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CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N2 002-2019-MPI

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 Contratacion 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 eliminacion 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 N2 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 N2 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

A.

EL COMITE EVALUADOR

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de un Comite
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 32
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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 Resolucién 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 evaluacidn curricular como en la entrevista personal; y de acuerdo a los
lineamientos internos que apruebe la entidad de ser el caso.

El Comité Evaluador 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.

Etapas
El presente proceso de seleccion consta de las siguientes siete (07) etapas:

ETAPAS

Convocatoria y Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional de Empleo

Inscripcion de Postulantes

Evaluacion Curricular

Publicacion de Resultados de la Evaluacion Curricular

Evaluacion de Entrevista Personal

Publicacion de resultados finales

b B T o s o

Suscripcion de Contrato

Disposiciones Generales
Para el presente proceso de seleccion, las etapas que cuentan con pesos especificos:
ETAPAS PUNTAIE PESOS
ESPECIFICOS
Evaluacion Curricular 60 60%
Entrevista Personal 40 40%
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
N2 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 podrd 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 selecciéon para la
Contratacion Administrativa de Servicios son cancelatorias y/o excluyente, por lo que los
resultados de cada etapa tendradn caracter eliminatorio.

2. INSCRIPCION DE POSTULANTES Y EVALUACION CURRICULAR
La inscripcion de los postulantes se efectuara a través de la presentacion la FICHA DE DATOS
DEL POSTULANTE (Anexo N° 03) y las declaraciones juradas indicadas en la misma. Asimismo,
estara publicada y habilitada en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Ica,
http://www.muniica.gob.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 soélo 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 que deseen participar en el presente proceso de contratacion de personal ,
deberan inscribirse en la fecha establecida en el cronograma, asimismo deberan
obligatoriamente presentar su Curriculum Vitae en un folder manila, ordenado de acuerdo a
los requisitos minimos solicitados, adjuntando una impresion de la Ficha de datos del
postulante y fotocopia simple de los documentos que sustenta todo lo indicado en dicha
Ficha (formacion académica, colegiatura, habilitacion profesional, capacitaciones,
conocimientos, experiencias, etc., seglin 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
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Sub Gerencia de Recursos Humanos, realizara la fiscalizacion posterior de todos o algunos de
los documentos presentados por el postulante con quien se firmara el contrato derivado del
presente proceso de seleccién.

La omision en la presentacion de cualquier requisito (Anexos y declaraciones Jurada) asi
como las formalidades solicitadas en estas bases sera considerado como NO APTO.

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

Sefiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
Att.: Comité Evaluador.

CODIGO Y DESCRIPCION DEL PUESTO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

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

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

v

v

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

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

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

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

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

b) Experiendia.

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.

c) 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 nimero minimo de horas).

d) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto y conocimientos de
ofimdtica e idiomas.

¥'Se acreditara con constancias y/o certificados y/o Declaracion Jurada, segun lo indicado

en el Perfil del Puesto (Anexo N° 03), en cuyo efecto debera utilizar el modelo referencial

del formato Declaracion Jurada adjunto a la presente Base (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 otorgard bonificaciones sobre el Puntaje Final obtenido
luego de la evaluacion de curricular y entrevista realizada en el proceso de seleccion segtn

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

¢ Bonificacién 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 seleccién seglin 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 otorgara 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.

o Bonificacion por Discapacidad
Para el caso de la Bonificacion por Discapacidad, el Comité otorgara 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 Resolucién 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 direcciéon de correo electrénico vigente, el cual serd
considerado como el unico 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 y/o ACREDITAR con lo sefalado en los parrafos precedentes, no
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sera considerado para la siguiente etapa, siendo DESCALIFICADO.

La presente etapa tiene un puntaje aprobatorio maximo de SESENTA (60) puntos, de acuerdo
a la siguiente calificacion:

3 EVALUACION CURRICULAR CUMPLE NO CUMPLE
Requisitos minimos establecidos para el 60 puntos . 00 puntos
puesto 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 Prelaciéon
Cédigo Orden de Prelaciéon
001 Incluira a todos los postulantes con calificacion aprobatoria
002 Incluira a todos los postulantes con calificacion aprobatoria

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 Evaluador.

Se evaluaran las habilidades, conocimientos, 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 Evaluador. La nota
aprobatoria minima es de VENTICUATRO (24) puntos.

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

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
Los postulantes que obtengan los puntajes finales mas altos serdn 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 htip://www.muniica.gob.pe, debiendo contener el nombre de los

postulantes, el puntaje y el orden de prelacion obtenido.
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De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la Municipalidad Provincial de
Ica a través del Comité Evaluador otorgara BONIFICACIONES ESPECIALES sobre el Puntaje
Final, ya sea por su condicion de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas o por razén de
discapacidad, segln sea el caso, a los postulantes que hayan superado todas las etapas
anteriores del presente proceso de seleccion.

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

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan 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
quedado 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 opcién sera
implementada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de
Ica, de ser considerada conveniente por la Entidad.

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 Evaluador a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de
Ica, dicho plazo podra prorrogarse, segln 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 constancia de antecedentes policiales judiciales y
penales, una foto tamano 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 para la suscripcion
del contrato, acrediten dicho requisito.

En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la respectiva Ficha
Electrénica de inscripcion, para efectos de suscribir el contrato respectivo, los postulantes
GANADORES no deben tener impedimento alguno para contratar con el Estado, para lo cual
deberan suscribir la declaracion y/o declaraciones juradas respectivas.

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

supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
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e Cuando ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en las etapas de
Evaluacion de competencias especificas o de Entrevista personal.

e 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:

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

e Por restricciones presupuestales.
s Otros supuestos debidamente justificados.

Toda postergacion del proceso de seleccion serd acordada por el Comité Evaluador, siendo
responsabilidad de la Sub Gerencia de Recursos Humanos efectuar la publicacion respectiva en
la pagina web de la Municipalidad Provincial de Ica.

Asimismo todas las dudas y/o consulta de la referida convocatoria seran presentadas y absueltas
a través del correo: recursoshumanos@muniica.gob.pe.



ANEXO N° 01
RELACION DE PUESTOS

DEPENDENCIA | CARGO : \::ESAL?I'SE | REMUNERACION
| MENSUAL
001 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il ASISTENTE LEGAL 1 | 2,300.00
002 TECNICO ADMINISTRATIVO | APOYO ADM. 1 1, 50000
|| SECRETARIAGENERAL S |
003 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II ! RELACIONISTA PUBLICO : 1 _ ! o 2 800.00 J
| PROCURADURIA MUNICIPAL
004 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I ; ABOGADO 1 2,500.00
GERENCIA DE ADMINISTRACION =
{ SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS e

005 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SECRETARIA TEC. - APOYO 1 2,000.00
006 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I ] SECRETARIh TEC. ABOG. 1 2,500.00
— | .

, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ll SECRETARIA TEC. - ABOG 1 2,500.00
. SUB GERENCIA DE I.OGlSTICA E INFORMATICA

007 ESPECIALISTA ADMINIST RATIVO IV ESP. ADQUISICIONES 1 : 3, SSJEOO
008 ESPECIALISTA ADMINEST RATIVO IV PROCESOS 1 | 4 000 0o
_0_1:-)9_ : _T_EEIN‘_IC_O ADMINISTRATIVO Il ALMACEN _T_ 2,000.00

- 010 E_SF;ECIALIS;FA ADMINISTRAT.IVC-I-III ----- | INFORMATICA : 1 : 3,000.00
011 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I JEF. UNID. FORM. . 1 2,500.00 ..
012 TECNICO ADMINISTRATIVO | | OPERADOR PAD ._ 1 o 1,50000
TR : _““h_S.JB GE’I—ENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 2T
013 : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVb 1l B . “ - OMAPED i 1 | 2,500.00

GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

e = z

014 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il | ABOGADO | 1 3,000.00

015 : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il I ADM. DEP, MUNICIPAL ' 1 2 500 00
| GERENCIA DE DESARROLLO URBANO :
016 ESPEGAUSTA ADMI NISTRATi\fD " I A%YO ADM. | 1 2,200.00
017 ESPECIAUSTA ADMJ N |STFU\T|V0 i - o . e APOYO ADM. 1 2,200.00
. 018 ESPECIALiSTA ADMINISTRATIVO | - APOYO ADM. 1 | 2,000.00
019 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV UN'D.RD FORMULADDRA B __-1 ! 5 000 oo
SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION RV T
020 _| ESPECIALISTA ADMIN |§|'RAT|\_K3 v ! ABOGADO i 1 I 3,500.00
021 J ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV |NG-EN|ER-6.(-J-\_”|- 1 3,500.00
022 I TECNICO ADMINISTRATIVO I BACH |N6. i 1 R 1,800.00
023 TECNICO ADMINISTRATIVO II B |— - SECRE”\&:A | 1 1,800.00
SUB GERENCIA DE OBRAS PIJBLICAS e
024 TECNICO ADMINISTRATIVO Il | APOYO ADM. e ! . 1 [ _]:,STDF
025 TECNICO ADN_"[IN|5T—R¢QT|VO I : i APOYO ADM. _ i - ; 1,800.00 |
.SUB GEREN_CLQ DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO




il 026 |_ - TECNlCD ADMINISTRATIVO H S - ;POYCI' ADM. 1 1,800.00
027_| ESPEC]ALISTA ADMINISTRATIVO I = ABOGADO | 1 | 2,500.00
C_DZB_ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV - ING. CIVlI. i _:-I._ | 3,500.00
029 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ING. CIVIL 1 ! 3,5{10.00_
030 ; ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO HII ; ARQUITECTO # § _3,00_0.00

ETIUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS e

031 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ABOGAEO il - 1 o 5,000.00
032 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV ARQUITECTO 1 | 3:1-!00.00
_033 | ESPECIALISTA ADMlNISTRATIVEl; o ABDGAD& 1 3,200.00
034 ; ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV INGENIERO CIVIL i__ o “3,.200.00

; 035 | ESPECIALISTA ADMINISTR&T-IVOIH . | i APOYO ADM : 1 2,200.00
036 TECNICO ADMINISTRATIVO I APOY&A_DN; = ; ; ] —:30000
037 TECNICO ADMINISTRATIVO Il APOYO ADM 1 | _ -1,300.00

| GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO mmmrivsawsnm ' :
038 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il ING SUPERVISOR 1 2,000.00
039 TECNICO ADMINISTRATIVOI APOYO SU_PE;V];;JR_ 1 1,500.00
039 | TECN ICO ADMINISTRATIVO | APOYO SUPER_\i’EO_R_“ . 1 ' 1,500.00
o _’F _SLTB_GERA_DE CONTROI. AMBlENTAL ‘f SAL-UBRIDHD

; ?.4?_ ' _ESFEEAESTA ADMINIHRATIVD 1|| — i SUPERVISOR AMBIENTAL 1 3,000.00 -
_04b E _ES_PEGL&IES_T!\ ADMINISTRATWO ||l SUPERVISOR AMBIENTAL 1 3,000.00

04;3 - ESPECIALISTA ADMIN!STRATIVC;I-I S SUPERVISOR AMBIENTAL 1 3,000.00“
i 041 ESPECIALISTA AB_I\;HINFSTRAT[VG I . El SUPERVISOR AMBIENTAL ; 1 2,000.00

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO s Tt

04‘2 ESFEEI‘QLISTA ADMINISTRATIVO Il l CONTROL Y MANT. AV. I L 3,(;0000
043 ESPECIALISTA ﬂD!\_d.T-lgli_S_'l;i_?ATNO m : ZOOLOGICO MUNICIPAL | 1 3,000.00
044 ESPECIALISTA ADMI NlSTRATIVO [H . ASlSTENCIﬂ'l'_EC_NI_Cﬂ 1 § 3,000.00
045 ESPECIALISTA ADMI NISTRATIVO H N ASISTENCIA TECNICA 1 2,500.00
045 I -ESPECFAl;lSTA ADMINISTRATIVO ii - RESIDENTE DEL RRSS | 1 2,500.00
047 | ESPECIALISTA ADMINIFI'RATI_V(E E - MA.I_GEI.O DE RES. .SOIJI-J-OS i - _]: 2,500.00
048 I ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I ZOOI.O(;FC_O_;‘UNICFPAI. 1 2,500.00

] 049 ESPECIALISTA ADP\«-"EINF.STRATWO | ASIST. TEC. AMBIENTAL 1 2,000.00

'GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
050 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il I SUP. DE FORMALIZACION 1 I 3,000.00
051 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il AS]S DE GERENCIA - | 1 - _ _2,500.00
052 ! TECNICO ADMINISTRATIVO | | . SECREI'AR_IA_ o 2 ¢ 1,500.00
j SUB GERENCIA DE DESMROI.I.D ECONOMICO I.OCAI. s ) e -
) 05_3_ TECNICO ADMINISTRATIVOl FISCALIZADOR 1 1,500.00
053 TECNICO ADMINISTRATIVO | N FISEALIZADDR 1 1,500.00
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL SRR =T -
054 .ESPECIAUSTQ ADMINISTRATIVO Il ABOGADO 1 3,000, 00_




ANEXO N° 02

CRONOGRAMA
Etapas del proceso Cronograma Area responsable ]
Publicacién del proceso en el Servicio Del 06 al 19 de Sub Gerencia de Recursos |
Nacional del Empleo. Setiembre del 2019 Humanos
Convocatoria
Publicacién de la convocatoria en la pagina
institucional de la Municipalidad Provincial Del 06 al 19 de Sub Gerencia de Recursos

de lca. www.muniica.gob.pe

Setiembre del 2019

Humanos y Sub Gerencia de

Logistica e Informatica

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

La presentacién debe ser en sobre manila
Ad cerrado, indicando el cédigo del servicio
al cual postula.

Del 19 al 20 de
Setiembre del 2019

Mesa de Partes.

Seleccién

Evaluacion del curriculum vitae
documentado

El 23 de Setiembre del
2019

Comité Evaluador.

Publicacién de resultados de la evaluacién
del curriculum vitae documentado en la
pagina institucional de la Municipalidad
Provincial de lca. www.muniica.gob.pe Link
Convocatorias CAS

El 24 de Setiembre del
2019

Sub Gerencia de Recursos

Humanos y Sub Gerencia de

Logistica e Informatica.

Evaluacidn de entrevista

Lugar: Av. Municipalidad N° 182 - |ca. Las
citaciones para entrevista personal se haran
a través del correo electrénico sefialado por
el/la postulante

El 25 de Setiembre del
2019

Comité Evaluador.

Publicacién de resultados finales en la
pagina institucional de la Municipalidad
Provincial de Ica. www.muniica.gob.pe

El 26 de Setiembre del
2019

Sub Gerencia de Recursos

Humanos y Sub Gerencia de |

Logistica e Informatica.

Suscripcién y registro del contrato

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

El 30 de Setiembre del
2019

Sub Gerencia de Recursos
Humanos




ANEXO

N° 03

FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE

DATOS PERSONALES
Nombres y apellidos
Direccién actual
Teléfono fijo
Teléfono celular
Correo electronico
Bolsas de trabajo
Diario
Medio por el que se enterd de la convocatoria Portal MPI
(marcar con un aspa) Portal MTPE
Redes sociales
Ninguna de las anteriores
FORMACION ACADEMICA
Marque con un aspa (X)
Minimo (grado académico) (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° de folio
Dia Mes Afio ~
Especificar:
Formacion Nombre de la Nivel Profesion o Documento de N° de
académica institucion alcanzado especialidad sustento folio
EXPERIENCIA LABORAL Y ESPECIFICA
Marque con un aspa (X)
Minimo __( ) afios de experiencia general. Si No
Minimo __( ) afios de experiencia en el sector ptiblico y/o privado, ,
: : ; Si No
ejecutando labores relacionados al perfil del puesto.
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 especifica en el sector publico)
Especificar:
Nombre de la L :
organizacidn Nombre del Des.cn?a i fangn Fecha de Fecha de Documento =
principal que se i Total de N° de
(diferenciar cargo o puesto inicio fin : de :
e vincule con el perfil tiempo folio
publica de ocupado d dd/mm/aa | dd/mm/aa sustento
el puesto
privada)
CURSOS Y ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (DE SER EL CASO)
Disponer aqui el/los nombre/s del/los curso/s o curso/s de st ot para‘ cr.:m5|gnar
S si posee, o no, el/los conocimiento/s
especializacién demandados en el perfil del puesto. si | N
[¢]
Especificar:

V.




Detallar

Nombre de la
institucion

Afio en el que
realizd el curso /
curso de
especializacion

Horas lectivas
de duracion

Documento de
sustento

N° de folio

CONOCIMIENTOS (A EVALUAR DURANTE EL PROCESO DE SELECCION)

Marque con un aspa (X) para consignar si
Disponer aqui los conocimientos demandados en el perfil del posee, o no, el/los conocimiento/s
puesto. Si No
DECLARACIONES A CONSIGNAR MARCANDO UN ASPA (X)

Si

¢Es usted una persona con discapacidad?

¢Es usted licenciado/a de las Fuerzas Armadas?

Declaro bajo juramento que la informacién que he proporcionado es veraz y asumo las responsabilidades
y consecuencias legales que ello produzca.

Ciudad de

Firma:

del dia __ del mes de

DNI:

a. Declaraciones luradas: (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

del afio 20__.

. Los documentos deben de estar FOLIADOS Y FIRMADOS POR EL POSTULANTE, en su totalidad.
c. Elpostulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:




Q)

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA

YO, i om i iicsomimssnssnissivsnivimsmesssnsmsssnmnsrmaeress identificadofa) con DNI N2 G

y con domicilio en.. ceveereneeneneee . DECLARO  BAJO
JURAMENTO: Que, de acuerdo aI perf’l del puesto senalado 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:

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word
Excel
Powerpoint
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMA No aplica i Basico Intermedio | Avanzado
Inglés
CONOCIMIENTO TECNICO MARCAR (*)

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

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 N2 27444,

168 o A8 mammmmmmnnmnny U8 20ansarnmnmnmsinanananngs

DNI



CONVOCATORIA PUBLICA
CAS N° 002-2019-MPI

PERFILES DEL PUESTO

/ﬁ |
%



CODIGO: CAS N° 001-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DEL DESPACHO DE

ALCALDIA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il — ASISTENTE LEGAL

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Despacho de Alcaldia.
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.
PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Brindar apoyo técnico - administrativo a la Alcaldia.

Informar, orientar, recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la documentacién que
ingresa al Despacho de Alcaldia.

Tomar dictados y digitar las comunicaciones escritas que debe firmar el Alcalde.

