerencias o recomendaciones.

17 |Orientar al publico usuario de las normas y procedimientos relacionados con la participacion vecinal.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Secundaria I:’ Ij -Bachiller
EDUCACION, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD

Técnica Basica
{16 2 afios)

Incompleta Completa

{Requiere
habilitacion
profesional?

[ritulo/ Licenciatura




Maestria D Si DND

B ... (] [
B O

Universitario I:lfgresan'o I:lﬁtufado
DDoctorado
ngresado DTiquado

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
lREALAClONES HUMAMNAS, GESTION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con doc
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/o programas de especializacién requeridi
CURSO DE CAPACITACION DE RELACIONES HUMANANAS (*)

CURSO DE GESTION MUNICIPAL (**)
(*){**) La sumatoria del tiempo de duracin de capacitacion debe ser minimo 30 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio ; Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico i diglA d
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[1 aRO
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|1 a0

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:
ES-‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|5 MESES

* Mencione otros aspectos comy arlos sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

acion de servicio, trabajo en equipo, proactividad, alto compromiso institucional.




CAS 040-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA SUB GERENCIA DE
PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Promotor Social.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Area Funcional de Participacién Ciudadana de la Sub Gerencia de Participacién Ciudadana,
Juventud, Educacién, Cultura y Deporte, Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad
Provincial de Ica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
—'. Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

11, PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

In. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Programar, implementar, ejecutar, monitorear, coordinar y evaluar las actividades del area
funcional de Participacion Ciudadana.

e Formular y/o supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de aplicacion para la
Organizacidn y Funcionamiento de Juntas Vecinales Comunales y otras Organizaciones Sociales de
Base-OSB (Asociaciones, Comités Comunales, Comités de Gestién de Asentamientos Humanos y
Pueblos Jévenes), en condicién de vulnerabilidad,

s Efectuar el tramite de registro y reconocimiento de las organizaciones sociales de base, llevando el
Registro de Organizaciones y velar por su constante actualizacién de acuerdo a las normas que se
emitan para tal fin.

e Promover periédicamente, el proceso eleccionario para la renovacién de los representantes de la

. sociedad civil ante el Concejo de Coordinacién Local Provincial de Ica.

® Realizar talleres de formacion dirigidos a los representantes de las Juntas Vecinales Comunales, y

Comités de Gestion de las OSB en el ejercicio del derecho de participacién vecinal en los planes de
desarrollo, presupuesto y gestién Municipal.

* Promover la participacién activa de los Coordinadores, Delegados y miembros de la junta directiva
de las OSB en los espacios de participacién, didlogo y concertacion promovidos por la
Municipalidad.

' e Supervisar permanentemente el funcionamiento de los Comités de Base asignados a su cargo.

e Revisar y emitir opinion técnica de los expedientes que promueven y ejecuten actividades de
participacion vecinal o comunal, incluyendo la educacién y el ejercicio de los derechos humanos.

e Elaborar informes mensuales y trimestrales del trabajo relacionados al drea, precisando logros,
dificultades y sugerencias o recomendaciones.

e Orientar al publico usuario de las normas y procedimientos relacionados con la participaciéon
vecinal.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES i DETALLE
| Area Funcional de Participacién Ciudadana,
de la Sub Gerencia de Participacién

cion del servicio




Ciudadana, Juventud, Educacién, Cultura y
Deporte, Gerencia de Desarrollo Social, de la
Municipalidad Provincial de Ica. |

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia ]
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

-

El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta
con 00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




FIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organi SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
D inacio AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
Nombre del puesto: PROMOTOR SOCIAL
Dependencia lerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Depepdencia Jerarquica funcional: Area Funcional de Participacion Ciudadana

Puestos que supervisa:

ICUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO |

1 |* Programar, implementar, ejecutar, monitorear, coordinar y evaluar las actividades del drea funcional de Participacién Ciudadana.
2 |Formular y/o supervisar la elaboracion de documentos técnicos normativos de aplicacidn para la Organizacion y Funcionamiento
Efectuar el tramite de registro y reconocimiento de las organizaciones sociales de base, llevando el Registro de Organizaciones y velar por su

3
lconstante actualizacion de acuerdo a |as normas gue se emitan para tal fin
Promover periddicamente, el proceso eleccionario para la renovacion de los representantes de la sociedad civil ante el Concejo de Coordinacidn
¥ Local Provincial de lca.
5 Realizar talleres de formacidn dirigidos a los representantes de las Juntas Vecinales Comunales, y Comités de Gestidn de las OSB en el ejercicio
del derecho de participacion vecinal en los planes de desarrollo, presupuesto y gestion Municipal.
i Promover |a participacion activa de los Coordinadores, Delegados y miembros de la junta directiva de las OSB en los espacios de participacion,

didlogo y concertacion promovidos por la Municipalidad.

7 | Supervisar permanentemente el funcionamiento de los Comités de Base asignados a su cargo.
Revisar y emitir opinidn técnica de los expedientes que promueven y ejecuten actividades de participacidn vecinal o comunal, incluyendo la
educacion y el ejercicio de los derechos humanos.

9 |Elaborar informes mensuales y trimestrales del trabajo relacionados al drea, precisando logros, dificultades y sugerencias o recomendaciones.

10 |Orientar al publico usuario de las normas y procedimientos relacionados con |a participacidn vecinal.

18 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas 2
SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

|Coordinaciones Externas

A.) Formacidn Académica ummmmymmmdm (‘.,I asemqulem
Incompleta Completa EEEresadolal D s D No
Secundaria D D Bachiller
EDUCACION, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
éRequiere
Técni 35 .
ec.nsca_Bas-ca Titulo/ Licenciatura habilitscion
(16 2 afios) profesional?
1
g 0 B D OO~
dinarinr 3/ 4
Universitario ‘:l ‘:l |:|Egresodo I:' Titulado

.Dor:torado
[lfgresada DTtqudo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaria) :
|RE_ALACIONES HUMANAS, GESTION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

d

8.) Programas de especializacién requeridos y con doc

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas,
| Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE CAPACITACION DE RELACIONES HUMANANAS (*)

CURSO DE GESTION MUNICIPAL (**}
(*)}**) La del tiempo de duraclon de capacitacion debe ser minimo 30 horas lectivas y/o 6 meses,

C.) Conoc de Ofiméatica e Idi

: _ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA. anapﬂca[ aasiw]mmadlq ) ; _IDIOMAS {uoapum[ Basico [menmdiqn




Word X Inglés X

Excel X
Powerpoint X1 1 1 1 e
Experienciageneral
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[1ANO

A.) Margue el pivelminimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

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

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

[1aR0

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:

msﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:lNa, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

|s MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactividad, alto compromiso institucional.




.

CAS N° 041-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA SUB GERENCIA DE

PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Promotor Social.

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Area Funcional de Educacién y Cultura, de la Sub Gerencia de Participacién Ciudadana, Juventud,
Educacion, Cultura y Deporte, Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Programar, implementar, ejecutar, monitorear, coordinar y evaluar las actividades del drea
funcional de Educacion y Cultura.

Ejecutar y coordinar cada una de las acciones artisticas, culturales y civicas que realiza la
Municipalidad en conjunto con las demas entidades publicas y privadas de la provincia.

Gestionar autorizaciones y tramitar permisos para la ejecucién de eventos artisticos y culturales de
gran impacto en el Cercado de Ica, realizando un constante seguimiento de los mismos.

Promover el reconocimiento y mantener actualizado el Registro de los Comités de Gestion de los
programas educativos, culturales y deportivos, con arreglo a las normas legales vigentes sobre la
materia.

Participar en la formulacién de programas y actividades de carécter educativo, cultural, deportivo y
turistico, relacionadas a las competencias de la Sub Gerencia, realizando un constante seguimiento
de los mismos.

Coordinar con las diferentes dreas de la Municipalidad Provincial de Ica y el Estado involucradas en
el desarrollo de la produccién de eventos artisticos y culturales (Defensa Civil, Policia Nacional,
Policia de Trénsito, Compafiia de Bomberos, Red de Salud, Seguridad Ciudadana, Servicios a la
ciudad, entre otros.), antes, durante y después de evento.

Coordinar con las 4reas de imagen institucional y logistica e informatica, las comunicaciones y el
arte gréfico para la difusién del evento a través de redes sociales y material impreso.

Participar en los estudios sobre analfabetismo y programacion de campaiias de alfabetizacién en el
ambito jurisdiccional de la Municipalidad Provincial de Ica, en coordinacién con las autoridades
educativas competentes.

Fomentar y ejecutar actividades educativas en los niveles y programas educativos y poblacién en
general, en coordinacién con las dependencias del sector educacién.

Promover la creacién, implementacién y uso de las Bibliotecas Comunales, Centros Culturales y
Videotecas, generando mayores espacios para la educacién y culturizacién de la poblacion.
Elaborar informes mensuales y trimestrales del trabajo relacionados al area, precisando logros,
dificultades y sugerencias o recomendaciones.

Orientar al publico usuario de las normas y procedimientos relacionados con la participacién
vecinal.

Otras funciones gque le asigne su jefe inmediato.




Iv.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

-

Area Funcional de Educacién y Cultura, de la
Sub Gerencia de Participacién Ciudadana,
Juventud, Educacién, Cultura y Deporte,
Gerencia de Desarrollo Social, de Ia
Municipalidad Provincial de Ica.

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta
con 00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II
Nombre del f PROMOTOR SOCIAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Depe:denﬁa Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Puestos que supervisa: Area funcional de Educacién y Cultura
MISION DEL PUESTO

|CUMF'LIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar, implementar, ejecutar, monitorear, coordinar y evaluar las actividades del drea funcional de Educacidn y Cultura.

Ejecutar y coordinar cada una de las acciones artisticas, culturales y civicas que realiza la Municipalidad en conjunto con las demds entidades
publicas y privadas de la provincia.

Gestionar autorizaciones y tramitar permisos para la ejecucion de eventos artisticos y culturales de gran impacto en el Cercado de Ica,
realizando un constante seguimiento de los mismas.
. Promover el reconocimiento y mantener actualizado el Registro de los Comités de Gestion de los programas educativos, culturales y|

deportivos, con arreglo a las normas legales vigentes sobre |a materia.

Participar en la formulacién de programas y actividades de caracter educativo, cultural, deportivo y turistico, relacionadas a las competencias

> de la Sub Gerencia, realizando un constante seguimiento de los mismos.

6 Coordinar con las diferentes dreas de la Municipalidad Provincial de Ica y el Estado involucradas en el desarrollo de la produccidn de eventos
artisticos y culturales (Defensa Civil, Policia Nacional, Policia de Transito, Compafiia de Bomberos, Red de Salud, Seguridad Ciudadana,

B Coordinar con las dreas de imagen institucional y logistica e informdtica, las comunicaciones y el arte grafico para la difusion del evento a
través de redes sociales y material impreso.

3 Participar en los estudios sobre analfabetismo y programacion de campafias de alfabetizacion en el &mbito jurisdiccional de la Municipalidad
Provincial de lca, en coordinacion con las autoridades educativas competentes.

g Fomentar y ejecutar actividades educativas en los niveles y programas educativos y poblacion en general, en coordinacién con las
dependencias del sector educacién.

10 Promover la creacién, implementacion y uso de las Bibliotecas Comunales, Centros Culturales y Videotecas, generando mayores espacios para

la educacidn y culturizacién de la poblacién.
11 |Elaborar informes mensuales y trimestrales del trabajo relacionados al area, precisando logros, dificultades y sugerencias o recomendaciones.

12 |Orientar al piblico usuario de las normas y procedimientos relacionados con la participacién vecinal.

13 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

Coordinaciones Internas :
SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE

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

. |
‘:5 Incompleta Completa EEgresadoia]

S/
w4
cundarna
- |

] : Técnica Basica
s ; (16 2 arios)

Bachiller EDUCACION, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O
AFINES

éRequiere
habilitacién
profesional?

Titulo/ Licenciatura

Técnica
Sinarinr (34 4

Maestria Si DNo
Egresado [:l‘mumdo

DDoctorado
DEgresado D Titulado

Universitario

L1




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ntacién ia) :

|RELAC|0NE$ HUMANAS, GESTION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

B.) Programas de especializacién requeridos y ios con docl
Nota : Cade curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO EN GESTION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL (*)

CURSO DE CAPACITACION RELACIONES HUMANAS (**)

{*)(**} La sumatoria del tiempo de duracibn de capacitacion debe ser minimo 30 horas lectivas y/o & meses.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

. "
- OFIMATICA | No aplica | Bésico [Intermedid # ] IDIOMAS | No aplica | Basico [intermediafAv
Word X Inglés X
Excel G — sty r [mm e
Powerpoint <Y [ S VI (AR Y
EXPERIENCIA
Experiencia general R
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|1 ANO
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 Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[1 a0

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|Z|Sn‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[6 MESES

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

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, trabajo en equipo, proactividad, alto compromiso institucional.




CAS 042-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA SUB GERENCIA DE
PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoaria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo (Estadio “José Picasso Peratta”).