Atender y anunciar al publico y personal de la Municipalidad que requiere entrevistarse con el
Alcalde.

Atender y realizar llamadas telefdnicas, recibir y enviar documentacion via fax y correo electrdnico
(e-mail) e Internet a personas naturales y juridicas, de acuerdo a la necesidad propia de la Alcaldia.
Organizar y administrar el Archivo de Alcaldia

Organizar y supervisar las actividades administrativas y secretariales de la Alcaldia.

Administrar documentacion clasificada y reservada, haciendo su distribucién a los drganos
competentes de manera discrecional.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su depuracion, eliminacion o transferencia,
conforme la normatividad vigente.

Realizar coordinaciones de caracter institucional para el mejor funcionamiento de la Alcaldia.
Elaboracion y Seguimiento de Expediente.

Cumplir otras funciones que le asigne el Alcalde, relacionadas con el &mbito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Av. Municipalidad N° 182 - Cercado de Ica
Buracién del contrato Tres (03) meses contados a partir del 01 de
I | Octubre hasta el 31 de Diciembre del 2019

Horario de trabajo Flestablecido por RR.HH

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos 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: ALCALDIA
Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1|
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerarquica Lineal: ALCALDIA
Dependencia Jerarguica funcional: ALCALDIA

Puestos que supervisa:

=Y

MISION DEL PUESTO

EJECUTAR ACTIVIDADES DE GRAN COMPLEJNDAD ¥ DE RESPONSABILIDAD, DE APOYOD SECRETARIAL. SUPERVISA LA LABOR DEL PERSONAL DE APOYO. ORGANIZAR,
COORDINAR ¥ CONTROLAR LOS PROCESOS DE INFORMACION, RECEPCION, DISTRIBUCION, SEGUIMIENTO ¥ ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA
ALCALDIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [BRINDAR APOYO TECNICO - ADMINISTRATIVO A LA ALCALDIA,

7 |INFORMAR, ORIENTAR, RECEPCIONAR, CLASIFICAR, DISTRIBUIR ¥ HACER SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA AL DESPACHO DE ALCALDIA

3 |TOMAR DICTADOS ¥ DIGITAR LAS COMUNICACIONES ESCRITAS QUE DEBE FIRMAR EL ALCALDI

4 |ATEMNDER ¥ ANUNCIAR AL PUBLICO ¥ PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD QUE REQUIERE ENTREVISTARSE CON EL ALCALDE,

ATENDER Y REALIZAR LEAMADAS TELEFOMNICAS, RECIBIR Y ENVIAR DOCUMENTACION VIA FAX ¥ CORREQ [1 I'(.'i:H(-)NICO (E-MAIL) EINT [-le A PFRSON;\S“
NATURALES Y JURIDICAS, DE ACUERDO A LA NECESIDAD PROPIA DE LA ALCALDIA.

& |ORGANIZAR Y ADMINISTRAR EL ARCHIVO DE ALCALDIA

7 |ORGANIZAR ¥ SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y SECRETARIALES DE LA ALCALDIA,

8 [ADMINISTRAR DOCUMENTACION CLASIFICADA ¥ RESERVADA, HACIENDO SU DISTRIBUCION A LOS ORGANOS COMPETENTES DE MANERA DISCRECIONAL

9 |EVALUAR ¥ SELECCIONAR DOCUMENTOS PROPONIENDO 5U DEPURACION, ELIMINACION O TRANSFERENCIA, CONFORME LA NORMATIVIDAD \-"IGI'.N'?E. : \ i

10 |REALIZAR COORDINACIONES DE CARACTER INSTITUCIONAL PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LA f\l.f_‘!\l DiA,
11 |ELABORACION ¥ SEGUIMIENT DE EXPEDIENTE.
12 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL ALCALDE, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE SU COMPE 1§ N(ZI{\—

COORDINACIONES PRINCIPALES LT

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ica.

Coordinaciones Externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) {Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D 5i DN{:

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

Incompleta Completa

DSccundaria D D Eﬁachil!er Derecho
dRequiere
Técnica Bdsica et
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura habilitacion
e 2] profesional?
Técnica Hel ———— T .
Superior (30 4 aestria Si No
mUnivelsiLaliu I:l III I:].Egresadu D Titulode
Dlloclorado
I:]EL’"-’SGO‘O D??Iu!odo

CONOCIMIENTOS

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

[Ley Organica de Municipalidades, Procedimiento Administrativo

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con doc :
Nota : Cado 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 Publica (*) I
{*) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 120 horas lectivas y/o 6 meses. R |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

P e R T TR




. 5 Word X Inglés x
.
- Excel x | 1 1 s
Powerpoint x | 11 G
EXPERIENCIA

Experiencia general
= Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|3 afos o

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
Practicantes Auxiliar o Analista / Supervisor [/ T efe de Area o Gorente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto _|Birector

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado
Ii 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;
p
[ Ds.-, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EING, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

g

* En coso que s se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivelentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

L I A S0




CODIGO: CAS N° 002-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DEL DESPACHO DE
ALCALDIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO | — APOYO ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Despacho de Alcaldia.

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:

s Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucion y archivo de documentas
técnicos.

» Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas documentos técnicos que obran en
Alcaldia.

* FEjecutar labores de apoyo administrativo en las actividades que se realicen en esta dependencia.

s Verificar procedimientos técnicos y tramitar los informes respectivos

« Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas

* Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de los sistemas
administrativos.

e Colaborar en la programacidon de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

= Cumplir otras que le encomiende el Alcalde, relacionadas con el dmbito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

—

[ CONDICIONES _ DETALLE
‘ Av. Municipalidad N 182 Cercado de Ica
Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre hasta el 31 de Diciembre del 2018

Lugar de prestacion del servicio

{
— = i
\
|

Duracion del contrato

1

|
Horario de trabajo El establecido por RR.HH i
S/ 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




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: ALCALDIA
Denominacion: TECNICO ADMINISTRATIVO | e e e N S
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO - - o - o
Dependencia Jerarquica Lineal: ALCALDIA |
Dependencia Jerarguica funcional: ALCALDIA

Puestos que supervisa:

¥
MISION DEL PUESTO

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA ALCALDIA.

FIECUTAR ACTIVIDADES DE APOYO EN LA ORGANIZAR, COORDINAR ¥ CONTROLAR LOS PROCESOS DE INFORMACION, RECEPCION, DISTRIBUCION, SEGUIMIENTO Y

FUNCIONES DEL PUESTO

EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO, DISTRIBUCION ¥ ARCHIVO [ DOCUMENTOS TECNICOS,
EJECUTAR Y VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE REGISTROS, FICHAS DOCUMENTOS TECNICOS QUE OBRAN EN ALC.-’\[D[J’\.

FJECUTAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN EN E‘STI\ DEPENDENCIA.

VERIFICAR PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y TRAMITAR LOS INFORMES RESPECTIVOS o i

APOYAR LAS ACCIONES DE COMUNICACION, INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS

FJECUTAR Y VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE REGISTROS, FICHAS Y DOCUMENTOS TECNICOS DL LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS,

COLABORAR EN LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES TECNICO - ADMINISTRATIVAS ¥ EN REUNIONES DE TRABAJO.

L= - R

CUMPLIR OTRAS QUE LE ENCOMIENDE EL ALCALDE, RELACIONADAS CON EL AMBITO DU SU COMPETENCIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

l'odas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ica,

Coordinaciones Externas

Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa

Dscwnda”a [ ] [:] Baghiller ADMINISTRACION
{Requiere
Titulo/ Licenciatura habilitacidn
profesional?

Técnica Basica

(1 02 afios)

s oo ] [
Superiar (364
DUniversitariu I:l —]

Egresado I:] Titufodo

Doctorado

I:I Fgresodo D Titulado

E1L 16 EAEIE

CONOCIMIENTOS

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

ILey Organica de Municipalidades, Procedimiento Administrativo,

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) I:l 5 DNQ

Maestria El Si DNO

B.) Programas de especializacion requeridos y los con doci tos.

Nota ' Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en Gestion Pablica (*)

(*) La sumatoria del tiempe de duracion de capacitacion debe ser minimo de 40 horas lectivas y/o 6 meses, i

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de domini Nivel de domini
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico |intermedig Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico [IntermedicfAvanzadd
Word X Inglos A
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA /




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

[6 MESES

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; yasea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / supervisor / T sefe de Area o
profesional Asistente Fspecialista Coordinador Dpto

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

~Gerente o
Director

[s MESES

a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 No necesario contar con exparencia en ol Sector Publico:

C) Enb

| §i, ¢l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ® JN{), el puesto no requiere contar con expertencia en el sector publico,
— -

coso que s se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

| A —

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiern algo adicional para el puesto

[ | I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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




v CODIGO: CAS N° 003-2019

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

I GENERALIDADES

1. Obi;to de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il — RELACIONISTA PUBLICO

2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Gerencia de Secretaria General.

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:
e Programar, organizar, dirigir y evaluar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que

participe el Alcalde, regidores o sus representantes.

Formular y proponer los lineamientos de politicas para optimizar la imagen municipal,

Promover la coordinacién intermunicipal e intersectorial.

Atender y organizar el tramite de solicitudes de audiencias de la Alcaldia.

Informar a los vecinos y publico en general, a través de los diferentes medios de comunicacién

masiva, los planes, programas, proyectos y toda informacién de interés general de Ia

Municipalidad.

e Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacién, comunicacién, publicidad
y relaciones publicas al interior y exterior de la Municipalidad.

e Mantener informada a la Alta Direccién sobre cualquier tipo de publicacién en la que éste involucra
la Municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus competencias funcionales.

e Formular estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen municipal y mejorar el
posicionamiento de la Municipalidad en el ambito de los servidos municipales.

e Coordinar con las unidades competentes las campafias publicitarias, sobre programas sociales,
programas educativos, programas preventivos de salud, recaudacién tributaria, entre otros.
Asistir a los eventos de caracter oficial que determine el Secretario General.
Informar mensualmente a la Alcaldia y Gerencia Municipal, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

e Coordinar y conducir la elaboracién de la Memoria Anual Institucional, en estrecha coordinacién
con las unidades orgénicas.

e Cumplir otras funciones que le encomiende el Alcalde y Gerente Municipal, relacionadas con el
ambito de su competencia.

V. 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 01 de
Octubre hasta el 31 de Diciembre del 2019

Duracién del contrato

P




Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracion Mensual

S/ 2,800.00 (Dos Mil ochocientos con 00/100
Soles).

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




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA SECRETARIA GENERAL o S =
Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG 1l
lombre del p RELACIONISTA PUBLICO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA SECRETARIA GENERAL e — =
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA SECRETARIA GENERAL
Puestos que supervisa:
-
MISION DEL PUESTO

PROGRAMAR, ORGANIZAR, COORDINAR ¥ CONTROLAR LAS ACCIONES ¥ QBIETIVOS DE PORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES CON LOS VECINOS £ IMAGEN
INSTITUCIONAL, A TRAVES DE LA INFORMACION, PUBLICIDAD ¥ DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DF MAYOR RELEVANCIA EN LA MUNICIPALIDAT.

FUNCIONES DEL PUESTO

PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y FVALUAR LAS CEREMONIAS, ACTOS DFICIALES Y PROTOCOLO EN LOS QUE PARTICIPE EL ALCALDE,
REGIDORES O SUS REPRESENTANTES.

2 |FORMULAR Y PROPONER LOS LINEAMIENTOS DE POLITICAS PARA OPTIMIZAR LA IMAGEN MUNICIPAL.

3 |PROMOVER LA COORDINACION INTERMUNICIPAL £ INTERSECTORIAL.

4 |ATENDER Y ORGANIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE AUDIENCIAS DE LA ALCALDIA,

INFORMAR A LOS VECINOS ¥ PUBLICO EN GENERAL, A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS DF COMUNICACION MASIVA, LOS PLANES,

J PROGRAMAS, PROYECTOS ¥ TODA INFORMACION DI INTERES GENERAL OF LA MUNICIPALIDAD,

o |PLANIFICAR, DESARROLLAR, COORDINAR Y CONTROLAR [AS ACCIONES D INFORMACION, COMUNICACION, PUBLICIDAD Y RELACIONES
PUBLICAS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA MUNICIPALIDAD.

, |MANTENER INFORMADA A LA ALTA DIRECCION SOBRE CUALQUIER TIPO DE PUBLICACION EN LA QUE FSTE INVOLUCRA LA MUNICIPALIDAD O
SUS FUNCIONARIOS, RESPECTO A SUS COMPETENCIAS FUNCIONALES.

o |FORMULAR ESTRATEGIAS DI DIFUSION Y PUBLICIDAD PARA POTENCIAR LA IMAGEN MUNICIPAL Y MEJORAR LL POSICIONAMIENTO DF LA
MUNICIPALIDAD EN EL AMBITO DE LOS SERVIDOS MUNICIPALES )

o |COORDINAR CON LAS UNIDADIS COMPETENTES [AS CAMPANAS PUBLICITARIAS, SOBRI PROGRAMAS SOCIALES, PROGRAMAS EDUCATIVOS,

PROGRAMAS PREVENTIVOS DI SALUD, RECAUDACION TRIBUTARIA, ENTRE OTROS.
10 [ASISTIR A LOS EVENTOS DE CARACTER OFICIAL QUE DETERMINE EL SECRETARIO GENFRAL. .
INFORMAR MENSUALMENTE A LA ALCALDIA Y GERENCIA MUNICIPAL, EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS, PROGRAMAS Y ACTIVIDADES A SU

11

CARGO. L

,, [COORDINAR Y CONDUCIR (A FIABORACIGN DE LA MEMORIA ANUAL INSTITUCIONAL, FN ESTRICHA COORDINACION CON LAS UNIDADFS
ORGANICAS. .

13 |CUMPLIR OTRAS TUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE FL ALCAIDE ¥ GERENTE MUNICIPAL, RULACIONADAS CON LU AMBITO DF SU

COMPETENCIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de lca.

Coordinaciones Externas 3
Todas las Instituciones Publicas, privadas y medios de comunicacion local y nacional

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe re:qﬁ'léré- )
Colegiatura?

Incompleta Completa Dtgresadn[a? m & DND
DSecundana | I L ] DBacmller ticenciado en Ciencias de la Comunicacion
o |H| = iRequiere
Técnica Basica i
{16 7 afios) Titulo;’li(uncialura habilitacign
s profesional?
Técnica I_I F " - e et L — —
Superior (304 | . ARsteld S No
Eumvmsirario | ’ El I:lf'gresado [ |J'I|urado
D[)octoradu
l:]f gresado | litulado

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

CONOCIMIENTOS

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

Organizacion de Ceremonias Protocolares, Relaciones Publicas, Elaboracion de Memoria Anual Institucional, entre otros,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
7

e

R ———




Curso de especializacion y/o diplomado afines al perfil solicitado (*)
(*) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 120 horas lectivas y/o & meses.

C.} Conocimi ¥s de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |IntermedicfAvanzadd)
‘Word X Inglés X
Excel A
Powerpoint = | 0 1 0 s
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidag total de aﬂos__i_i(__' Lf:iggl_if_'_ncja !_abural; yd sea en el Ef.‘t}?(_pﬁhﬁ&_u_g_pri_\f'ddu. : o o B

IB afios

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o ~ analista/ ~ |supervisor / " llefe de Area o Gerenle o
- profesional * Asistente Especialista - Coordinador - Dpto Director

B.) Indigue ol ticmpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea on ¢l sector publico o privado:

[E.aﬁos ST P e

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en ¢l Sector Pablico:
[ ]S.!', el puesto requiere contar con experigncia en el sector pablico [ NG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que 5i se requiera experiencia en el sector &JDHCL}, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

| - U 4
l

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad con el trabajo, tolerancia a la presion y perseverancia




CODIGO: CAS N° 004-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - ABOGADO.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Procuraduria Publica Municipal.

3. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 gque 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.
Ill.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO

P FTLRQ 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 Informacidn a las dreas competentes para la remision de actuados administrativos.

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

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

*  Demads funciones y/o encargos que encomiende la Procuradora Publica Municipal.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio __Av.Municipalidad N2182 |
Tres (03) meses contados el 01 de Octubre al 31
de Diciembre del 2019.

Duracion del contrato

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

°5/.2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
_toda deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: ABOGADO

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: PROCURADURIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa:

-
MISION DEL PUESTO

Tiene como mision representar y defender los derechos e intereses de la Municipalidad, ante los Organos Jurisdiccionales de los diferentes Distritos Judiciales de la
Republica, interviniendo en todas las Instancias en los fueros Constitucional, Civil, Laboral y Penal,

FUNCIONES DEL PUESTO Wit

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

Proyeccion de demandas, denuncias, absoluciones y otros.

Elaborar recursos impugnatorios y/o aclaratorios en los procesos judiciales,
Asistir a audiencias programadas por los drganos jurisdiccionales previa designacion de la Procuradora Publica Municipal

Solicitar Informacian a las dreas competentes para la remision de actuados administrativos.

TN B W R e

Otras funciones que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades organicas.

Coordinaciones Externas i
Poder Judicial/Fiscalia de la Nacion/Contraloria General de la Repiblica/Policia Nacional del Perdi.

FORMACION ACADEMICA

o

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa ngrcsado{a! E Si DND
Dﬁachilier ABOGADO

¢{Requiere
Dﬂtulo! Licenciatura habilitacion

profesional?
DMaeslrl‘a m s D-Nn
I:Ifgresodo |:|Ta'tufcrda
D[)octorado

D Egresado D litulodo

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

DS& cundaria

Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica
Superior (364
DUniversitario

O]
M

CONOCIMIENTOS

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

2
O Normas de Derecho Laboral, Procesal Laboral, Derecho civil y Procesal civil,
Pt

z .) Programas de especializacion requeridos y dos con docu
O/ Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso y/o diplomados y/o especializacian en Derecho civil. (*)
Curso y/o diplomados y/o especializacion en Derecho Administrativo y gestion publica(**) i il
Curso y/o diplomados y/o especializacion en Derecho Laboral (***)

(*){**) (***}La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo 6 meses,

ﬁ C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
b Nivel de domini Nivel de domini

OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Basico |IntermedicfAvanzadg

Word X Inglés X

Excel S N L S [

Powerpoint = 11 1 v s

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidaﬁ%al de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. - -
T ¥




Experiencia especifica

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

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

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

Gerente o
Director

|02 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 Piblico:

DS.‘, 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 equivalentes.

-

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAnalisis, sintesis, trabajo en equipo y bajo presian

.

e i B A

\¥

4



CODIGO: CAS N° 005-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |.

Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Recursos 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 demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

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

Coordinar con los abogados del drea la atencion de los expedientes dentro del plazo de ley.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento.

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

Redactar informes, oficios, cartas, memorédndum y demés que se le asigne.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N2 182

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Duracién del contrato
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

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 deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad O SUB GERENCIA DE RECURSOS

D ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: APOYQ ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineai: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerirquica funcional: SECRETARIA TECNICA

Puestos que supervisa:

Gestionar documentalmente los expedientes de Procesos Adminl ivos Disciplinarios que le sean asignados,

Coordinar con los abogados del drea la atencién de los di dentro del plazo de ley.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento.

ivo plinario.

Redactar informes, oficios, cartas, memordndum y demds que se le asigne.

1

2

3

4 |Tramitar las denuncias dentro del plazo de ley y Tramitar los informes de control relacionados con el pr limiento ad
H

6

iO‘:m funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue el/la Secretario/a Técnico/a y/o el superior jerdrquico.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

B.) Gradofs)/: ion iémica y estudios req ios para el puesto

C.) {Se requiere
Coleglatura?

Incompleta Completa DEgruado(a}

Ds"““‘"”‘ D D Daachmer
Técnica Bésica .
(16 2 afios) D D Eﬂtulof Licenciatura

ADMINISTRACION

o=

{Requiere
habilitacién

Técnica " ;
Superior (36 4 aestria
o R Y o OO

L ?
-0~

DDocwradn
Digremu Dmu.‘ada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales req| para el puesto (No requieren doc i ia)

|Eonoclmiento en Redaccidn Y Normatividad Municipal.

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

Indlqmloumﬂnwdnmdmm:
Curse y/o Diplomado de S iado y Asi de Gerencia en el Sector Piblico y Privado (*)
Curso y/o Dipl io de Recursos Hi (**)
Curso de Actualizacién Administrativa (***)
(*}**) (***)La sumatoria del tiempo de d de i debe ser minimo 6 meses,
C.] Canocimientos de Ofimética e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica [ Bésico [intermedid Avanzad IDIOMAS Noaplica| Basico [intermedid A ]
Word X Inglés X
Excel i
Powerpoint
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

A



Ny

€
Y

L7 T
Tv123

8,
7

3

|3 afios

Experiencia especifica
A} Margue el pivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Dpritb‘wm Emhr o Analista / Supervisor / DJafn de Area o DGerenta o
profesional Asisterte Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

[32f0s

C.) En base 2 iz sxperiencia requerida para ef puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Eﬁ & puesto reguisre contor con experiencia en & sector publico DW, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso 5ise - en ef sector publico, indigue el tiempo de ex; ia en el //o funciones equivalentes.
|5|"—‘Eﬂ5 ™

* Mencione otros o3z : tarics sobre el requisito de experiencia; en caso exi alge adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

lt:omprcrrm ~ Iniciativa - Orientacidn a resultados - Capacidad analitica - Trabajo en equipo - Pro actividad




CODIGO: CAS N° 006-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SECRETARIA
TECNICA DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
_ Contratar los servicios de dos (02) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il -ABOGADO.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Recursos Humanos.
3. Baselegal
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.
Il. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Brindar asesorfa legal para apoyar las labores de la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios (PAD), de acuerdo a la normativa vigente. (Ley del Servicio Civil).
Examinar los expedientes de comisién de faltas para fines de precalificacion, proyectar la
Resolucién de Apertura del Organo Instructor, proponer las medidas cautelares.

Gestionar la documentacién e informacién que corresponda ante diferentes dreas a fin de
documentar la actividad probatoria que permita completar el expediente del PAD.

Proyectar el Informe del Organo Instructor final y la Resolucién del Organo Sancionador del PAD.
Coordinar con los abogados del 4rea la atencién de los expedientes dentro del plazo de ley a fin
de evitar su prescripcion.

Llevar a cabo las diligencias de ley dentro del PAD como absolucién de descargos, informes orales
y otros que permitan al Organo Sancionador el mejor pronunciamiento.

Absolver y tramitar los recursos impugnatorios interpuestos por los infractores o procesados
dentro del PAD.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Municipalidad N2 182 - Ica

Tres (03) meses contados del 01 de

D ion del contrato
urad e Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Horario de trabajo El Establecido por RR.HH




Remuneracion Mensual

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100
Soles).

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




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
0 : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
del g ABOGADO
Dependencia Jerérquica Lineal: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
. Eyaa funed ). CU NOS
Jerérquica SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMA
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTD
=
FUNCIONES DEL PUESTO

. [BRINDAR ASESORIA LEGAL PARA APOVAR LAS LABORES DE LA SECRETARIA TECNICA OE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS (PAD), DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE. (LEY DEL SERVICIO cnm!.
EXAMINAR LOS EXPEDIENTES DE COMISION DE FALTAS PARA FINES DE PRECALIFICACION, PROVECTAR LA RESOLUCION DE APERTURA DEL
% | GRGANO INSTRUCTOR, PROPONER LAS MEDIDAS CAUTELARES. .
mmm AREAS A FIN DE DOCUMENTAR LA ACTIVIDAD)
PROBATORIA QUE PERMITA COMPLETAR EL EXPEDIENTE DEL PAD.
4 |PROYECTAR EL INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR FINAL Y LA RESOLUCION DEL ORGANOD SANCIONADOR DEL PAD.
COORDINAR CON LOS ABOGADOS DEL AREA LA ATENCION DE LOS EXPEDIENTES DENTRO DEL PLAZO DE LEY A FIN DE EVITAR SU
PRESCRIPCION.
[LLEVAR A CABO LAS DILIGENCIAS DE LEY DENTRO DEL PAD COMO ABSOLUCION DE DESCARGOS, INFORMES ORALES Y OTROS QUE PERMITAN
AL ORGANO SANCIONADOR EL MEJOR PRONUNCIAMIENTO.
7 [ABSOLVER Y TRAMITAR LOS RECURSOS IMPUGNATORIOS INTERPUESTOS POR LOS INFRACTORES O PROCESADOS DENTRO DEL PAD.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS A [AS LABORES DEL PUESTO QUE LE ASIGNE EL/LA SECRETARIO/A TECNICO/A Y/O EL SUPERIOR|
JERARQUICO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones intemas
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

|Coordinaciones Externas
DEPENDENCIAS DEL ESTADO Y/O EMPRESAS PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

C.} é5e requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{al m Sl DNn
Dsccundaria D D DB&chilIer ABOGADO

Técnica Basica éﬁequleru

(162 afios) D D E‘Htulof Licenciatura t‘b_'l't_“"’”‘,

DTécni:a ) D El DM!OS\T[! E s DNo
Superior (36 4

EUnlversimio D E ngmmdo Dmuiao‘n

Dnocmrado
D Egresado I:| Titulado

A.) Formacidn Académica 8.) Grado(s)/situacié Jémica y estudi ridos para el puesto

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No r quii d ion ia) :

CONOCIMIENTO AMPLIO DE LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GE-N_ERAL, LEY DEL SERVICIO CIVIL Y SU
I@nmsmo,

B.) Programas de especializacién ridos y dos 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 especializacion requeridos:

| CURSC SOBRE RECURSOS HUMANQS Y/O GESTION PUBLICA; CURSO SOBRE ACTUALIDAD LABORAL ¥/O DERECHO PROCESAL LABORAL, CURSO SOBRE DERECHO DE LA
NEGOCIACION COLECTIVA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO. {*)

(*) La sumatoria del tiempo de duracién de capacitacion debe ser inimo 6 meses.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico [Intermedid A ] IDIOMAS Noaplica| Basico [intermedida ]
Word X Inglés X

Excel X




g N N S I I

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 ANOS
Experiencia especifica
A.) Margue e pivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auiiiar o Aralista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistents Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; y2 sea en el sector publico o privado:
{02 AROs
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:
E]Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|nro, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que si se requiera iencia en el sector publico, indigue el tiempo de riencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[o2 afios
* Mencione otros aspectos il ios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

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




CODIGO: CAS N° 007-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV - ADQUISICIONES

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Logistica e Informatica \

. 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.

¢. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

d. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

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

1l PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Formular, monitorear y evaluar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones, asi como asesorar y
controlar los procesos de seleccién de todos los drganos de la Municipalidad.

Formular el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para ser comprendida en el
Presupuesto anual.

Coordinar con los diferentes érganos/unidades organicas sus necesidades y esp's;cificacianes técnicas
para la adquisicién y contratacion de bienes, servicios y obras, segin el plan vigente.

Disponer el registro en el SIAF las certificaciones presupuestales y solicitar las certificaciones del
crédito presupuestario correspondiente, en los procesos de adquisicién de bienes y servicios
Elaborar los estudios de posibilidades que ofrece el mercado, necesarios para los
procesos de seleccion a convocar.

Controlar estrictamente el cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes y servicios y
contratos de ejecucion y consulto ria de obras, segin su competencia.

Calcular las penalidades a la que se hacen merecedores los proveedores por incumplimiento de
contratos de bienes y de los servicios; asimismo en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo
Urbano las que corresponden a la ejecucion y consultaria de obras.

Formular y proponer normas internas orientadas a dar estricto cumplimiento a lo
normado por el Sistema de Abastecimiento.

Cumplir otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién, relacionadas con
el ambito de su competencia.