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Area Funcional de Deporte, de la Sub Gerencia de Participacién Ciudadana, Juventud, Educacién,
Cultura y Deporte, Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
. Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Efectuar la recepcion, registro y seguimiento de los documentos que ingresan o se genere la Sub
Gerencia de Participacién Ciudadana, Juventud, Educacidn, Cultura y Deporte.
¢ Vigilar y controlar el correcto funcionamiento y uso adecuado de la infraestructura (canchas y
espacios deportivos, vestuarios, servicios higiénicos, camerinos, cercos perimétricos] v
equipamiento (materiales deportivos, muebles y enseres) asignados al Estadio “losé Picasso
Peratta” para el desarrollo de las practicas deportivas e informar a su superior de cualquier
anomalia.
* Monitorear y controlar el cumplimiento de las normas emitidas por Defensa Civil v la
Municipalidad en espacios deportivos publicos.
. e Monitorear la preservacion de la higiene, limpieza y ornato del Estadio “José Picasso Peratta”.
e Brindar orientacion al pablico usuario sobre gestiones ante la Municipalidad acerca del uso del
Estadio “José Picasso Peratta”
e Llevar el inventario actualizado de los bienes patrimoniales (infraestructura, materiales, equipos,
etc.) asignados al Estadio “José Picasso Peratta”.
Llevar de manera ordenada y eficiente el acervo documentario (archivos).
Elaborar requerimiento de necesidades para la ejecucién de trabajos especificos de
mantenimiento y operatividad del Estadio “José Picasso Peratta”
Dar cuenta inmediata a su Jefe inmediato superior de todas las ocurrencias dentro de las
instalaciones asignadas, para toma de acciones segin amerite el caso.
Elaborar informes mensuales y trimestrales del estado situacional del Estadio “José Picasso
Peratta”.
e Otras funciones que le designe su Jefe inmediato.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
o —— Area Funcional de Deporte, de la Sub
,J-.HE\ P | Gerencia de Participacién Ciudadana,

G



Juventud, Educacién, Cultura y Deporte,
Gerencia de Desarrollo Social, de Ia
Municipalidad Provincial de Ica.

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo

-

El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual

S/ 940.00 (Novecientos Cuarenta con
00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador

*)_



PERFIL DEL PUEST : |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organi SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
-
Dependencia Jerarquica funcional: Area Funcional de Deporte
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

|CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la recepcion, registro y seguimiento de los documentos gue ingresan o se genere la Sub Gerencia de Participacion Ciudadana, Juventud, Educacion,|
Cultura y Deporte.
Vigilar y controlar el correcto funcionamiento y uso adecuado de la infraestructura (canchas y espacios deportivos, vestuarios, servicios higiénicos, camerinos,|
2 |cercos perimétricos) y equipamiento (materiales deportivos, muebles y enseres) asignados al Estadio “José Picasso Peratta” para el desarrollo de las practicas
deportivas e informar a su superior de cualgquier anomalia.
Vigilar y controlar el correcto funcionamiento y uso adecuado de la infraestructura (canchas y espacios deportivos, vestuarios, servicios higiénicos, camerinos,
2 |cercos perimétricos) y equipamiento (materiales deportivos, muebles y enseres) asignados al Estadio “José Picasso Peratta” para el desarrollo de las practicas]

deportivas e informar a su superior de cualquier anomalia.

Monitorear y controlar el cumplimiento de las normas emitidas por Defensa Civil y la Municipalidad en espacios deportivos publicos.

4 |Monitorear la preservacion de |a higiene, limpieza y ornato del Estadio “José Picasso Peratta”.

5 |Brindar orientacién al piblico usuario sobre gestiones ante la Municipalidad acerca del uso del Estadio “José Picasso Peratta”.

Llevar el inventario actualizado de los bienes patrimoniales (infraestructura, materiales, equipos, etc.) asignados al Estadio “José Picasso Peratta”.

7 |Llevar de manera ordenada y eficiente el acervo documentario (archivos).
Elaborar requerimiento de necesidades para la ejecucidn de trabajos especificos de mantenimiento y operatividad del Estadio “José Picasso Peratta”.

g |Dar cuenta inmediata a su Jefe inmediato superior de todas las ocurrencias dentro de las instalaciones asignadas, para toma de acciones segln amerite el

10 |Elaborar informes mensuales y trimestrales del estado situacional del Estadio “José Picasso Peratta”.

11 |Otras funciones que le designe su Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[mm
|SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

FORMACION ACADEMICA

A)Formacién Académica 8) Gndo[s]/ﬂtuuﬁﬂmﬁmsza y estudios requeridos para el puesto €) éSe requiere

Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado:a] D s DND
Secundaria D E Dﬂachiller

[ ¢Requiere
Técnica Basica itacid
. Titulo/ Licenciatura habilitacién
(10 2 afios) profesional?
.0 O @
Sinarinr (34 4
DUniversitario I:’ l:l Elfgresaa‘c I:lﬁtur’ado

Doctorado
I:Ifgresado l:l Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|PROCEDIM1ENTD ADMINISTRATIVO

B.) Programas de especializacion requeridos y ados con doc

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 espedializacion requeridos:

GESTION PUBLICA (*)

{*){**) El tiempo de duracibn de capacitacion debe ser minimo 24 horas lectivas y/o 6 meses.
C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.
OFIMATICA No aplica | Basico [i dic| A dl IDIOMAS No aplica | Basico [intermedica
Word X Inglés X
Excel 7 G | [ (N ey
Powerpoint x ! 1 vt 1 1 e

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
(6 MESES
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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

6 MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DND, 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.

|a MESES

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

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vccacin’n de servicio, trabajo en equipo, proactividad, alto compromiso institucional.




Il

1.

CAS 043-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA SUB GERENCIA DE

PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

GENERALIDADES

L

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo (Polideportivo “Rosa Vargas de Panizo”).

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Area Funcional de Deporte, de la Sub Gerencia de Participacién Ciudadana, Juventud, Educacidn,
Cultura y Deporte, Gerencia de Desarrollo Social, de la Municipalidad Provincial de Ica.
3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Efectuar la recepcién, registro y seguimiento de los documentos que ingresan o genere la Sub
Gerencia de Participacion Ciudadana, Juventud, Educacién, Cultura y Deporte.

Vigilar y controlar el correcto funcionamiento y uso adecuado de la infraestructura (canchas y
espacios deportivos, cerco perimétrico, vestuarios, servicios higiénicos, juegos recreativos) v
equipamiento (materiales |deportivos, muebles y enseres) asignados al Polideportivo “Rosa
Vargas de Panizo” para el desarrollo de las practicas deportivas e informar a su superior de
cualquier anomalia.

Elaborar requerimiento de necesidades para la ejecucién de trabajos especificos de
mantenimiento y operatividad del Polideportivo “Rosa Vargas de Panizo”.

Dar cuenta inmediata a su Jefe inmediato superior de todas las ocurrencias dentro de las
instalaciones asignadas, para toma de acciones seglin amerite el caso.

Monitorear y controlar el cumplimiento de las normas emitidas por Defensa Civil y la
Municipalidad en espacios deportivos publicos.

Monitorear la preservacién de la higiene, limpieza y ornato del Polideportivo “Rosa Vargas de
Panizo”.

Brindar orientacion al publico usuario sobre gestiones ante la Municipalidad acerca del uso del
Polideportivo “Rosa Vargas de Panizo”

Llevar el inventario actualizado de los bienes patrimoniales (infraestructura, materiales, equipos,
etc.) asignados al Polideportivo “Rosa Vargas de Panizo”.

Llevar de manera ordenada y eficiente el acervo documentario (archivos).

Elaborar informes mensuales y trimestrales del estado situacional del Polideportivo “Rosa Vargas
de Panizo”.

Otras funciones que le designe su Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
acién dilsaivicis Area Funcional de Deporte, de la Sub

Gerencia de Participacion Ciudadana,




g,

Juventud, Educacién, Cultura y Deporte,
Gerencia de Desarrollo Social, de la
Municipalidad Provincial de Ica.

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcidn del contrato.

Horario de trabajo

-

El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual

S/ 940.00 (Novecientos Cuarenta con
00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUES ?

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Nombre del f 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE
Depe;denda Jerdrquica funcional: Area Funcional de Deporte

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

|CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la recepcion, registro y seguimiento de los documentos gue ingresan o se genere la Sub Gerencia de Participacion Ciudadana, Juventud, Educacién,

rte
Vigilar y controlar el correcto funcionamiento y uso adecuado de la infraestructura (canchas y espacios deportivos, vestuarios, servicios higiénicos, camerinos,|

2 |cercos perimétricos} y equipamiento (materiales deportivos, muebles y enseres) asignados al Estadio "José Picasso Peratta” para el desarrollo de las practicas|

deportivas e informar a su superior de cualguier anomalia.
Monitorear y controlar el cumplimiento de las normas emitidas por Defensa Civil y la Municipalidad en espacios deportivos publicos.

3
. 4 |Monitorear la preservacion de |a higiene, limpieza y ornato del Polideportivo "Rosa Vargas de Panizo™.
5 Brindar orientacion al publico usuario sobre gestiones ante la Municipalidad acerca del uso del Polideportivo "Rosa Vargas de Panizo”.
& Llevar el inventario actualizado de los bienes patrimoniales (infraestructura, materiales, equipos, etc.) asignados al Polideportivo "Rosa Vargas de Panizo".

7 |Llevar de manera ordenada y eficiente el acervo documentario (archivos).
Elaborar requerimiento de necesidades para la ejecucién de trabajos especificos de mantenimiento y operatividad del Polideportivo "Rosa Vargas de Panizo".

Dar cuenta inmediata a su Jefe inmediato superior de todas las ocurrencias dentro de las instalaciones asignadas, para toma de acciones segun amerite el

caso.
10 |Elaborar informes mensuales y trimestrales del estado situacional del Polideportivo "Rosa Vargas de Panizo".

11 |Otras funciones que le designe su Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

a.}sormmmdémxa . qmsymmmyutmmmmam -F"‘s"‘r";;?._“_"'_

Incompleta Completa Egnasado{a} [] Si DNO

L, Secundaria Dﬁachiller

'5' - ¢Requiere
hk Técnica Basica i
= I . Titulo/ Licenciatura habilitacion
(102 4fios) profesional?

Maestria Si DNO
I:lfgresudo Dﬁl‘u!ado

D Doctorado
DE gresado I:’ Titulado

o
I:]Técnica
Sinarine (34 4
Duniversitarin

HINi
HiNIENR

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
[PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

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 Tos cursos y/o programas de especializacion requeridos:
|GESTION PUBLICA




{{‘] El tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 24 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

___ Nivel de dominio. Nivel de dominio
 OFIMATICA | | Mo aplica | Bésico [Intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico [intermedigAvanzadd
Word X Inglés X
Excel . O R (N (N [ v
Powerpoint x 1. I v 1 0 emu

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

[a MESES

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 /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

lefe de Area o Gerente o
Dpto Director

6 MESES

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

II’S‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, 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.

|VE MESES

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

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘%cacién de servicio, trabajo en equipo, proactividad, alto compromiso institucional.




CAS 044-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo il = Abogado

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Gerencia De Transporte, Transito Y Seguridad Vial.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

® Normar, coordinar y ejecutar acciones juridico- legales relacionadas a la seguridad vial y 2 la
regulacién y control de los servicios de transporte publico de pasajeros, la circulacién vial y el
transito urbano.

e Emitir dictdmenes legales respecto a las reclamaciones de los usuarios contra actos resolutivos
emitidos por la Gerencia.

e Emitir dictdmenes legales respecto a las impugnaciones de papeletas de trénsito.

¢ Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la seguridad vial y ala
regulacién y control de los servicios de transporte de pasajeros, la circulacién vial y el transito
urbano.

® Apoyar y controlar el desarrollo de los procedimientos sancionadores y proyectar los actos
resolutivos de competencia de la gerencia,

. e Cumplir otras funciones que le asigne el gerente de transporte, trinsito y seguridad vial,

relacionados al &mbito de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de tacion del icio Oficina de la Gerencia de Transporte,
€ i SRIVE Transito y Seguridad Vial

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato L N
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO |

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL
D inacié ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1lI
Nombre del p ASESOR LEGAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL

D dencia Jerarquica funcional GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL

| q

Puestos que supervisa: AREA LEGAL

CONTAR CON UN PROFESIONAL QUE BRINDE ASESORIA LEGAL A LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL EN TEMAS RELACIONADOS AL
TRANSITO.

NORMAR, COORDINAR Y EJECUTAR ACCIONeS JURIDICO- LEGALES RELACIONADAS A LA SEGURIDAD VIAL Y A LA REGULACION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS DE|
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS, LA CIRCULACION VIAL 'Y EL TRANSITO URBANO.
EMITIR DICTAMENES LEGALES RESPECTO A LAS RECLAMACIONES DE LOS USUARIOS CONTRA ACTOS RESOLUTIVOS EMITIDOS POR LA GERENCIA.

3 |EMITIR DICTAMENES LEGALES RESPECTO A LAS IMPUGNACIONES DE PAPELETAS DE TRANSITO.
VIGILAR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES RELACIONADAS CON LA SEGURIDAD VIAL Y A LA REGULACION Y CONTROL DE LO5 SERVICIOS DE|

TRANSPORTE DE PASAJEROS, LA CIR TRANSI RBANO.
APOYAR Y CONTROLAR EL DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES ¥ PROYECTAR LOS ACTOS RESOLUTIVOS DE COMPETENCIA DE LA

GERENCIA,
CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL GERENTE DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL, RELACIONADOS AL AMBITO DE 5U COMPETENCIA.

.k:)}‘gfn:'ﬁ“: {,L'.- i ;

TR o) g Al P s N 3 C.) éSe requiere
3 ion | | ;
l B.) F:irad&.:{s]{.ﬂ_t.l:!a.; 6n n::a(f.f_mi.\.:a_y es?udms requeridos para el puesto Colegiatura?

Egresado(a) E si DNO

Incompleta Completa

.Secundaria |:| Bachiller DERECHO
T 4 ¢Requiere
i |Técnica Basica G
: habilitacion
111 6 2 afios) Titulo/ Licenciatura s

Técnica D D
Superior (36 4
B [] [

I:lEgremdo Elmu-‘adn

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

Normatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula.

B.) Programas de especializacién requeridosy ados con doc
Nota : Cada curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

Indique los “‘“‘Eﬂ" programas de especializacién requeridos:
CAPACITACION ESPECIALIZADA EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION PUBLICA (*)
LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL(**)

CURSOS EN DERECHO ADMINISTRATIVO.(***)

(*){**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 01 afio
C.) Conocimi de Ofimatica e Idi
i R . Niveldedominlo
"No aplica | Basico |Intermedid Avanzad IVIDIOMAS " " [No aplica|_Basico_|IntermedigAvanzadd
Word X Inglés x
Excel X
Powerpoint = | 11 1 1 e ;




—_—

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|4 afios
Experiencia especifica
A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

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

profesional Asistente Especialista

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

3 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 Pdblico:
=

II'SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

|01 ARO
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

|TENER CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

SER PROCTIVO, COMPETITIVO, TRABAJO BAJO PRESION, TRABAIO EN MIRA DE RESULTADQS, ETC.




1L

CAS 045-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

GENERALIDADES

1. Dbjgto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo | - Asistente Legal

2. Dependencia, unidad orgédnica y/o &rea solicitante
Gerencia De Transporte, Transito Y Seguridad Vial.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,
c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Analizar las solicitudes de los administrados.

e Emitir informes legales

e Proyectar resoluciones gerenciales

® Brindar atencién y asesoria sobre los trdmites correspondientes al tema de transito de los
administrados.

® Apoyar y controlar el desarrollo de los procedimientos sancionadores y proyectar los actos
resolutivos de competencia de la Gerencia.

¢ Cumplir otras funciones que le asigne su jefe inmediato, relacionados al émbito de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Transporte,
Transito y Seguridad Vial

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION Y ASESORIA SOBRE LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES AL TEMA DE TRANSITO DE LOS ADMINISTRADOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
D inacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del | ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
Dependencia Jerdrquica funcional GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL
Puestos que supervisa: AREA LEGAL
CONTAR CON UN PROFESIONAL QUE BRINDE ASISTENCIA LEGAL A LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL EN TEMAS RELACIONADOS AL
TRANSITO.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |ANALIZAR LAS SOLICITUDES DE LOS ADMINISTRADOS.
2 |EMITIR INFORMES LEGALES
3 |PROYECTAR RESOLUCIONES GERENCIALES
4

w

GERENCIA.

APOYAR Y CONTROLAR EL DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES Y PROYECTAR LOS ACTOS RESOLUTIVOS DE COMPETENCIA DE LA

6 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO, RELACIONADOS AL AMBITO DE 5U COMPETENCIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

AREAS DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL.

‘Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta Completa DEgresa do(a)

D Bachiller
Eﬁtulo{ Licenciatura

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

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

DERECHO

Técnica
Sunerinr (14 4

D Maestria
I:] Egresado [:I Titulado
DDocto rado
ngresado D Titulado

Universitario

ElE EIC
Do0Od
HO0O0

CONOCIMIENTOS

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ofj=l

{Requiere
habilitacion
profesional?

ofu}

A,
L
1 % Riormatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula,
3

L
,-_ '.ﬂ) Programas de especializacion requeridos y los con d
o [

»

:ht_q : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

lindique los cursos y/o prog de especializacién requerid

CAPACITACION ESPECIALIZADA EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION PUBLICA Y/O RELACIONADOS A LAS FUNCIOANES A REALIZAR (*)

(*) La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 120 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [intermedid A do
Word X
Excel x
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Nivel de domini

No ﬁpllca

Bésico

Hird A o
inter acd

ndigue |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.




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 o Gerente o
Especialista Coordinador Dpto Director

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

II'sL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

los wmeses .

de experiencia; en coso existiera algo adicional paro el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisi

[TENER CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

SER PROCTIVO, COMPETITIVO, TRABAJO BAIO PRESION, TRABAJO EN MIRA DE RESULTADOS, ETC.




CAS 046-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo || — Apoyo Administrativo

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia De Transporte, Transito Y Seguridad Vial.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar;

e Analizar las solicitudes de los administrados.

e Emitir informes legales,

* Proyectar resoluciones gerenciales.

e Brindar atencién y asesoria sobre los trdmites correspondientes al tema de transito de los
administrados.

® Apoyar y controlar el desarrollo de los procedimientos sancionadores y proyectar los actos
resolutivos de competencia de la Gerencia.

e Cumplir otras funciones que le asigne su jefe inmediato, relacionades al ambito de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Transporte,
Transito y Seguridad Vial.

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrate

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




Bl

Unidad Orgdnica:

GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL

D il ion:

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL

Puestos que supervisa: NINGUNA

CONTAR CON UN PERSONAL QUE BRINDE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA LEGAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL EN TEMAS
RELACIONADOS AL TRANSITO.

FUNCIONES DEL PUESTO

ANALIZAR LAS SOLICITUDES DE LOS ADMINISTRADOS,

EMITIR INFORMES LEGALES

PROYECTAR RESOLUCIONES GERENCIALES

BRINDAR ATENCION Y ASESORIA SOBRE LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES AL TEMA DE TRANSITO DE LOS ADMINISTRADOS.

APOYAR Y CONTROLAR EL DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES Y PROYECTAR LOS ACTOS RESOLUTIVOS DE COMPETENCIA DE LA
CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE 5U JEFE INMEDIATO, RELACIONADOS AL AMBITO DE 5U COMPETENCIA.

L= T T S TU R N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
AREAS DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL.

|Coordinaciones Externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) é5e requiere
Colesiatura?

Egresado(a) D Si DNG

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

Incompleta Completo

Secundaria Bachiller DERECHO
récnica Basi iRequiere
N H 4 N
gfcé ;:ﬁ:; 2 Titulo/ Licenciatura habilitacion
profesional?

Tecnica
Sinarinr (34 4

Maestria D Si DNG
Egresado Dmuﬁ:dn

Doctorado

ngresada D Titulado

Universitario

11 ]
1T ]
Bl L CEEC

CONOCIMIENTOS

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

|Normatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula.

B.) Programas de especializacién requeridos y sust dos con doct
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 prog de especializacion requeridos:

CURSO DE GESTION PUBLICA (*)

CURSO DE DERECHO ADMINISTRATIVO (**)

(*){**) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 60 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedid A do ~_lplomas No aplica| Basico [intermedigAvanzado
Word X Inglés X
Excel * | 1 1 0 &
Powerpoint x | 1 0l s
Experiencia general

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




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 / DSuper\risor;‘ Djefe de Area o DGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[o1 ARo

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:

l:’s.f el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso 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 existiero algo adicional para el puesto.

|CONTAR CON CONOCIMIENTO RELACIONADO AL TRANSPORTE Y TRANSITO

SER PROCTIVO, COMPETITIVO, TRABAJO BAJO PRESION, TRABAJO EN MIRA DE RESULTADOS, ETC




CAS 047-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL — SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

GENERALIDADES

L

Objg‘to de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il — Abogado

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Transporte y Transito.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresan, dando la seguridad
correspondiente para su distribucién interna y externa.

Realizar la evaluacion a los postulantes para la obtencién de licencia de conducir de vehiculos
menores.

Realizar el otorgamiento de licencia de conducir de vehiculos menores.

Organizar el registro de la documentacién en medios fisicos e informaticos preservando su
integridad y confidencialidad.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacién de la jefatura, previa calificacién
y codificacion.

Organizar y coordinar la agenda del jefe institucional

Dar cuenta de inmediato al jefe de drea de los casos que demandan soluciones urgentes.

Apoyar el proceso del desarrollo de los programas de la unidad administrativa, siguiendo los
lineamientos establecidos por la institucién.

Apoyar el proceso del desarrollo de los programas de la unidad administrativa, siguiendo los
lineamientos establecidos por la MPI.

Otras funciones que les sean asignadas y/o designadas por su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Transporte,

Lugar de prestacién del servicio ) .
. P Transito y Seguridad Vial

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracion del contrato ymcony e
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi [
como toda deduccién aplicable al trabajador |

muneracién Mensual




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgédnica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO
D inacié ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO
Puestos que supervisa:

RECEPCIONAR, REGISTRAR, CLASIFICAR ¥ TRAMITAR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN, DANDO LA SEGURIDAD CORRESPONDIENTE PARA SU DISTRIBUCION
INTERNA Y EXTERNA.

2 |REALIZAR LA EVALUACION A LOS POSTULANTES PARA LA OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUCIR DE VEHICULO MENORES.

3 |REALIZAR EL OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE CONDUCIR DE VEHICULOS MENORES.

ORGANIZAR EL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION EN MEDIOS FISICIOS E INFORMATICOS PRESERVANDO SU INTEGRIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

5 |ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE LA JEFATURA, PREVIA CALIFICACION Y CODIFICACION.

6 |ORGANIZAR Y COORDINAR LA AGENDA DEL JEFE INSTITUCIONAL

7 |DAR CUENTA DE INMEDIATO AL JEFE DE AREA DE LOS CASOS QUE DEMANDAN SOLUCIONES URGENTES.

APOYAR EL PROCESO DEL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

INSTITUCION,
APOYAR EL PROCESO DEL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA MPI.

10 |OTRAS FUNCIONES QUE LES SEAN ASIGNADAS Y/O DESIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

& s [l

¢Requiere
habilitacion

) Formacién Academica

@ [ O
Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Incompleta Completa

DERECHO

Emct

prot

& O-

[
El&‘gmmdo Dﬂtu-'ado
.Dm:tomdr.l
DEgresan‘o DTr'tufado

Técnica I:l
Superior (30 4

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

|Normatlvidad Municipal de acuerdo al puesto que postula.

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

[Indique los cursos y/o programas de espedializacion requeridos:

CURSO DE CAPACIT_A-CION EN NORMAS DE TRASITO Y SEGURIDAD VIAL

CURSO Y/O SEMINARIO DE TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y PRIMEROS AUXILIOS

CURSO EN GESTION PUBLICA

(*)(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 120 horas lectivas y/o 6 meses

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.




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

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

|profesional - Asistente

B8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

2 aNos

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

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

* En caso gue si se requiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

02 A0

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

ITENER CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

SER PROACTIVO, COMPETITIVO, TRABAIO BAJO PRESION, TRABAJO EN MIRA DE RESULTADOS, ETC.




V.

CAS 048-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL — SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

GENERALIDADES

1. Ohigto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo Il — Censo Vehicular

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Transporte y Transito.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

¢ Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacién de la jefatura previa calificacién
y codificacion.

e Organizar y coordinar la agenda del jefe institucional.

e Apoyar el proceso de desarrollo de los programas de la unidad administrativa, siguiendo los
lineamientos establecidos por la institucion.

® Apoyar el proceso de desarrollo de los programas de la unidad administrativa, siguiendo los
lineamientos establecidos por la MPI.

¢ Otras funciones que les sean asignadas y/o designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE

| Oficina de la Gerencia de Transporte,
Transito y Seguridad Vial.

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio 1

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta
con 00/100 Soles).

; Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi '
L como toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO
Denominacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
Nombre del p CENSD VEHICULAR
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES ¥ TRANSITO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO
- Puestos que supervisa:

CONTAR CON UN PROFESIONAL QUE BRINDE SUS SERVICIOS COMO CESADOR VEHICULAR PARA LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTE ¥ TRANSITO.

FUNCIONES DEL PUESTO

ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE LA JEFATURA PREVIA CALIFICACION Y CODIFICACION.

2 |ORGANIZAR Y COORDINAR LA AGENDA DEL JEFE INSTITUCIONAL.

INSTITUCION.

APOYAR EL PROCESO DE DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LAJ

APOYAR EL PROCESO DE DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS ESTAB

DOS POR LA MP

5 |OTRAS FUNCIONES QUE LES SEAN ASIGNADAS Y/O DESIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

AREAS DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL.

Coordinaciones Externas

No aplica

DSecundaria

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Dgachiﬂer COMPUTACION, SECRETARIADO, ADMINISTRACION
Y/O AFINES

Técnica Basica

Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios) / :

Técnica
Cunariar (1A 4
DUnlvErsitarlu

L0
NN

[]
DMaestria
[’Egresado I:’ﬂ'ru}ado
Dﬂodoradn
I:IEgrescdo l:lTitu.fada

CONOCIMIENTOS

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

C.) &Se requiere
Colegiatura?

O+ O

{Requiere
habilitacion
profesional?

OO~

ormatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula.

o T

~

a Programas de especializacién requeridos y dos con doct

Ne¢to - Codo curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

=y

los cursos y/o progr de especializacion requ

CURSO DE CAPACITACION EN NORMAS DE TRASITO Y SEGURIDAD VIAL

CURSO ¥/O SEMINARIO DE TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y PRIMEROS AUXILIOS

CURSO EN GESTION PUBLICA Y/O PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

R """ La ia del ti de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 30 horas lectivas y/o 6 meses
C) Conocimientos de Ofimética e idi
oFiMATICA No aplica | Basico [intermedig A d iDIOMAS | Mo aplica| Basico [Inter fiofA |
Word x Inglés X
Excel x
Powerpomnt x




6 MESES

Experiencia especifica

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

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

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

{6 MEsES

€.) 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:jsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

g™ 3 + + - . . N . . 3 y r
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eq

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

|TEN ER CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SER PROCTIVO, COMPETITIVO, TRABAIO BAIO PRESION, TRABAJO EN MIRA DE RESULTADQOS, ETC.




.

CAS 049-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL ~ SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veinte (20) Inspectores de Transito.

2. Dependencia, unidad orgédnica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Transporte y Transito.
3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Fiscalizar el parque automotor de nuestra ciudad.

Realizar inspecciones en los lugares sefialados dentro del plan operativo de la gerencia de
transporte, transito y seguridad vial.

Detectar posibles conductas infractoras que ameriten sanciones administrativas.

Induccidn, difusion y prevencién a los comerciantes que no cuenten con la debida autorizacién.
Imposicion de las notificaciones preventivas y resolucién de sanciones.