V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Av. Municipalidad N2 182

» Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Duracion del contrato

Octubre al 31 de Diciemt\re del 2019.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 3,500 (Tres Mil Quinientos con 00/100
Soles), Incluye los montos y afiliaciones de

Remuneracién Mensual . . .
ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO 2 : ST T

\
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA /
D i ion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV :
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ADQUISICIONES
Dependencia lerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO

PROGRAMAR, ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR ¥ CONTROLAR LOS PROCESOS TECNICOS ¥ ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO; ASIMISMO CONDUCIR
EL PROCESO SELECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS Y CONTRATOS DE EJECUCION Y CONSULTORIA DE DBRAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

FORMULAR, MONITOREAR ¥ EVALUAR LA EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES, ASI COMO ASESORAR Y CONTROLAR LOS

PROCESOS DE SELECCION DE TODOS LOS ORGANOS DE LA MUNICIPALIDAD.

2 [FORMULAR EL CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS PARA SER COMPRENDIDA EN EL PRESUPUESTO ANUAL.

COORDINAR CON LOS DIFERENTES ORGANOS/UNIDADES ORGANICAS SUS NECESIDADES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION

¥ CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS, SEGUN EL PLAN VIGENTE.

DISPONER EL REGISTRO EN EL SIAF LAS CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES Y SOLICITAR LAS CERTIFICACIONES DEL CREDITO PRESUPUESTARIO

CORRESPONDIENTE, EN LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

5 |ELABORAR LOS ESTUDIOS DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADQ, NECESARIOS PARA LOS PROCESOS DE SELECCION A CONVOCAR.

CONTROLAR ESTRICTAMENTE EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS ¥ CONTRATOS DE EJECUCION Y

CONSULTO RiA DE OBRAS, SEGUN SU COMPETENCIA,

. 5 CALCULAR LAS PENALIDADES A LA QUE SE HACEN MERECEDORES LOS PROVEEDORES POR INCUMPLIMIENTO DE CONTRATOS DE BIENES Y DE
LOS SERVICIOS; ASIMISMO EN COORDINACION CON LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO LAS QUE CORRESPONDEN A LA EJECUCION ¥

FORMULAR Y PROPONER NORMAS INTERNAS ORIENTADAS A DAR ESTRICTO CUMPLIMIENTO A LO NORMADO POR EL SISTEMA DE

ABASTECIMIENTO.
g [CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL GERENTE DE ADMINISTRACION, RELACIONADAS CON EL AMB{TO DE SU COMPETENCIA.

COORDINACIONESPRINCIPALES BN 3 eiilt el

Coordinaciones Internas
TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDJ\D PROVINEIAL DE ICA

Coordinaciones Externas : ; JHL;
ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRﬁTACiDNES DEL ESTADOD- OFICINA DESCDNCENTRJ\DQ ICA

FORMACION ACADEMICA : G

A.) Formacidn Acadeémica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto G)g3H reguisre

Colegiatura?

Incompleta Completa ngresado[a] m s D Mo

LICENCIADO EN ADMINISTRACION, INGENIERO
Bachiller ADMINISTRATIVO O CONTADOR PUBLICO,
¢Requiere

Titulo/ Licenciatura habilitacién
profesional?
DMaestr.‘a m st D No
E d |:|T' lad ¢Requiere
B bl Certificacion del

OSCE?
DDD{Iora do
Si N
D Egresaodo D Titulado m D

DS& cundaria

Técnica Basica
{1 & 2 afios)

Técnica
Superior (364
DUniversitarln

O
Bl

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principal queridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

LEY DRGANICA DE MUNICIPALIDADES, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, REGLAMENTO Y DIRECTIVAS.

B.) Progi de esg iali ion | i ¥ con
4 Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horos de copacitacion y los diplomados no mencs de 90 horas.

J Indigue los cursos y/o progr de especializacién requeridos:
CURSO ¥/O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO (*)

CURSD ¥/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA {**)
CURSO Y/O CAPACITACION EN SISTEMAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (SIAF, SIGA, SEACE) (***)
(*){**) (***)La sumatoria del tiempo de duraci6n de capacitacion debe ser minimo 1 afio

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
' Nivel de dominio ~ ' Nivel de dominio




 OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedig A d £ No aplica | Bdsico |[Intermedic] A
Word X X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA -
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
4 ARDS
Experiencia especifica

. puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

A.) Margue e nivel minimo

Practidante 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 plblico o privado:

[3 aNOs

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:

ESI’. el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|ND, el puesto no requiere contar cor experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi 'Es.
|2 aRos

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiers olge adicional para el puesto.
|EXPERIENCIA EN LOGISTICA O ABASTECIMIENTO

HABILIDADES O COMPETENCIAS i ; T :
|COMPROMISD ~ INICIATIVA - ORIENTACION A RESULTADOS - CAPACIDAD ANALITICA - TRABAJD EN EQUIPO - PRO ACTIVIDAD

1
\




2
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CODIGO: CAS N° 008-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
C_ontratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — ESPECIALISTA EN PROCESOS

DE SELECCION

. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Logistica e Informatica

. 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. \

¢. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estadé.

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

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Participar en la formulacién del Plan Anual de Contrataciones, asi como registrar las modificaciones
previas a la ejecucion de los procedimientos de seleccidn de todos los érganos de la Municipalidad.
Elaborar y custodiar los expedientes de los procesos de Seleccién.

Elaborar los Expedientes de Contratacién para los diferentes procesos de seleccion, gestionando su
aprobacion.

Participar en la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para ser comprendida
en el Presupuesto Anual.

Elaborar y presentar para la remisién de la informacién que requieran los 6rganos rectores del
Sistema de Abastecimiento, dentro de los plazos establecidos.

Formular y proponer normas internas orientadas a dar estricto cumplimiento a lo normado por el
Sistema de Abastecimiento.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (POI) de la Sb Gerencia de Logistica e
Informéatica e informar trimestralmente, a la Gerencia de Presupueéllto, Planificacion vy
Racionalizacion, sobre los avances en la ejecucion de las Actividades y/o Tareas programadas.
Implementar procesos de estimacion, prevencion, reduccion de riesgo, reconstruccion, preparacion,
respuesta y rehabilitacién, transversalmente en el dmbito de sus funciones.

Solicitar y gestionar las certificaciones presupuestales de las contrataciones que superen las 8 UIT.
Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica e Informética, relacionadas con el

ambito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES T TDETALLE

Av. Municipalidad N2 182

Lugar de prestacion del servicio




Tres (03) meses contados a partir del 01 de i
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Duracion del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

lL‘
S/ 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 Soles),
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador




" FORMATO DE I5ER”FIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organi SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA
Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerdrquica funci I SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA

Puestos que supervisa:
MISION DELPUESTO -

EJECUTAR ¥ CONTROLAR LOS PROCESOS TECNICOS ¥ ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO, ASDIMISMO PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE SELECCION DE
ADQUISICIONES DE BIENES ¥ SERVICIOS Y CONTRATOS DE EJECUCION ¥ CONSULTORIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

PARTICIPAR EN LA FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES, ASI COMO REGISTRAR LAS MODIFICACIONES PREVIAS A LA EIECUCION DE LOS
PROCESOS DE SELECCION DE TODOS LOS ORGANDS DE LA MUNICIPALIDAD.

7 |ELABORAR Y CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES DE LOS PROCESOS DE SELECCION. '\

3 |ELABORAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION PARA LOS DIFERENTES PROCESOS DE SELECCION, GESTIONANDO SU APROBACION.

4 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS PARA SER COMPRENDIDA EN EL PRESUPUESTO ANUAL.

ELABORAR Y PRESENTAR PARA LA REMISION DE LA INFORMACION QUE REQUIERAN LOS ORGANOS RECTORES DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO, DENTRO DE
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

& |FORMULAR ¥ PROPONER NORMAS INTERNAS ORIENTADAS A DAR ESTRICTO CUMPLIMIENTO A LO NORMADC POR EL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO.

FARTICIPAR EN LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI} DE LA SB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA E INFORMAR
7 |TRIMESTRALMENTE, A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y RACIONALIZACION, SOBRE LOS AVANCES EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES Y/O

TAREAS PROGRAMADAS,
IMPLEMENTAR PROCESOS DE ESTIMACION, PREVENCION, REDUCCION DE RIESGO, RECONSTRUCCION, PREPARACION, RESPUESTA Y REMABILITACION,

TRANSVERSALMENTE EN EL AMBITO DE 5US FUNCIONES.

g |SOLICITAR ¥ GESTIONAR LAS CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES DE LAS CONTRATACIONES QUE SUPEREN LAS 8 UIT.

10 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL SUB GERENTE DE LOGISTICA E INFORMATICA, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

|Coordinaciones Externas B :
ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO OFICINA DESCONCENTRAD& ICA

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Gradof(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) E5e ceqitiere
Colegiatura?
Incompleta Completa Egresadolaﬁ \ m sl D Mo

D:‘aecundaria

Técnica Basica

) LICENCIADO EN ADMIN]STRACPON, 1NGEN|E>0
- Bdchiller ADMINISTRATIVO O CONTADOR PUBLICO,
i ¢Requiere
; Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 afios) profesional?
Tecnica - Maestri si N
Superior {364 A 5
Requiere
Dunivarsitario [lfgresada Dﬁtm’adﬂ éer:i.ﬂcacién del
OSCE?