Realizar operativos de manera conjunta en los diferentes puntos de intervencién, contando con el
apoyo de la Policia Nacional de Perd.

Hacer cumplir los dispositivos municipales que regulan el servicio de transporte en la MPI.
Participar en las actividades de capacitacién que programe la gerencia de transporte, trénsito y
seguridad vial.

Apoyo en operativos especiales.

Sancionar a los vehiculos que infrinjan las normas de transito.

Aplicar el reglamento nacional de transito.

Elaborar reportes, informes diarios y demas documentos de trabajo relacionados con las labores
que desempefia.

Realizar operativos de control de vehiculos menores y/o mayores segtn calificacidn.

Realizar labores de prevencién y seguridad vial.

Otras funciones que les sean asignadas y/o designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Transporte,

tacis s
Lugar de prestacion del servicio Transito y Seguridad Vial.

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracidn del contrato o i
' siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH




Remuneracion Mensual

|
1

S/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 |
Soles). |
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi |
como toda deduccién aplicable al trabajador |




" PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdni SUB GERENCIA DE TRANSPORTES ¥ TRANSITO
D inacién: INSPECTORES MUNICIPALES
bre del p INSPECTORES MUNICIPALES
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GIERENCIA DE TRANSPORTES ¥ TRANSITO
Puestos que supervisa:

1 |FISCALIZAR EL PARQUE AUTOMOTOR DE NUESTRA CIUDAD.
REALIZAR INSPECCIONES EN LOS LUGARES SENALADOS DENTRO DEL PLAN OPERATIVO DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL.

3 |DETECTAR POSIBLES CONDUCTAS INFRACTORAS QUE AMERITEN SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

INDUCCION, DIFUSION Y PREVENCION A LOS COMERCIANTES QUE NO CUENTEN CON LA DEBIDA AUTORIZACION.
5 |IMPOSICIOND E LAS NOTIFICACIONES PREVENTIVAS Y RESOLUCION DE SANCIONES.

REALIZAR OPERATIVOS DE MANERA CONJUNTA EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE INTERVENCION, CONTANDO CON EL APOYO DE LA POLICIA NACIONAL DE|
PERU.

7 |HACER CUMPLIR LOS DISPOSITIVOS MUNICIPALES QUE REGULAN EL SERVICIO DE TRANSPORTE EN LA MPL

8 |PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION QUE PROGRAME LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL.

9 |APOYO EN OPERATIVOS ESPECIALES.

10 |SANCIONAR A LOS VEHICULOS QUE INFRUAN LAS NORMAS DE TRANSITO.

11 |APLICAR EL REGLAMENTO NACIONAL DE TRANSITO.

12 |[ELABORAR REPORTES, INFORMES DIARIOS ¥ DEMAS DOCUMENTOS DE TRABAJO RELACIONADOS CON LAS LABORES QUE DESEMPERA.
13 |REALIZAR OPERATIVOS DE CONTROL DE VEHICULOS MENORES Y/O MAYORES SEGUN CALIFICACION.

14 |REALIZAR LABORES DE PREVENCION Y SEGURIDAD VIAL

15 |OTRAS FUNCIONES QUE LES SEAN ASIGNADAS Y/O DESIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

ﬂ'}mm"mdémlca - 55 B.) Grado(s)/situacion académica y eﬁtudios"_r'E:qd;e'ridds' para el puesto Cl i

Colegiatura?
Incompleta Completa D si DNO
.Secundaria D EI
{Requiere
Técnica Bdsica habilitacién
(162 afios) profesional?

Técnica D .I | e y |
Superior (36 4 1| aestria J n
Universitario D I:I D i D'ﬁtuiﬂdo
Doctorado
| Y ]
I:lfﬂ‘-'ﬁﬂdo Dﬁtuiado

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

Normatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula.

tard ™

con doc

B.) Prog de especializacién requeridos y suste
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE CAPACITACION EN NORMAS DE TRASITO Y SEGURIDAD VIAL
CURSO Y/O SEMINARIO DE TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y PRIMEROS AUXILIOS

C.) Conocimi de Ofimitica e Idi




Word X Inglés X
g Excel 0 1 =1 e
Powerpoint X =

Experiencia general
Indique |a cantidad total de aﬁns de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IG MES

ES

[

1cia especifica

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

[ Practicante ™ Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
| profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

[6 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 Publico:
DS)', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |Z] NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero olgo adicional para el puesto.
HABILIDAD PARA CONOCER LAS INFRACCIONES AL REGLAMENTO NACIONAL DE TRANSITO, CAPACIDAD PARA LA INTERVECION A INFRACTORES AL REGLAMENTO
NACIONAL DE TRANSITO.

COMPROMISD INSTITUCIONAL PROACTIVO TRABAJO BAJD PRES]ON TRABAJO EN ED_UIF‘O PU\NIFJCACION Y DRGANIZACION RESERVA, HONRADEZ LEALTAD,
ORIENTACION A RESULTADOS, CAPACIDAD ANALITICA, REDACCION.




V.

CAS 050-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL ~ SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo ||

2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Seguridad Vial.
3. Base legal
a. Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Normar, conducir y fortalecer las acciones relacionadas con la seguridad vial.

Administrar el depdsito municipal vehicular con injerencia a la sub gerencia de seguridad vial.
Organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las acciones administrativas del depésito
municipal.

Requerir oportunamente los materiales y equipos de oficina a la dependencia respectiva
Suministrar registros de materia de educacién, de seguridad vial de acuerdo con lo establecido en
la regulacién provincial.

Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Seguridad Vial.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE l

Oficina de la Gerencia de Transporte,

A1 -
Lugar de prestacién del servicio Transito'y Seguridad Via!

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato o St
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo |  Elestablecido por RR.HH

$/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

bre del st ADMINISTRADOR DEL DEPOSITO MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES ¥ TRANSITO

Puestos que supervisa:

FUNCIONES DEL PUESTO

NORMAR, CONDUCIR ¥ FORTALECER LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LA SEGURIDAD VIAL.

ADMINISTRAR EL DEPOSITO MUNICIPAL VEHICULAR CON INJERENCIA A LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL.

ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS DEL DEPOSITO MUNICIPAL.

REQUERIR OPORTUNAMENTE LOS MATERIALES Y EQUIPOS DE OFICINA A LA DEPENDENCIA RESPECTIVA

SUMINISTRAR REGISTROS DE MATERIA DE EDUCACION, DE SEGURIDAD VIAL DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LA REGULACION PROVINCIAL.
CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB GERENTE DE SEGURIDAD VIAL.

L= T T SV W

. COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

POLICIA NACIONAL DE PERU, DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTE, SUTRAN, PROVIAS.
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situaci6n académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Serequiere

Coleeiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a} D Si END

pecimcaria DB“““'EF CONTADOR, ADMINISTRADOR ¥ AFINES

_— . éRequiere
Técnica Basica ; : . A
162 af Titulo/ Licenciatura habilitacién
{1:6:2ah0s) profesional?

Técnica

Sonarinr (1A 4

e mfio}
I:IE gresodo |:| Titulado

DDnctDrado
. D Egresado l:l Titulado

Universitario

] e
Do0O-™
=000

CONOCIMIENTOS

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

‘NORMAS DE TRANSITO, NORMAS DE SEGURIDAD VIAL, NORMAS DE TRANSPORTE.

B.) Programas de especializacié idos y dos con doc

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/o prog de especdializacion requerid

CURSO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CURSO DE TRANSPORTE ¥ TRANSITO

CURSO DE SEGURIDAD VIAL

(*}(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 6 meses

AL

C.) Conocimi de Ofimética e Idi
_.-"’ OFIMATICA | No aplica | Basico [intermedid A do __ IDIOMAS | No aplica | Basico [IntermedidAvanzad
Word x Inglés H
Excel x
Powerpoint x
EXPERIENCIA

| Experiencia general



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 o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[2 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:

Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

=

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

|TENER CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

SER PROCTIVO, EFICIENTE, ELOCUENCIA, TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.




CAS 051-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il

Dependencia, unidad organica y/o édrea solicitante
Sub Gerencia de Seguridad Vial.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

L]

Brindar apoyo técnico en las acciones administrativas de educacién y seguridad vial.

Emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.

Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos
técnicos.

Participar en la formulacion de lineamientos y estrategias para los planes de educacidn y seguridad
vial.

Participar en la formulacién del plan operativo institucional de a sub gerencia de seguridad vial.
Cumplir otras funciones que le encomiende el sub gerente de seguridad vial.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Transporte,

Lugar de prestacion del servici
€ P S Transito y Seguridad Vial

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato . L
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUEST!

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organi SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

D inacion: TECNICO ADMINISTRATIVO I

bre del puest

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO

Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO

Puestos que supervisa:

BRINDAR APOYO TECNICO EN LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL.

EMITIR OPINION TECNICA SOBRE EXPEDIENTES PUESTO A SU CONSIDERACION.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS E INVESTIGACIONES PRELIMINARES DE PROCESOS TECNICOS.

PARTICIPAR EN LA FORMULACION DE LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS PARA LOS PLANES DE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL.

PARTICIPAR EN LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL DE A SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL.

Do B W R e

CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB GERENTE DE SEGURIDAD VIAL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

POLICIA NACIONAL DE PERU, DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTE, SUTRAN, PROVIAS.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) i5e requiere

Coleeiatura?
Incompleta Completa DEgresado[aJ D Si D No
Secundaria Dﬁac"i”ﬂ MECANICA AUTOMOTRIZ
Hacni =a ¢Requiere
ecln;ca:asma Titulo/ Licenciatura habilitacion

(16 2 afios) profesional?

Técnica
Sumarinr (1A 4

DMa estria
[lfgresado l:l Titulado

Universitario

B EIC
NN
L0

D Doctorado
I:I Egresado I:l Titulado

CONOCIMIENTOS

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

OO~

NORMAS DE TRANSITO, NORMAS DE SEGURIDAD VIAL, NORMAS DE TRANSPORTE.

[ = |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con doc 5
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o progr de ializacion r idh

-[CURSO DE PREVENCION DE ACCIDENTES DE TRANSITO

-fCURSO DE TRANSPORTE, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL

/ CURSO DE SEGURIDAD VIAL

{*){**} (***]La sumatoria del tiempo de duracibn de capacitacion debe ser minimo de 60 horas lectivas y/o 6 meses

C.) Conocimi de Ofimitica e Idi
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedid A d ~ IDIOMAS | Noaplica] Bdsico [intermedigAvanzadd
Word x Inglés X
Excel X
Powerpoint x
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indicue la cantidad total de afios de experiencia laboral: va sea en el sector publico o privado.




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 o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente o
Director

[2ar0s
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

|I|$(, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equival 5

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

[2.aft0s =

vtarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos compl
ITENER CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

SER PROCTIVO, EFICIENTE, ELOCUENCIA, TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.




CAS 052-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL — SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Seguridad Vial.

Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Brindar apoyo técnico en las acciones administrativas de educacién y seguridad vial.

Capacitar a entidades publicas, empresas de transporte, escuelas sobre educacién y seguridad vial.
Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion administrativa de acuerdo a las
indicaciones del sub gerente.

Participar en la formulacidn de lineamientos y estrategias para los planes de educacién y seguridad
vial.

Participar en la formulacion del plan operativo institucional de la Sub Gerencia de Seguridad Vial.
Cumplir otras funciones que le encomiende el sub gerente de seguridad vial.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Transporte,

L d tacid I ici
ugar de prestacién del servicio Transito'y Seguridad Vial

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracion del contrate Lo R
siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo E] establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracion Mensual




' PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

D inacién: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO
Dependencia Jerdrgquica funcional: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO
Puestos que supervisa:
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |BRINDAR APOYO TECNICO EN LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL.
2 |CAPACITAR A ENTIDADES PUBLICAS, EMPRESAS DE TRANSPORTE, ESCUELAS SOBRE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL.
3 |RECIBIR, CLASIFICAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS INDICACIONES DEL S5UB GERENTE.
4 |PARTICIPAR EN LA FORMUALACION DE LINEAMIENTOS Y ESTRATEGIAS PARA LOS PLANES DE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL,
5 |PARTICIPAR EN LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL DE LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL.
6 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB GERENTE DE SEGURIDAD VIAL.
Coordinaciones Internas
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS
Coordinaciones Externas :
POLICIA NACIONAL DE PERU, DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTE, SUTRAN, PROVIAS.
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situaci6n académica y estudios requeridos para el puesto C.) iSe requiere

Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a) D si DNO
DB“*’”'“ TECNICA EN EDUCACION
{Requiere
ETitulo{ Licenciatura habilitacién
profesional?
DMaestria D Si Dﬂo
[lfgresuda I:l‘ﬁruiado

DDoctorada
g [ e [ T

CONOCIMIENTOS

L g

LA
el

DSe cundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica

Etunwrinr 244

Universitario

NN
A= L0

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

NORMAS DE TRANSITO, NORMAS DE SEGURIDAD VIAL, NORMAS DE TRANSPORTE.

B.) Prog de ializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

, ‘:]_,; Indique los cursos y/o progr de especializacién requeridos:
“4.“LCURSO DE MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO.
4 @ RSO DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

fl,l RSO DE SEGURIDAD VIAL

¥ 1) %) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 60 horas lectivas y/o 6 meses
¢ /C.:l Conocimi de Ofimética e Idi
/"' ~ Nivel de dominio i Nivel de dominio

Oty

OFIMATICA Noépﬂca Basico |Intermedid Avanzado ' IDiomAs | Noaplica| Bdsico |I diclA d
Word X Inglés X
Excel x | | 1 1 s
Powerpoint = 1 1 ¥y 0w
EXPERIENCIA
Experiencia general

1 Indinoue |a cantidad total de anos de experiencia laboral® va sea en el sector oublico o orivado



Tmereecs eDecTo
A} Marzue o nivel minieno de ppesto que se requiers COMO experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

| Srachicants Auxiliar o Anafista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
! I Especialista Coordinador Dpto Director

profesional Asistente

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

[2aRos

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pidblico:
E]Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere cantar con experiencia en el sector publico.

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

| 2 AROS

=

de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos complh ios sobre el requis

|TENER CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

SER PROCTIVO, EFICIENTE, ELOCUENCIA, TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.




CAS 053-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL — SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo Il

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Seguridad Vial.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. . PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
s Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones de la sub gerencia.
e Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa en orden vy buena custodia.
® Realizar la atencion, guia y orientacién sobre gestiones, tramite y situacién de expedientes.
* Requerir oportunamente los materiales y equipos de oficina a la dependencia respectiva.
e Suministrar registros de materia de educacién, de seguridad vial de acuerdo con lo establecido en
la regulacion provincial.
e Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Seguridad Vial.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE 5
Oficina de la Gerencia de Transporte,
Transito y Seguridad Vial

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

. Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato {

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta
con 00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual
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PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

D inacio AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrguica Lineal: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |ORGANIZAR, COORDINAR Y EJECUTAR LAS ATENCIONES, REUNIONES DE LA SUB GERENCIA.
2 |RECIBIR, CLASIFICAR, REGISTRAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA EN ORDEN Y BUENA CUSTODIA.
3 |REALIZAR LA ATENCION, GUIA Y ORIENTACION SOBRE GESTIONES, TRAMITE Y SITUACION DE EXPEDIENTES.
4 |REQUERIR OPORTUNAMENTE LOS MATERIALES Y EQUIPOS DE OFICINA A LA DEPENDENCIA RESPECTIVA.

SUMINISTRAR REGISTROS DE MATERIA DE EDUCACION, DE SEGURIDAD VIAL DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LA REGULACION PROVINCIAL.

6 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB GERENTE DE SEGURIDAD VIAL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

Coordinaciones Externas

POLICIA NACIONAL DE PERU, DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTE, SUTRAN, PROVIAS.

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

Incempleta Completa EEgresadola} D Si DNG

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

Secundaria Daa:hiller ADMINISTRACION, SECRETARIADO, COMPUTACION Y
AFINES .
recnica Bési éRequiere
Ecnica Basica P o
(1.6 2 afios) Titulo/ Licenciatura habilitacién
o &aros profesional?

Maestria D Si DNO
Egresado Dﬁ'mfcdﬂ

Doctorado

Egresado D Titulado

Universitario

HiNn
I

OO0 E]

Técnica
Sinarinr (2 A 4

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos pri requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|NORMAS DE TRANSITO, NORMAS DE SEGURIDAD VIAL, NORMAS DE TRANSPORTE.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE FORMACION EMPRESARIAL

CURSO DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
CURSO DE EDUCACION VIAL
{*){**} (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 30 horas lectivas y/o 6 meses

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica | Basico [Intermediof A do IDIOMAS No aplica| Basico |intermedioAvanzadd

Word X Inglés x

Excel X

Powerpoint O T e e

Experiencia general 1



1 ARO

Experiencia especifica

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

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

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

[6 MESES

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

Dﬂ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso gue si se requierg 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.

|TENER CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SER PROCTIVO, EFICIENTE, ELOCUENCIA, TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.




CAS 054-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO

i GENERALIDADES

1. Obje‘to de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo |l — Secretaria.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Urbano.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

e Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones del Gerente de Desarrollo
Urbano (Informes, oficios, cartas, Memorando, memorando circulares y otros.

e Elaborar la agenda de la Gerencia.

e Registrar la salida de documentos manualmente en el cuaderno de control de GDU.

e Preparar la documentacién para su distribucién en las diferentes dreas de la municipalidad.

e Apoyar en la documentacién pendiente para su forma y despacho respectivo y/o archivo, en apoyo
laboral secretarial.

e |as demas funciones que sean asignadas por la Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

! CONDICIONES DETALLE

| Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano,
! Lugar de prestacion del servicio ubicada en Calle Los Geranios N° 121 — San
, Isidro - Ica

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracion del contrato i L
siguiente de la suscripcidn del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH |

S/. 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta

| ; con 00/100 Soles).
| Remuneracién Mensual . ;
‘ Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

| como toda deduccién aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organi GERENCIA DE DESARROLLO URBAND
D inacién: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1l
bre del p SECRETARIA

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

n A . " T Bt 1

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

desarrollo econdmico y social .

Contribuir a través del disefio, instrumentacion y difusion de politicas publicas y estrategias que incluyan criterios de sustentabilidad, equidad, accesibilidad,
innovacién y certeza juridica, para lograr que hagan del entorno urbano el espacio para alcanzar su pleno potencial personal, profesional y familiar, en un habitat de|

FUNCIONES DEL PUESTO

. Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones del Gerente de Desarrollo Urbano (Informes, oficios, cartas, Memorando, memorando

circulares y otros.

Elaborar la agenda de la Gerencia.

| Registrar la salida de documentos manualmente en el cuaderno de control de GDU.

Preparar la documentacion para su distribucién en las diferentes dreas de la municipalidad.

o N W M

Apoyar en la documentacion pendiente para su forma y despacho respectivo y/o archivo, en apoyo laboral secretarial.

Las demds funciones que sean asignadas por la Gerencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ica.

|Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

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

Incompleta Completa DEgresa dola)

Técnica Basic
SRS e DTituh’.uf Licenciatura

(102 afios)

Secretariado, Computacién, Administracion y afines

Técnica Masti
Superior (3 6 4 aestria
Universitario ngresoda Dﬁtu}ado

L]

DSecu ndaria D D Daachi'llef
]
L]
L]

Dooctorado
ngmsado I:I Titulado

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

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

O+ O~

{Requiere
habilitacion
profesional?

D&'Dm

|Normalividad Municipal de acuerdo al puesto que postula.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplormados no menos de 90 horas.
indique los cursos /o programas de especializacion requerid

Gestion Pablica

Secretariado

(*){**] La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 30 horas lectivas y/o 6 meses.

C.) Conoci de Ofimética e Idi
Nivel de dominio i e o
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedicl Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico [Intermedida o
Word n Inglés X
Excel X
Powerpoint X




Experiencja general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios
Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar 0 Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[2 aftos

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:

DSL el puelto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que sl se requierg 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 coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Lealtad,responsabilidad y puntualidad, confianza, integridad y ética.




CAS 055-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Confratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo IV — Ingeniero Civil

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Obras Publicas

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
# Supervisar a los supervisores e inspectores Inspeccionar de las obras que se ejecuten por la ’
modalidad de contrato o administracién directa. ;'f G |

* Coordinar el funcionamiento de las comisiones técnicas para el otorgamiento de licencias par-eff Bl
habilitaciones urbanas u de edificaciones proponiendo a los representantes de la murﬁcipalidad:\f 4
quienes presidiran las mismas. N4

* Controlar los programas de expan'sién urbana, incentivando la inversion privada

e Aprobar las liquidaciones técnicas y financieras de los proyectos de inversion publica

# Levantar las observaciones emitidas por la OPI, a los estudios de pre inversion.

e Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de pre
inversion, siendo responsable por la contenida de dichos estudios. Asimismo elabora el plan de
trabajo cuando la elaboracion de los estudios de pre inversion la realice la propia UF.

. e [Ejecutar Supervisar el PIP autorizado por Alcaldia, o el que haga sus veces.

e Elaborar el estudio definitivo, expediente técnico, Valorizaciones y Liquidaciones de Obra u otro
documento equivalente ay supervisar su elaboracion, cuando no sea realizado directamente por este
organo. ;

e Hacer seguimiento y verificar el cumplimiento de la normatividad de Contrataciones de Estado,
Sistema Nacional de Inversion Publica y otras aplicables.

« Solicitar las modificaciones presupuestarias necesarias para la adecuada ejecucion del gasto para el
cumplimiento de los objetivos previstos

¢ Implementar procesos de estimacion, prevencion, reduccion de riesgo, reconstruccion, preparacion,
respuesta y rehabilitacion, transversalmente en el dmbito de sus funciones.

¢ |mplementacion de procesos administrativos (formulacion de directivas, POI, PAAC, PMI, TDR)*.

e Conduccion de personal.

« Conformar comité de procesos para contrataciones de Licitacion Publica y concursos publicos.

e Cumplir funciones que le asigne el Sub — Gerente de Obras Publicas relacionadas con el ambito de
su competencia.



V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
Lugar de prestacion del servicio ~Sub Gerencia de Obras Publicas, ubicada en

Calle Los Geranios N® 121 —S_arli_sidr_c_n -lca

- : Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracion del contrato - R
. siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100

Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
_como toda deduccion aplicable al trabajador

Remuneracion Mensual




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

5UB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

[Mnjorar los espacios publicos e infraestructura urbana, promoviendo el mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Inspeccionar las obras que se ejecuten por la modalidad de contrate o administracion directa

2 |Supervisar el Pl autorizado por Alcaldia, o el que haga sus veces

tlaborar el estudio definitivo, expediente técnico, valorizaciones y liguidaciones de obra u otro documento equivalente y supervisar su elaboracion, cuando no
sea realizado directamente por este drgano

4 |Hacer seguimiento y verificar el cumplimiento de la normatividad de Contrataciones de Estado y otras aplicables.

5 |Solicitar las modificaciones presupuestarias necesarias para la adecuada ejecucion del gasto para el cumplimiento de los objetivos previstos.

de sus funciones.

Implementar procesos de estimacion, prevencion, reduccién de riesgo, reconstruccion, preparacion, respuesta y rehabilitacion, transversalmente en el ambito

7 |Implementacidn de procesos administrativos (formulacion de directivas, POI, PAAC, PMI, TDR)

8 |Conduccion de personal

9 |Conformar comité de procesos para contrataciones de Licitacion Pablica y concursos pablicos

10 |Cumplir funciones que le asigne el Sub — Gerente de Obras Publicas relacionadas con el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad

Provincial de Ica

s\ | Coordinaciones Externas

Mo aplica

e
4
‘E

7
O,
VY

LORMAC!ON ACADEMICA

A.) Formacion Académica

DSccundaria

Técnica Bisica
(16 2 afios)

Técnica
Superior {36 4
E] Universitario

1O 0]
O 0]

CONOCIMIENTOS

incompleta Completa D kgresado(a)
Dﬁa chiller Ingeniero Civil

DMaeslrua
I:l fgresodo D Titulade

D Doctorado
I:l Fgresado I:l Titulodo

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

Titulo/ Licenciatura

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

- O

¢Reguiere
habilitacion
profesional?

nfi=}

Elaboracion de estudios de pre inversion, Normatividad Municipal de acuerdo al puesto gue postula y operar el software aplicado a la funcidn asignada.

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

los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestitn de Obras en el marco de INVIERTE.PE

Supervision y Liguidacion de Obras

Elaboracion y Revision de Expedientes Técnicos

Valorizacion de obras

Autocad 2Dy 3D

Ms project y $10

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

(*){**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.




1
o 'ul

Niwel de domini
OFIMATICA No apica | Basxo — L - IDIOMAS No aplica | Basico [intermedigAvanzadal
Word x Inglés X
Excel = 1 I 1 1 i
Powerpoint A L L A
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

>

A.) Margueeln

| minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

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

|:’Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico Ij NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico

* En coso que sise requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectas comp.

tarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera alge adicional para el puesto,

. Experiencia en la Eaboracion, Evaluacion de Expedientes Técnicos de Obra y/o Elaboracion , Revision de expedientes valorizados y Liquidacion de obra: Experiencia
laboral en la conduccion de personal; Experiencia laboral en la formulacipon y/o elaboracion de estudios de pre inversion; Experiencia én contrataciones del estado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, compromiso, proactivo, trabajo en equipo, planificacion y organizacion, pensamiento analitico, trabajo bajo presion, reserva honradesz y lealtad,




CAS 056-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Ill
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o érea solicitante
Sub Gerencia de Obras Publicas
3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar estudios y estadisticas bésicas para la formulacién de Planes y programas a cargo de la
Sub Gerencia de Obras Publicas

Participar en la Elaboracién y/o actualizacion de normas y procedimientos relacionada con la,..
ejecucion de obras por administracién directa, por contrata, por encargo, entre otras modalidade ,
Disefar registro que permita la ejecucién de los procesos, actividades y tareas de conformidad ¢ n
las disposiciones legales y municipales. . )
Participar en la Elaboracién de Directivas e Instructivos orientados a fortalecer las acciones :
relacionadas con el desarrollo urbano de la provincia.

Participar en la elaboracién de los convenios Inter Institucionales de cooperacién con entidades
publicas y privadas, con el propésito de mejorar la ejecucion de obras publicas entre otros.
Coordinar y participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (POI) e informar
trimestralmente sobre los avances en la ejecucién de las actividades y/o tareas programadas.
Implementar acciones de control previo y concurrente a las operaciones, actividades y tareas que
corresponden a la Sub Gerencia

Formular y verificar la documentacién correspondiente para el inicio contractual de las obras bajo
la modalidad de Contrata (Acta de Entrega de Terreno, Acta de Entrega de expediente Técnicos u
otros.), a cargo de la Municipalidad Provincial de Ica.

Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Obras Publicas, relacionadas con el
ambito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE |

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—~Sub Gerencia de Obras Publicas, ubicada
en Calle Los Geranios N° 121 — San Isidro - |
Ica
Tres (03) meses contados a partir del dia ;I
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

del contrato




Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles). _Jg
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
| como toda deduccién aplicable al trabajador




Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

D inacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l
Nombre del p ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
Dependencia Jerdrquica funcional SUB GERENCIA DE QOBRAS PUBLICAS
Puestos que supervisa:

1 |Elaborar estudios y estadisticas basicas para la formulacién de planes y programas a cargo de la Sub Gerencia de Obras Publicas
|Participar en la Elaboracidn y/o actualizacién de normas y procedimientos relacionadas con la ejecucién de obras por administracion directa, por contrata, por|
encargo, entre otras modalidades.

3 |Disefiar registro que permitala ejecucidn de los procesos, actividades y tareas de conformidad con las disposiciones legales y municipales.

4 |Participar en la Elaboracidn de Directivas e Instructivos orientados a fortalecer las acciones relacionadas con el desarrollo urbano de la provincia.

Participar en la elaboracién de los convenios Inter Institucionales de cooperacidn con entidades publicas y privadas, con el proposito de mejorar la ejecucion)|

de obras publicas entre otros.
Coordinar y participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional (POI) e informar trimestralmente sobre los avances en la ejecucion de las actividades

y/o tareas programadas.
7 |Implementar acciones de control previo y concurrente a las operaciones, actividades y tareas que corresponden a la Sub Gerencia
Formular y verificar la documentacion correspondiente para el inicio contractual de las obras bajo la modalidad de Contrata {Acta de Enetrega de Terreno,

3 Acta de Entrega de expediente Técnicos u otros.), a cargo de la Municipalidad Provincial de Ica.
9 |Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Obras Publicas, relacionadas con el ambito de su competencia.

! __e,s-! C.) iSerequiere

St B s Colegiatura?
[ |
Incompleto Completa Egresado(a} E Si DNO
I Secundaria D I:l | ' Bachiller Contabilidad, Ingeniero Administrativo, Economista y
[N
afines.
dRequiere
habilitacién

Titulo/ Licenciatura ;
profesional?

{Técnica 84sica
(16 2 afios)
Técnica D D !M i - |
Superior (36 4 aestria y L
.Universitario I:l E] ngresada I:lTr'tu-’adn
m ’I
| |Doctorado
el
|:|Eqresado I:lmu:ada

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

|Narmativldad Municipal de acuerdo al puesto que postula y operar el software aplicado a la funcién asignada.

i n

B.) Programas de especializacion requeridos y con
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Iii'dﬂii.fi|E."m_gyo’pi‘bmi'l'\'as.‘_rh'.éspada_lludﬁﬁ"’taiqﬁiﬂdod:h- ; s
Capacitacion en Proceso de Ejecucion de Proyectos de Inversion Publica.(*)

capacitacion en gestion de obras en el marco del INVIERTE.PE(**)

Curso y/o talleres en contrataciones publicas (***)

l{fﬂ-ﬁ-‘-‘-l'E!-*}Eh-!tiiﬂaﬁ?;’rjia"ael tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

R Ir e e
ST Y =

Bdsico |inter |




[ OFIMATICATIT [ No aplica [ Basico [intermedid Avanzad EESIOIOMAS TERSTNN| Noaplica| Basico
Word x Inglés X
Excel x
Powerpoint S

Experienciageneral |

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

)

A.) Margue el njggl_m[nlm_n_dg_n_uﬂm que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

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

Ei fios

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

|:|Sn‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos comp! ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesto.
Experiencia laboral en la Elaboracidn, Evaluacién de Expedientes Técnicos de obras y/o Elaboracidn, Revisién de Expediente de Valorizaciones y Liguidaciones de|
Obra; Experiencia en procesos administrativos | formulacidn de directivas POI,PAC, PMI, TDR); Experiencia en la formulacion y/o elaboracién de estudios de pre|
inversidn; Experiencia en Contrataciones del Estado.

Iniciativa, compromiso, proactivo, trabajo en equipo, planificacién y organizacion, pensamiento analitico, trabajo bajo presion, reserva honradez y lealtad.




CAS 057-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo |l — Ingeniero Civil

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Obras Publicas

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificada
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Ejecutar y coordinar proyectos y estudios especializados de ingenieria en las obras publicas con
cargo a recurso municipal.

e Participar en la formulacién y/o actualizacién del plan de Desarrollo Urbano o Rural.

e Coordinar y participar en los procesos de ejecucidén, inspeccién, supervisién, recepcién
liquidacién.

e Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y de las Normas que
emita la Municipalidad, proponiendo las sanciones a los infractores.

e Elaborar presupuesto de proyecto de obra, estableciendo prioridades en su ejecucidn.

e Ejecutar la revisién, evaluacién, actualizacion y/o reformulacion de expedientes técnicos y
valorizaciones designados por la Subgerencia.

® Apoyo en la formulacién de términos de referencia de expedientes técnicos y/o ejecucién de obras
y/o supervisién de obras.

e Apoyo en el control de cumplimiento de los contratos y la planificacién de los avances de obras en
ejecucion.

® Desarrollar acciones de recopilacion de documentos e informacién legal y reglamentaria,
relacionado con los precios unitarios; asi como, efectuar el andlisis y actualizacién correspondiente.

e Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Obras Publicas, relacionadas con el
ambito de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—Sub Gerencia de Obras Publicas, ubicada
en Calle Los Geranios N° 121 — San Isidro -
Ica

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

El establecido por RR.HH




Remuneracién Mensual

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




Unidad Orgéni

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

D i ién:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

-

Puestos que supervisa:

1 |Ejecutar y coordinar proyectos y estudios especializados de ingenieria en las obras publicas con cargo a recurso municipal.

2 |Participar en la formulacidn y/o actualizacién del plan de Desarrollo Urbano o Rural.

Coordinar y participar en los procesos de ejecucidn, inspeccidn, supervisién, recepcidn y liguidacién.

Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y de las Normas que emita la Municipalidad, proponiendo las sanciones a los

4 |
infractores.
5 |Elaborar presupuesto de proyecto de obra, estableciendo prioridades en su ejecucion.
6 |Ejecutar la revisidn, evaluacidn, actualizacién y/o reformulacion de expedientes técnicos y valorizaciones designados por la Subgerencia.

Apoyo en la formulacién de términos de referencia de expedientes técnicos y/o ejecucion de obras y/o supervision de obras.

Apoyo en el control de cumplimiento de los contratos y la planificacién de los avances de obras en ejecucion.

Desarrollar acciones de recopilacion de documentos e informacion legal y reglamentaria, relacionado con los precios unitarios; asi como,
actualizacién correspondiente.

efectuar el andlisis y

10 |Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Obras Plblicas, relacionadas con el dmbito de su competencia.

 requeridos para el puesto

Incompleta Completa

B [ [
e i Técnica Basica
|11 62af0s)
Técnica I:l
Superior (36 4
Universitario I:l E

Ingeniero Civil

i

DEgremdc Dﬁtuiﬂda
FTTR

-] Doctorado
I:lEgresado I:]T:'tuindo

/ﬂrﬁ.] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentario) :

C.) {Se requiere
Colegiatura?

& O~

{Requiere.
habilitacion
profesional?

& -

|Normat‘widad Municipal de acuerdo al puesto que postula y operar el software aplicado a la funcion asignada.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d
Noto : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

lndlqﬁ'ului._cui?iosr_!o‘pfagr_a‘ma!'da spednihddn'réqueﬁdos:n' T e,

Gestion de Obras en el marco de INVIERTE.PE(*)

Supervision y Liquidacién de Obras(**)

Curso de Elaboracion y Revision de Expedientes Técnicos(***)

Curso en Valorizacion de obras (****)

Autocad 2D y 3D(*****)

Ms project y 510{*****¥*)

Ley de Contrataciones del Estado(*******)

(#)(2%) (F2¥)(BF22) (¥4 2%#)(Re s nu)(sxu0u2s) 3 sumatoria del ti de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.




s

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| afios
ﬁ"=.+=.-"|'a;~&irﬁ3-‘-*-'h " 25 I

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

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

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

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

* Mencione otros aspectos compls tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto.

Experiencia laboral en el Proceso Administrativo en la Elaboracion de Expedientes Técnicos y/o Procesos para la ejecucidn de Proyectos de Inversidn Piblica;
Experiencia en procesos administrativos ( formulacion de directivas POI,PAC, PMI, TDR); Experiencia Laboral en Procesos Administrativos (POI, PMI, PAC, TOR);
Experiencia en la Formulacién, seguimiento y administracién de los contratos de servicio de consultorfa de obras a cargo de la 5GOP.

HABILIDADES O COMPE

Trabajo en equipo, Proactivi:lad, Qrientacién por Resultados, Orientacidn al Ciudadano y Transparencia, Relaciones Inter

bajo presion.




CAS 058-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

i GENERALIDADES

1. Objéio de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo IV — Ingeniero Civil o Arquitecto.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Llas demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y municipales dirigidas a controlar la
correcta ejecucion y la liquidacion de los proyectos de inversién publica.

* Proponer los lineamientos de politica de desarrollo urbano, efectuando el seguimiento, monitoreo
que asegure la correcta ejecucion y liquidacién de obras a cargo de la Comuna.

* Garantizar que el procedimiento sancionador sea oportuno. Eficiente y efectivo.

e Establecer criterios uniformes para la supervisién de obras.

e Paralizar las obras que no cuenten con la debida autorizacién, segin la normatividad vigente.

* Revisar y emitir opinién técnica sobre los informes de liquidacién de contratos de obra remitidas
por los contratistas de ejecucién de obras.

* Formular procedimientos para la realizacién de liquidaciones de obras de oficio, en los casos en
que estas no se hayan realizado en los plazos establecidos y a falta de una completa
documentacion sustentaria,

e Emitir opinién técnica para el otorgamiento o denegacién de solicitudes de ampliacién de plazo
contractual en la ejecucion de obras.

e Emitir opinion técnica en los casos de intervencion econémica, en los requerimientos de pago de
adicionales, en los deductivos de obra y para la resolucién de contratos de obras.

e Emitir informe técnico-legal sobre la procedencia y responsabilidad respecto a infracciones
cometidas por los contratistas de obras.

® Participar como miembro en los Comités de Recepcién de Obras.

¢ Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Supervisién y Liquidacién,
relacionadas con el ambito de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—Sub Gerencia Supervision y Liquidacion,
ubicada en Calle Los Geranios N° 121 — San |
Isidro - Ica '

Lugar de prestacion del servicio




Duracidén del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia ‘
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con
00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

D inacidn: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del p ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
£ Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

Tiene como misién generar condiciones y oportunidades con la participacion de la poblacion, autoridades y ejecutores; asi como, se adoptar todas las medidas
necesarias que garanticen que la ejecucién de una Obra y se satisfaga |a necesidad tanto de la ciudad como del campo.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y municipales dirigidas a controlar la correcta ejecucion y la liguidacion de los proyectos de inversion

b "
publica.
2 Proponer los lineamientos de politica de desarrollo urbano, efectuando el seguimiento, monitoreo que asegure la correcta ejecucion vy liquidacion de obras a

cargo de la Comuna.
Garantizar gue el procedimiento sancionador sea oportuno. Eficiente y efectivo.
4 |Establecer criterios uniformes para la supervision de obras.

Paralizar las obras que no cuenten con la debida autorizacién, segun la normatividad vigente.

6 |Revisar y emitir opinidn técnica sobre los informes de liguidacién de contratos de obra remitidas por los contratistas de ejecucidn de obras.

Formular procedimientos para la realizacion de liquidaciones de obras de oficio, en 10s casos en gue estas no se hayan realizado en los plazos establecidos y a

7
falta de una completa documentacién sustentaria.
8 |Emitir opinidn técnica para el otorgamiento o denegacion de solicitudes de ampliacion de plazo contractual en la ejecucién de obras.
3 Emitir opinion técnica en los casos de intervencion econdmica, en los requerimientos de pago de adicionales, en los deductivos de obra y para la resolucion de

contratos de obras.

10 |Emitir informe técnico-legal sobre la procedencia y responsabilidad respecto a infracciones cometidas por los contratistas de obras.

11 |Participar como miembro en los Comités de Recepcion de Obras.

12 |Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Supervisién y Liquidacidn de Obras, relacionadas con el ambito de su competencia.

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

|Egresado(a) E Si Dl\la

Ingeniero Civil y/o Arquitectura

.I_Reql_.liere
Titulo/ Licenciatura hahilnac_h_in
profesional?

-0

Dmuﬁado
Doctorado
Egresodo I:lmufado

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

Supervision y Liquidacién de obra, Normatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula y operar el software aplicado a la funcidn asignada. ;
B.) Prog de especializacién requeridos y dos con doc i
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: £ SHARER ViRl
Proyectos de Inversion Publica (*)
Supervision de Obras (**)




C) Conocmi de Ofimitca e ids

“No aplica| Basico [In Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x ineiiai

Experiencia &

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

i

|5 afios

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

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Els-‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

ios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectas compli

Orientacidn al Ciudadano y Transparencia, Relaciones Interpersonales, Comunicacion Efectiva y Trabajo

Trabajo en equipo, Proactividad, Orientacién por Resurtaas,
bajo presion.




CAS 059-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO - SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

L GENERALIDADES

1

2.

Obje1to de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo |l — Contador.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion

3. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

i PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Administrar la recepcion, registro, despacho y control de la documentacién que maneja la Sub
Gerencia (entrada/salida), implementando medidas para una mejora continua de los
procedimientos y coordinando iniciativas transversales para optimizar la gestion de los
documentos.

Ser capaz de anticiparse y determinar eficazmente las metas y prioridades, estipulando las
acciones, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas, realizando un seguimiento de los
avances de las etapas de las Obras.

Ser capaz de dirigir, guiar y motivar a un grupo o equipo de trabajo para el cumplimiento de un
objetivo comuin, de acuerdo a la situacién actual y al entorno en que se desenvuelve la institucién,
garantizando el bien comun y a la eficiencia.