Dnocmrado
5t Nn
El Egresodo D Titulade

0 0]
101 ]

CONOCIMIENTOS

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

‘LEY DRGANICA DE MUNICIPALIDADES, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADD, REGLAMENTO Y DIRECTIVAS,

B.) Programas de especializacion requeridos y dos 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 especializacidn req
CURSO ¥/O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO (*}

CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA (**)

CURSD ¥/0 CAPACITACION EN SISTEMAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (SIAF, SIGA, SEACE) (***)

7



W]‘u] {***)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 1 afio

C.) Conocimi de Ofimatica e
Nivel de dominio - _ Nivel de dominio :
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedid Avanzado .. IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedig A d
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 ANOS

=

Experiencia especifica

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

D Practicante IZIAuxi!iar o DAnalista / DSuper\rimr}’ Djefe de Area o DGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[3 ARos

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
IESI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publice DNC‘, 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.
|2 ARDS

* Mencione otros aspectas compls ios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera olge adicional para el puesto.

|EKPERIENCIA EN LOGISTICA O ABASTECIMIENTO

HABILIDADES O COMPETENCIAS T : o
|CDMPROMISD — INICIATIVA - ORIENTACION A RESULTADODS - CAPACIDAD ANALITICA - TRABAJO EN EQUIPO - PRD ACTIVIDAD




CODIGO: CAS N° 009-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) TECNICO ADMINISTRATIVOIl — ALMACEN

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

\

3. Base legal A

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. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

« Participar en la programacién del almacenamiento y distribucién racional y oportuna de bienes,
materiales e insumos que requieren los 6rganos de la Municipalidad.

« Administrar |a base de datos de las existencias y fechas de expiracién de los productos perecibles.

« Coordinar oportunamente con los diferentes érganos /unidades orgdnicas sus necesidades y
especificaciones técnicas para las adquisiciones de bienes, seguin plan vigente.

¢ Mantener el Adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones de
seguimiento y control de inventarios.

e Despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos de los drganos/unidades orgérl\}cas y en funcién del
stock de almacén. ;

e Cumplir las disposiciones internas y externas sobre el proceso de almacenamiento de bienes.

e Coordinar la valorizacidn de inventarios de bienes de almacén y conciliarlo con la Sub Gerencia de
Contabilidad.

¢ Informar mensualmente a la Sub gerencia de Logistica e Informatica sobre las existencias en
almacén, medidas de conservacion, mantenimiento y seguridad de los bienes.

e Participar en la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes, su presupuesto y Plan Anual de
Adguisiciones.

e Revisar y atender los pedidos de comprobante de salida de bienes de almacén.

e Orientar en forma técnica la administracion de los bienes, adoptando las correspondientes medidas
de conservacion y seguridad.

e Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes,
materiales e insumos que requieran los drganos de la Municipalidad.

e Cumplir otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica e Informatica relacionados con el

ambito de su competencia.




V.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

TS e DETALEE

Lugar de prestacion del servicio

Av. Municipalidad N2 182

Duracion del contrato

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracion Mensual

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA
Denominacion: TECNICO ADMINISTRATIVO 1}
Nombre del puesto: ALMACEN
Dependencia Jerarguica Lineal: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarguica funcional: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO

|EJECL|TAR ACTIVIDADES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, ASI COMD EL SUMINISTRO DEL ALMACEN SU CONSERVACION Y SEGURIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO &= :

PARTICIPAR EN LA PROGRAMACION DEL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION RACIONAL Y OPORTUNA DE BIENES, MATERIALES E INSUMOS

QUE REQUIEREN LOS ORGANGOS DE LA MUNICIPALIDAD.
2 |[ADMINISTRAR LA BASE DE DATOS DE LAS EXISTENCIAS Y FECHAS DE EXPIRACION DE LOS PRODUCTOS PERECIBLES.
COORDINAR OPORTUNAMENTE CON LOS DIFERENTES ORGANOS /UNIDADES ORGANICAS SUS NECESIDADES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES, SEGUN PLAN VIGENTE.
MANTENER EL ADECUADO CONTROL, CUSTODIA DE LOS BIENES ALMACENADOS Y EFECTUAR ACCIONES PE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE

INVENTARIOS, L
5 [DESPACHAR LOS BIENES, DE ACUERDO A LOS PEDIDOS DE LOS ORGANOS/UNIDADES ORGANICAS Y EN FUNCION DEL STOCK DE ALMACEN.

6 |CUMPLIR LAS DISPOSICIONES INTERNAS Y EXTERNAS SOBRE EL PROCESO DE ALMACENAMIENTO DE BIENES.

7 |COORDINAR LA VALORIZACION DE INVENTARIOS DE BIENES DE ALMACEN Y CONCILIARLO CON LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.
TNFORMAR MENSUALMENTE A LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA SOBRE LAS EXISTENCIAS EN ALMACEN, MEDIDAS DE

CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD DE LOS BIENES.
9 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES, SU PRESUPUESTO ¥ PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

10 [REVISAR Y ATENDER LOS PEDIDOS DE COMPROBANTE DE SALIDA DE BIENES DE ALMACEN.
DRIENTAR EN FORMA TECNICA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES, ADOPTANDO LAS CORRESPONDIENTES MEDIDAS DE CONSERVACION ¥

SEGURIDAD.
PROGRAMAR EL ALMACENAMIENTO Y GARANTIZAR EL ABASTECIMIENTO RACIONAL Y OPORTUNO DE LOS BIENES, MATERIALES E INSUMOS

QUE REQUIERAN LOS ORGANOS DE LA MUNICIPALIDAD.
CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL SUB GERENTE DE LOGISTICA E INFORMATICA RELACIONADOS CON EL AMBITO DE SU

COMPETENCIA.

11

12

COORDINACIONES PRINCIPALES

oardinact e T e T
TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

P e =
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA 31

A.) Formacién Académica B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto E:Ie‘:i:t::l;lm

Incompleta Completa Eg!esadota} D si El No

. LICENCIADO EN ADMINISTRACION, INGENIRRO
Baghller ADMINISTRATIVO O CONTADOR PUBLICO, \\

DSecundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica
Superior (36 4
DUniversitarin

éRequiere
habilitacién
profesional?

Titule/ Licenciatura i

Maestria D Si m No

. dRequiere
Egresado Titulade Certificacién del
OSCE?

N
L1000
L1E [ E|EEE

Doctorado

Si N
Egresado Titulade

CONOCIMIENTOS

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

LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, REGLAMENTO ¥ DIRECTIVAS.

con doc

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

los cursos y/o prog de esp
CURSO Y/O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO (*)
CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA (**)

Yy |




|CURSD ¥/0 CAPACITACION EN SISTEMAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (SIAF, SIGA, SEACE) (***)
[{*}(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo 40 horas o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica | Bisico |! did A ] - |DIOMAS - Noaplica| Basico [intermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 1 e '
A
Powerpoint - | i N | R —— i
EXPERIENCIA = 7!
Experiencia general
Indigue |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[EI MESES =
Experiencia especifica

A) Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Aupiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia req 1a para el puesto; ya sea en el sector plblico 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 Publico:
DS{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico END, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

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

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS M B
[CDMPHOMISO ~ INICIATIVA - ORIENTACION A RESULTADOS - CAPACIDAD ANALITICA - TRABAJO EN EQUIPO - PRO ACTIVIDAD




CODIGO: CAS N° 010-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Cantratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i1~ INGENIERO DE SISTEMAS

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Logistica 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. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. 1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

« Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos y acciones del sistema informatico,
velando por el equipamiento y soporte técnico con tecnologia de punta.

e Organizar, dirigir y evaluar el ciclo de vida de la tecnologia de informacion, a fin de proporcionar
oportunamente las alternativas de solucién que permitan mantener la eficiencia y competitividad
en esta materia.

e Establecer las politicas y estrategias en materia de comunicaciones, hardware, software y

aplicaciones informaticas; asimismo, implementar el Plan Director de Inform'ética.

e Analizar y evaluar el desarrollo de proyectos informaticos, determinando su'costo / beneficio en
funcion al valor agregado que genere para la Entidad. '

e Apovyar y dar soporte informatico a todos los niveles de la Municipalidad.

s Establecer los estandares y normas de la tecnologia de informacién que la Municipalidad debe
utilizar.

« Normar la adquisicién de hardware, software de base y apoyo al usuario para el desarrollo de las
aplicaciones informaticas, asi como normar el funcionamiento y operatividad del sistema de
comunicaciones internas y externas de la Municipalidad.

e Administrar las bases de datos de los sistemas informaticos. Velar por la seguridad de las bases de
datos, programas fuentes, software, equipos etc. que garanticen el buen funcionamiento de los
sistemas.

e Proponer programas utilitarios en razén de la naturaleza de los érganos/ unidades organicas de la
Empresa.

e Administrar el Sistema de Informatica, a fin de mantener un alto nivel de servicio en el soporte
informatico a la Municipalidad, asesorando y utilizando modernas tecnologias de informacion al

servicio de la institucion.
s Fomentar el desarrollo de la investigacion informatica, como medio de transformacion tecnolégica,
cientifica y cultural, a fin de poner a disposicion de la Entidad las herramientas informaticas mas

y



|
\

convenientes y de tecnologia de punta, que puedan mejorar su gestién y consolidar el liderazgo en
el sector.

e Coordinar la actualizacién permanente de la pagina Web de la Entidad, brindando informacién en
el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Asesoraren laincorporacion de nuevas tecnologias de informacién orientadas al mejoramiento de
la eficiencia empresarial.

e Cumplir otras funciones que le asigne el Sub - Gerente de Logistica e Informatica, relacionadas con

“-
el ambito de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES s e S DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Municipalidad N@ 182
Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Duracion del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles),
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién ap]’h:abie al trabajador




DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO i
Unidad Organi SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA
D i io ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: RESPONSABLE INFORMATICA
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE LOGISTICA E INFORMATICA

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO

PROGRAMAR, ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR ¥ CONTROLAR LOS PROCESOS TECNICOS ¥ ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE INFORMATICA; ASIMISMO, COORDINAR,
EIECUTAR ¥ CONTROLAR LAS COMUNICACIONES, HARDWARE, SOFTWARE Y APLICACIONES INFORMATICAS DE LA MUNICIFALIDJIP.