Ser capaz de reconocer los mecanismos de control, como de los productos que se manejan en la
Institucion.

Gestionar el que hacer de la Oficina Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Obras

Manejar eficientemente las herramientas de seguimiento del estado de avance de las labores
encomendadas.

Brindar la informacion para realizar inspecciones técnicas tendientes a controlar los procesos
constructivos de las obras

Llevar el control las Valorizaciones de Obras presentadas a esta Sub Gerencia

Llevar el Control de Resoluciones de Liquidaciones de Obras, Actas de Recepcién de Obra entre
otros.

Descargar la Informacién en el (DATA) Sistema de Control de Ingresos de Expedientes,
Liguidaciones de Obra, Valorizaciones de Obras entre otros.

Brindar de Informacién documentada solicitada por el Organo de Control Institucional relacionada
al avance de las obras

Apoyo en la preparacién de la agenda con la documentacién pendiente para su firma y despacho
respectivo y/o archivo, en apoyo a la labor secretarial.

Recabar oportunamente los materiales y equipos de oficina a la dependencia respectiva.

Apoyar en la organizacion y actualizacién del archivo técnico de la Sub Gerencia.




Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—Sub Gerencia Supervisiéon y Liguidacién,
ubicada en Calle Los Geranios N° 121 — San
Isidro - Ica

-

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracién Mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




 PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION
D inacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del p ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
Puestos que supervisa:

Tiene como misién generar condiciones y oportunidades con la participacidn de la poblacién, autoridades y ejecutores; asi como, se adoptar todas las medidas|
Inecesarias que garanticen que la ejecucidn de una Obra y se satisfaga la necesidad tanto de |a ciudad como del campo.

Administrar |a recepcién, registro, despacho y control de la documentacidn gue maneja la Sub Gerencia (entrada/salida), implementando medidas para una
mejora continua de los procedimientos y coordinando iniciativas transversales para optimizar la gestion de los documentos.

Ser capaz de anticiparse y determinar eficazmente las metas y prioridades, estipulando las acciones, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas,

realizando un seguimiento de los avances de las etapas de las Obras.
Ser capaz de dirigir, guiar y motivar a un grupo o equipo de trabajo para el cumplimiento de un objetivo comun, de acuerdo a la situacion actual y al entorno

} en que se desenvuelve la institucién, garantizando el bien comin y a la eficiencia.
Ser capaz de reconocer los mecanismos de control, como de los productos que se manejan en la Institucidn,

4
5 Gestionar el que hacer de |a Oficina Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Obras

6 Manejar eficientemente las herramientas de seguimiento del estado de avance de las labores encomendadas.
7

8

9

Brindar la informacién para realizar inspecciones técnicas tendientes a controlar los procesos constructivos de las obras

Llevar el control las Valorizaciones de Obras presentadas a esta Sub Gerencia

Llevar el Control de Rescluciones de Liguidaciones de Obras, Actas de Recepcion de Obra entre otros.

0 Descargar la Informacién en el (DATA) Sistema de Control de Ingresos de Expedientes, Liquidaciones de Obra, Valorizaciones de Obras entre otros.

=

11 Brindar de Informacién documentada solicitada por el Organo de Control Institucional relacionada al avance de las obras

12 Apoyo en la preparacién de |a agenda con la documentacién pendiente para su firma y despacho respectivo y/o archivo, en apoyo a la labor secretarial.

13 Recabar oportunamente los materiales y equipos de oficina a la dependencia respectiva.

14 Apoyar en la organizacién y actualizacién del archivo técnico de la Sub Gerencia.

15 Cumplir otras que le encomiende el Sub Gerente de Supervision y Liquidaciones de Obras, relacionadas con el &mbito de su competencia.

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Egresadﬂ{a] m Si DNo
!Se{undaria D !Bachiller contabilidad

- ‘ {Requiere
1 Técnica Basica habilitacién
1 :1 62 aﬁos} pu.' i 1?

Universitario

1O

= [Técnica D
BE2 _1 Superior (364
D I:l Egresado D Titulado

| 1 Doctorado
[

ol il

D Egresado Dﬁml’ado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentario) :

|$uperu|.sién y Liquidacién de obra, Normatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula y operar el software aplicado a la funcidn asignada,

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

[indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

| [P P A sda A denink




Capacitacion en 1a Ley de Contratacionas del Estado
I T R R T e R Ta T

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Mo aplica | Basico |Intermedig Avanzado [ No aplica Béﬁm Int_errhedl Avanza

Word x Inglés X
Excel X
Powerpoint b

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|4 afios
Ex

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

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

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|3 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 Piiblico:
DS.‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En caso que s 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 pora el puesto.

o

bajo presién.




V.

CAS 060-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista IV — Ingeniero Civil.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Llas demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
¢ Emitir opinion técnica para el otorgamiento de licencias de edificaciones - Modalidad A.
¢ Realizar trabajos de verificacion y revision de expedientes técnicos derivados al 4rea de Sub Gerencia
de Obras Privadas.
¢ Revisary verificar los trabajos emitidos por los asistentes técnicos destinados por el Jefe del Area.
¢ Realizar inspecciones técnicas tendientes a controlar los procesos constructivos de las obras
privadas.
® Ejecutar acciones de fiscalizacién del cumplimiento de las normas legales aplicables a los procesos de
ejecucion de obras privadas.
e Cumplir otras funciones que se encomiende el Sub Gerente de Obras Privadas y Catastro,
relacionadas con el ambito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE |
Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro,
ubicada en Calle Los Geranios N° 121 ~ San
Isidro - Ica

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con
00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi |
como toda deduccidn aplicable al trabajador |

Remuneracién Mensual




CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p (No requieren docurm ion sustentaria) :
Ley N* 27444 - Ley de procedimiento Administrativo General; Ley N* 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones; Reglamento de Licencias|
de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion - Decreto Supremo N° 011-2017- Vivienda
1',1' .) Programas de especializacién requeridos y dos con doc t
e : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
E los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
S gebrmulacién y Evaluacién de proyectos sociales - SNIP (*)

PERFIL DEL PUESTO :

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
ion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Nombre del puesto: PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Puestos que supervisa: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo con celeridad para los tramites de consultas y autorizaciones de las habilitaciones urbanas y edificaciones cantando para ello con personal capacitado v
calificado que ejerza las funciones administrativas gue le corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Emitir opini6n técnica para el otorgamiento de licencias de edificaciones - Modalidad A.
2 |Realizar trabajos de verificacién y revision de expedientes técnicos derivados al drea de Sub Gerencia de Obras Privadas.
3 |Revisar y verificar los trabajos emitidos por los asistentes técnicos destinados por el lefe del Area.
4 |Realizar inspecciones técnicas tendientes a controlar los procesos constructivos de las obras privadas.

5 Ejecutar acciones de fiscalizacién del cumplimiento de las normas legales aplicables a los procesos de ejecucién de obras privadas.

6 Cumplir otras funciones gue se encomiende el Sub Gerente de Obras Privadas y Catastro, relacionadas con el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de lca.

Coordinaciones Externas
No aplica

A.) Formacién Académica B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) iSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresaﬂDlal E si DNO
Secundaria |:| D DBachilter Ingeriiero Civil

o - {Requiere

[Técnica Basica itulo/ Licenciatura habilitacién

.“ 6 2 afios) profesional?
écnica D A B " G

Superior (364 Sk '

EUnwasnario D E' I:IEgresado [:'Ta'tufado

. -—
|:|Egresnda I:Iﬁtuladu

L

fSaneamiento Ambiental (**)
Reingenieria Administrativa (***)
(*)(**) {***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Bdsico [intermedidA 3
Word X Inglés x
Excel X
Powerpoint x | 1 v 1 e




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

- |5 afios
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I:I Practicante Auxiliar o DAnalista ) Supervisor / Iz'lefe de Area o DGerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

I3 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 Publico:

EISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

10?_ aiios
* Mencione otros aspectos compl ips sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al logro de las metas, Disposicion para trabajar en equipo, Orientacion al Resultado, Proactividad.




CAS 061-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista IV — Arquitecto.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

h. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

e  Emitir opinién técnica para el otorgamiento de licencias de edificaciones - Modalidad B-Cy D

*  Realizar los trabajos de verificacion y revisién de expedientes técnicos derivados al drea de la Sub
Gerencia de Obras Plblicas.

® Revisary verificar los trabajos emitidos por los asistentes técnicos destinados por el Jefe del drea.

e Emitir informes de los expedientes técnicos derivados al drea de la Sub Gerencia de Obras
Privadas.

¢ Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub - Gerente de Obras Privadas y Catastro, relacionadas con
el ambito de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro,
ubicada en Calle Los Geranios N° 121 = San
Isidro - Ica

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con
00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf
como toda deduccién aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




PERFIL DEL PUESTO

°  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANQO / SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
D inacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
bre del p PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS ¥ CATASTRO
Puestos que supervisa:
MISION DEL Puzs'l?o

Brindar apoyo con celeridad para los tramites de consultas y autorizaciones de las habilitaciones urbanas y edificaciones contando para ello con personal capacitado y|
calificado que ejerza las funciones administrativas que le corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Emitir opinion técnica para el otorgamiento de licencias de edificaciones - Modalidad B-Cy D
2 |Realizar los trabajos de verificacion y revision de expedientes técnicos derivados al drea de la Sub Gerencia de Obras Publicas.
3 |Revisar y verificar los trabajos emitidos por los asistentes técnicos destinados por el Jefe del drea.
4 |Emitir informes de los expedientes técnicos derivados al Area de la Sub Gerencia de Obras Privadas.
5 Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub - Gerente de Obras Privadas y Catastro, relacionadas con el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones internas
Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de lca.

Coordinaciones Externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) é5e requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DE&resadﬂ{a! m Si D No
e N s S
7 ¢Requiere
F [Técnica Basica it
: . Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 afios) profesional?
écnica AP F
Superior (36 4 aestria Si No
Eunwersitariu I:I El I:lEgresndo Elfitu!ndo

Dboc‘toradn
ngresado Dﬁtuﬁndo

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

<S5

1913

SRIE )

0

& .

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doct ion aria) :

Ley N* 27444 - Ley de procedimiento Administrativo General; Ley N* 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones; Reglamento de Licencias
de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion - Decreto Supremo N° 011-2017- Vivienda

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con doc

Nota : Cada curso de especializacion deben tener na menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de Autocad (*)

\Curso de Supervision de Obras. (**)

**)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

-} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini

OFIMATICA No aplica | Bésico [intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [intermedidAvanzadd
Word X Inglés x
Excel x {1 1 1 e

Powerpoint x

EXPERIENCIA

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




" Experiencia especifica

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

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

(3 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|I|$f, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

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

-

* Mencione otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto.

[m afto

HABILIDADES O COMPETENCIAS ;

Orientacidn al logro de metas, Disposicion para trabajar en equipo, Orientacion al resultado, Proactividad.




I

v,

CAS 062-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista IV — Ingeniero Mecénico Eléctrico.,

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e Emitir opinién para el otorgamiento de Certificado de Zonificacién y Vias, Parametro Urbanistico,
Apertura de Zanja, entre otras.
e Emitir informes de los expedientes técnicos derivados al drea de Subgerencia de Obras Privadas.
¢ Realizar los trabajos de verificacion y revision de expedientes técnicos derivados al Area de Sub
Gerencia de Obras Privadas.
e Revisar y verificar los trabajos emitidos por los asistentes técnicos destinados por el lefe del drea.
e Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub - Gerente de Obras Privadas y Catastro,
relacionadas con el &mbito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

l CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
-=Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro,
ubicada en Calle Los Geranios N° 121 — San
Isidro - Ica

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con
00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

Remuneracion Mensual




1)

»

a
o
7

Unidad Orgéni

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

D i i6n:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

bre del p PERSONAL ADMINITRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

Dependencia Jerarquica f SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

Puestos que supervisa:

Brindar apoyo con celeridad para los tramites de consultas y autorizaciones de las habilitaciones urbanas y edificaciones contando para ello con personal capacitado y|
calificado que ejerza las funciones administrativas que le corresponda.

1 [Emitir opinién para el otorgamiento de Certificado de Zonificacion y Vias, Parametro Urbanistico, Apertura de Zanja, entre otras.
2 IErnitir informes de los expedientes técnicos derivados al drea de Subgerencia de Obras Privadas.

3 |Realizar los trabajos de verificacién y revision de expedientes técnicos derivados al Area de Sub Gerencia de Obras Privadas.

4

Revisar y verificar los trabajos emitidos por los asistentes técnicos destinados por el Jefe del drea.

Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub - Gerente de Obras Privadas y Catastro, relacionadas con el ambito de su competencia.

| C.) iSe requiere
Colegiatura?
Incompleta Completa Si D No
!&cundarla |:| |:| Ingeniero Macénico Eléctrico
n ) {Requiere
{ Técmr.a Bésica I:I I:I habilitacién
] (1 6 2 afios) profesional?

[ |Técnica BT *
Superim (304 L..._J et ol Mo

UUniversEtario I:] El I:lfgresada l:lﬁtuhdo

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

Ley N* 27444 - Ley de procedimiento Administrativo General; Ley N° 29090 - Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones; Reglamento de Licencias|
de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién - Decreto Supremo N° 011-2017- Vivienda

B.) Programas de especializacion requeridos y los con di t

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

Jindique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacitacion en Sistema Potencia (*)

Capacitacion en Planemaiento y Centro de Proyecto (**)

curso de autocad (***)

[!)13315{’!3-)‘:'3?&3@?&"@‘t'lé'hip'é de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 1afio.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idi
No aplica | Basico |Intermedid Avanzado Intermedig Avanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint L —— T e——— i




Experiencia especif
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 o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|3 afios

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

Els.‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

]01 afio -

* Mencione otros aspectos ce

arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Orientacién al logro de metas, Disposicién para trabajar en equipo, Orientacién al resultado, Proactividad.




CAS 063-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

I GENERALIDADES

1 Obj&o de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Técnico Administrativo | — Fiscalizadores y/o Notificadores.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

i PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

e Notificacion de los diferentes actos administrativos. Para ello, se desplazard hasta el domicilio o
direccién.

e Debera dar constancia de manera fehaciente de la aceptacién, rechazo o imposibilidad de entregar
la notificacion en el lugar acordado.

e Debera de conocer las rutas donde se llevaré a cabo la notificacion asignada por su jefe inmediato.
Dispondra de los medios suficientes para desplazarse de manera segura y asi hacer entrega de
los documentos administrativos.

Debera realizar un control e informes de Ingreso y Salida de las notificaciones.
Verificar obras en proceso de ejecucién y/o culminacién para constatar que cuenten con las
licencias de construccién y/o permisos.

®» Actuar de acuerdo a la Ordenanza Municipal N° 012-2013-MPI en caso de que las obras no
cumplan con la documentacién correspondiente,

. e Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub - Gerente de Obras Privadas y Catastro,

relacionadas con el ambito de su competencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano E
—Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro, [
ubicada en Calle Los Geranios N° 121 — San
Isidro - Ica

Tres (03) meses contados a partir del dia
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracidn del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH _
|
S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100

- Soles).
Remuneracién Mensual T . |
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi |
[ _TPREN como toda deduccién aplicable al trabajador |




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO / SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: FISCALIZADOR Y/O NOTIFICADOR
Dependencia lerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

Dependencia lerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Notificacion de los diferentes actos administrativos. Para ello, se desplazara hasta el domicilio o direccion
2 |Debera dar constancia de manera fehaciente de la aceptacidn, rechazo o imposibilidad de entregar la notificacion en el lugar acordado
3 |Reporte diario de las infracciones emitidas
4 |Debera realizar un control e informes de Ingreso y Salida de las notificaciones
5 |Verificar obras en proceso de ejecucién y/o culminacion para constatar que cuenten con las licencias de construccion y/o permisas
6 |Cumplir otras funciones gue le encomiende el Sub - Gerente de Gbras Privadas y Catastro, relacionadas con el dmbito de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

~ dinaciones Internas e !
' chQs las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Ica.

! Externas
;A}?!i-:a
Y 3
ACADEMICA
= ! ; s : : i C.) éSe requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto g
Colegiatura?
| s | 1 r 1 3 1
i IS b 1 1 2 L I dC Al maaliTid) {1 X iNo
Secundaria I:I | l . [Bachiller Ingenieria, Administracion, contabilidad y /o afines
éRequiere
Tecnica Basica e
e Titulo/ Licenciatura habilitacion
(162 afios) profesional?
Técnica I:] I:I Magstri 5 N
r
Superior (36 4 gl I | ' I X ' 9
mumversitario Izl D ngresado Elﬁ'tuiado
DDoctorado
E’Egresado Dﬁru!ado

JAProgramas 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:
Curso de Autocad Basico (*)

(*) la sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 40 horas lectivas y/o 6 meses.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedid) Avanzado IDIOMAS No aplica | Bdsico [IntermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 1 r 0 0N i
EXPERIENCIA

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

1 afo

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 / lefe de Area o Gerente o
X profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[1 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 Publico:

I:ISJ': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS LR e
|Or!entacmn al resultados, Proactividad, Vocacion de servicio

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

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




CAS 064-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO — SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il — Abogado.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Asentamientos Humanos

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

11, PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

® Participar en la Revision de Expedientes Técnicos Legales, asi como realizar informes sobre los
mismos.
Elaborar y proponer proyectos de resolucién.
e Revisar, analizar los expedientes a fin de emitir informe legal.
Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la MPI.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—Sub Gerencia de QObras Publicas, ubicada
en Calle Los Geranios N° 121 = San Isidro - |
Ica
Tres (03) meses contados a partir del dia t
siguiente de la suscripcién del contrato.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador |




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgédnica: SUB GERENCIA DE_AS_E_NTAMIE_NTOS HUMANOS
D inacié ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ill
Nombre del puesto: PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdarquica Lineal: SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS
- Puestos que supervisa:

Brindar Asesoria Juridica

Participar en la Revisién de Expedientes Técnicos Legales, asi como realizar informes sobre los mismos.
Elaborar y proponer proyectos de resolucién.

Revisar, analizar los expedientes a fin de emitir informe legal.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

L S

Las demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la MPI

C.) éSe requiere

Colegiatura?
=}
!Secundarla D D Abogado
{Requiere
Técnica Basica habilitacién
profesional?

[« O
I.Imversﬂarlo |:| El I:lsgresada I:l‘rru!ado
—
Docta!ado
ke
l:]sgresado I:lﬂtu-’ado

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

INOfmati\'idad Municipal de acuerdo al puesto que postula.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Saneamiento Fisico Legal (*)

capacitacion en habilitaciones urbanas (**)

capacitacion en gestion publicay/o Ley de procedimiento Administrativo General(***)

{*) (**){***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

—— N
"No aplica | Basico [Intermedid] Avanzado Noapica| Basico [intermediqAvantas
Word X x
Excel x
Powerpoint x

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral: va sea en el sector publico o privado.

EH




A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
i X |Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
| profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|3 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:
[__—lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I]No, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

| | =1

i * Mencione otros aspectos compll arios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

idad, confianza, integridad y ética.




V.

CAS 065-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO — SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il

2. Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante
Sub Gerencia de Asentamientos Humanos
3. Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Programar, conducir y supervisar las actividades técnicas y administrativas.

Elaborar informes técnicos y legales relacionados con las funciones y procedimientos.

Asesorar técnicamente en el proceso de Formalizacién de Propiedad de las posesiones informales
asentadas en terrenos de propiedad estatal (pendiente mientras dure la competencia
extraordinaria temporal otorgada a COFOPRI)

Asesorar técnicamente y encargarse del proceso de formalizacién y saneamiento de la propiedad
en las posesiones informales y urbanizaciones populares, asentadas en terrenos de propiedad
privada, a través de los tramites administrativos de regularizacién de la propiedad (prescripcién
Adquisitiva de Dominio, Tracto sucesivo permuta y expropiacién)

Revisar y proponer Normas y Directivas para el desarrollo de las acciones de la Subgerencia.
Coordinar con Instituciones publicas la solucién de problemas durante la ejecuciéon de las
actividades a cargo de la Subgerencia.

Apoyo técnico a los posesionarios en asentamientos humanos, centros urbanos informales y
urbanizaciones populares para su reconocimiento y posterior titulacion de los lotes que ocupan.
Disponer, Coordinar y Dirigir las acciones necesarias para el debido desarrollo de los
procedimientos cargo de la Subgerencia.

Las demas que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

Participar en la revision de expedientes técnico legales, asi como realizar informes sobre los
mismos.

Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la
Municipalidad Provincial de Ica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—Sub Gerencia de Obras Publicas, ubicada
en Calle Los Geranios N° 121 — San Isidro -
lca

oy



Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del dia I

siguiente de la suscripcién del contrato.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracion Mensual

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador




Unidad Orgéni SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

D inacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del p PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

Puestos que supervisa:

El presente servicio se enmarca dentro del POI de la Sub Gerencia de Asentamientos Humanos y la Municipalidad Provincial de ica para el cumplimiento eficiente y
eficaz en los servicios que prestan en favor de la poblacién y desarrollo del pais.

1 |Programar, conducir y supervisar las actividades técnicas y administrativas.
2 |Elaborar informes técnicos y legales relacionados con las funciones y procedimientos.

3 Asesorar técnicamente en el proceso de Formalizacion de Propiedad de las posesiones informales asentadas en terrenos de propiedad estatal (pendiente
mientras dure |la competencia extraordinaria temporal otorgada a COFOPRI)

Asesorar técnicamente y encargarse del proceso de formalizacién y saneamiento de la propiedad en las posesiones informales y urbanizaciones populares,
4 |asentadas en terrenos de propiedad privada, a través de los trdmites administrativos de regularizacién de |a propiedad (prescripcion Adguisitiva de Dominio,
Tracto sucesivo permuta y expropiacion)

Revisar y proponer Normas y Directivas para el desarrollo de las acciones de la Subgerencia.
6 |Coordinar con Instituciones piblicas |a solucidn de problemas durante la ejecucidén de las actividades a cargo de la Subgerencia.

Apoyo técnico a los posesionarios en asentamientos humanos, centros urbanos informales y urbanizaciones populares para su reconocimiento y posterior
titulacion de los lotes que ocupan.

g8 |Disponer, Coordinar y Dirigir las acciones necesarias para el debido desarrollo de los procedimientos cargo de la Subgerencia.
9 |Las demas que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
10 |Participar en la revisién de dientes técnico |

gales, asi como realizar informes sobre los mismos.

11 |Las demads funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la Municipalidad Provincial de Ica

C.) {Serequiere

Colegiatura?
Incompleta Completa D Si D No
j. Secundaria D Ingeniero Civil o Arquitecto
{Requiere

habilitacién
profesional?

2y

_.11 Maestria B Si DNO
ngmsado I:lﬁturado
Doctorado
I:lfgrescdn I:]T;‘tuiado

[ ]

oo [
e s 1 [
L] [

A)C imi Técnicos principal queridos para el p (No requieren documentacidn sustentaria) :

|Mane)n de procesos y archivos de georeferenc:a ¥ manejo de base de datos catastrales; Manejo de herramientas informaticas, software, oficce, autocad y similares;

|sar fisico legal.
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menes de 90 horas,

uné los cursos \r!o programas de especlalizacién requerides:
Capacitacion en Gestion de riesgos de desastres para desarrollo planlfcado de cludades *)
Capacitacién en S iento Fisico Legal de inmuebles (**)

Capacitacién en Gestion de Obras en el marco de INVIERTE.PE(****}

Capacitacion en Proyectos de habilitaciones urbanas (****)

(*)(**) (***)(****)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de seis meses.

Y Canacimi; de OFfimatica a Idi




[Noaplica| Basico |intermedid Avanzado] Basico |IntermedicjAvanzadd
Word ’ X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|3 afios

A.} Margue el n_u_gl_m_[nlmg_ﬂg_p_p_gﬂg que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I::Pra:ticante Auxiliar o DAnaIista / DSupervlsor / Dlefe de Area o DGerente o
| profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[2 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Izlsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I__—lh'o, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival
2 afios

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

l




CAS 066-2019
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 Especialista Administrativo Il.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Agencia Municipal de Huacachina.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. Il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

« Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar actividades vinculadas con el desarrollo turistico
en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana, en el dmbito
del Centro Poblado, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

e Promover, organizar y apoyar eventos de promocion turistica

¢ Velar por el cuidado del ornato, respeto y conservacion de los atractivos turisticos del Centro
Poblado.

e Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Municipal, evaludndolo periédicamente e
informando a la Gerencia de Presupuesto, Planificacién y Racionalizacion, sobre los avances en
la ejecucidn de las Actividades y/o Tareas programadas.

e Cumplir otras funciones que le asigne el Agente Municipal, relacionadas con el dmbito de su
competencia.

. . CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
[ CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N° 182

Tres (03) meses contados a partir del dia

Duracién del contrato . S
siguiente de la suscripcion del contrato.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles). Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidén aplicable al
trabajador

Remuneracién Mensual




PERFIL DELPUESTO

Unidad Orgéni AGENCIA MUNICIPAL DE HUACACHINA

D inacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal: AGENCIA MUNICIPAL DE HUACACHINA

Dependencia Jerdrquica funcional: AGENCIA MUNICIPAL DE HUACACHINA

Puestos que supervisa:

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar actividades vinculadas con el desarrollo turistico, en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Econdmico y
1 |Seguridad Ciudadana, en el dmbito del Centro Poblado, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

2 |Elaborar y proponer programas y proyectos para promover el mejoramiento de la oferta turistica local,

3 |Promover, organizar y apoyar eventos de promocién turistica
4 |Velar por el cuidado del ornato, respeto y conservacion de los atractivos turisticos del Centro Poblado.
< Formular el Plan Operativo Institucional de la Agencia Municipal, evaludndolo periédicamente e informando a la Gerencia de Presupuesto, Planificacion vy|

Racionalizacion, sobre los avances en la ejecucion de las Actividades y/o Tareas

6 |Cumplir otras funciones que le asigne el Agente Municipal, relacionadas con el 4mbito de su competencia.

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?
=0~
!Secundaria Bachiller TURISMO
S iRequiere
écnica Bésica . j habilitacion
.{1 62 afios) Titulo/ Licenciatura B e

[ | Técnica — ;
L lsuperior (364 j fasstrs < Na
!Universitar]a ngresada I:lT:'tu!ado

Doctorado

ngremdo Dﬁtu-’ada

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc tacién sustentaria):
Conocimiento en temas de calidad de servicio en los Destinos Turisticos
Q
S .) Programas de especializacién requeridos y dos con doc
.55 : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
o

X

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: | 3
Planificacion y Gestion Local en Turismo *

Gestion Estratégica de la Calidad de los Negocios Turisticos.**

Comercializacidn turistica*** / Gestién Publica ****

67, babd!, b N hobuledd X 7 ia del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 6 meses.
C.) Conocimi de Ofimatica e Idiomas.
| Niveldedominio
No aplica | Bdsico |Intermedig| A cl No aplica| Bdsico [IntermedigA ac
Word X X
Excel = 1
Powerpoint X




4 afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|3 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:
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Iz afios

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

g R e bl e i) il R

Vocacion de servicio, Proactividad, facilidad de comunicacion.
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