FUNCIONES DEL PUESTO

PROGRAMAR, ORGANIZAR, CODRDINAR, DIRIGIR ¥ EVALUAR LOS PROCESDS ¥ ACCIONES DEL SISTEMA INFORMATICO, VELANDO POR EL EQUIPAMIENTO Y
SOPORTE TECNICO CON TECNOLOGIA DE PUNTA.

ORGANIZAR, DIRIGIR Y EVALUAR EL CICLO DE VIDA DE LA TECNOLOGIA DE INFORMACION, A FIN DE PROPORCIONAR OPORTUNAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE
SOLUCION QUE PERMITAN MANTENER LA EFICIENCIA Y COMPETITIVIDAD EN ESTA MATERIA.

ESTABLECER LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE COMUNICACIONES, HARDWARE, SOFTWARE Y APLICACIONES INFORMATICAS; ASIMISMO,
IMPLEMENTAR EL PLAN DIRECTOR DE INFORMATICA.

AMALIZAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE PROYECTOS INFORMATICOS, DETERMINANDO SU COSTO / BENEFICIO EN FUNCION AL VALOR AGREGADO QUE
GENERE PARA LA ENTIDAD.

5 |APOYAR ¥ DAR SOPORTE INFORMATICO A TODOS LOS NIVELES DE LA MUNICIPALIDAD.

& |ESTABLECER LDS ESTANDARES ¥ NORMAS DE LA TECNOLOGIA DE INFORMACION QUE LA MUNICIPALIDAD DEBE UTILIZAR.

NORMAR LA ADQUISICION DE HARDWARE, SOFTWARE DE BASE Y APOYO AL USUARIO PARA EL DESARROLLO DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS, ASI COMO
NORMAR EL FUNCIONAMIENTO ¥ OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE COMUNICACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS DE LA MUNICIPALIDAD.

ADMINISTRAR LAS BASES DE DATOS DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS. VELAR POR LA SEGURIDAD DE LAS BASES DE DATOS, PROGRAMAS FUENTES, SOFTWARE,
EQUIPOS ETC. QUE GARANTICEN EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LDS SISTEMAS.

5 |PROPONER PROGRAMAS UTILITARIOS EN RAZON DE LA NATURALEZA DE LDS ORGANDS/ UNIDADES ORGANICAS DE LA EMPRESA.

ADMINISTRAR EL SISTEMA DE INFORMATICA, A FIN DE MANTENER UN ALTD NIVEL DE SERVICIO EN EL SOPORTE INFORMATICO A LA MUNICIPALIDAD,
ASESORANDO Y UTILIZANDO MODERNAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION AL SERVICIO DE LA INSTITUCION,

FOMENTAR EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION INFORMATICA, COMOD MEDIO DE TRANSFORMACION TECNOLOGICA, CIENTIFICA ¥ CULTURAL, A FIN DE
PONER A DISPOSICION DE LA ENTIDAD LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS MAS CONVENIENTES ¥ DE TECNOLOGIA DE PUNTA, QUE PUEDAN MEJORAR SU
CODRDINAR LA ACTUALIZACION PERMANENTE DE LA PAGINA WEB DE LA ENTIDAD, BRINDANDO INFORMACION EN EL MARCO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA.

10

11

12

13 |ASESORAR EN LA INCORPORACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION ORIENTADAS AL MEJORAMIENTD DE LA EFICIENCIA EMPRESARIAL,

14 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL SUB - GERENTE DE LOGISTICA E INFORMATICA, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE 5U COMPETENCIA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas S R B
TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA |

C.) ¢5e requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresadn[a] m i D No
EIE“““"“Er INGENIERO DE SISTEMA
iRequiere
n Titula/ Licenciatura habilitacion
profesional?
DMaestrin E Si D No
; éReguiere
ngresado |:|Tfluicdo Certificacién del

OSCE?
Dbmmradn
Si No
DEgresudo D Titulado D E

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

Dsecundaria

|Técnica Basica
{10 2 afios)

Técnica
Superior (364
DUniuersitario

O
101 0

CONOCIMIENTOS :

para el puesto [No requieren decumentacion sustentaria) : 3

A.) Conocimientos Técnicos principales r

|Ma\NEJO DE SISTEMAS SIAF, SIGA, SEACE, ENTRE OTROS. j

Vi
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B.) Programas de especializacion requeridos y tados con doc t
Nota : Coda curso de especializocion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURSO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMAS INFORMATICOS (*)

CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA (**)

CURSO Y/O CAPACITACION EN SISTEMAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA {SIAF, SIGA, SEACE) (***)

{*}(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedidq Avanzado : © IDIOMAS i No aplica| Basico [Intermediq A
Word X Inglés X
Excel X i
=
Powerpoint X e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
4 aROS
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:

|2 aRos

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:
ES{ 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 equivalentes.

|2Aﬁos

* Mencione otros aspectos ] ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo edicional paro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]COMPRDMESO — INICIATIVA - ORIENTACION A RESULTADOS - CAPACIDAD ANALITICA - TRABAJO EN EQUIPO - PRO ACTIVIDAD




CODIGO: CAS N° 011-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO

SOCIAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un {(01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - Unidad Formuladora

2. Dependencia, unidad orgénica 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 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:

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 capacitacion a funcionarios publicos, unidades ejecutoras en temas
relacionados al proceso de formulacién y evaluacién de proyectos de Inversién Publica de
Gobiernos Locales.

Coordinar y orientar el proceso de programacién, formulacién y evaluacién del Sistema Nacional de
Inversién Pablica (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 aprobacion 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-inversion Publica.

Revisar y registrar los formatos en la etapa de Inversién y Cierre de Proyectos de Inversion Publica -
PIP remitidos a la Unidad Formuladora.

Realizar acciones de anélisis, monitoreo y seguimiento en la ejecucién 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,
Programacién e Inversiones y otras dependencias de la Municipalidad Provincial de Ica, con
competencias en los Programas Sociales.

Participar en los procesos de evaluacidn ex post de los proyectos de inversion publica, via la
preparacion de términos de referencia, acopio y andlisis de informacién, preparacién de informes.
Realizar actividades de evaluacién, monitoreo y seguimiento de los proyectos.



"

e Coordinar las actividades de gestion de los proyectos (Apertura de especificas, disponibilidades
presupuestales, modificaciones presupuestales, programacion 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.

e Participar en la formulacién de contenidos minimos especificos, guias y/o pautas para la
formulacién, evaluacién y/o seguimiento de proyectos de inversion publica.

e Brindar 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.

e Otros que designe su Jefe inmediato superior.

. 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 01 de
octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Duracién 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

Remuneraciéon Mensual




W
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NICIS
GERENC,

PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Org: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
D 6 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Nombre del JEFE DE UNIDAD FORMULADORA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
pendencia Jerarquica funcional GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puestos que supervisa
MISION DEL PYESTO

|CUMP1.IR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 IElaborar, implementar, ejecutar, monitorear y evaluar del Plan de Trabajo de la Unidad Formuladora de Proyectos de la Gerencia de Desarrollo Social,

Brindar asistencia t,é:nlce \r cupucitzcidn a funcionarios plblicos, unidades ejecutoras en temas relacionados al procesode formulacién y evaluacidn de|

proyectos g Inversion de Gobiernos Locale

Coordinar y orientar el pmso de prog-amudon. formulamdn y evaluacién del Sistema Nacional de Inversién Piblica (SNIP), come Unidad Formuladora de los

~

3
4
o pondiente mbién Qrespon gestion ge progl gentro
5 Mantener actualizado el Banco de Prwectas del SNIP de la Ge rencia de Desnrrnlln Soclol
6 |Elaborar estudios de Pre-inversidn a nivel de perfil y factibilidad.
7 Revisar y registrar los formatos en la etapa de Inversién y Clerre de Proyectos de Inversidn Piblica - PIP remitidos a la Unidad Formuladora.
8 Real i de andlisis, y seguimiento en ha ujscucldm fisica y financiera, incluidas visitas de campo, de Proyectos de Inversidn Piblica -
formulados y aprobad dife ades a de De a
Eisbonr Infarmes de cierre de nbras culrnlnadas por Admlmstramdn Dlrecta w’o Cmtrutx
10 Coordinar per ente con Ios jalistas de la Sub ia de Plar i Programacidn e Inversiones y otras d i de la Munic d
11 [Realizar actividad deevalua:lén, it \rsm jenteo de los proy
12 Participar en los procesos de e evaluacion ex post de los proyectos de inversién piblica, via la preparacidn de términos de referencia, acopio y andlisis de
linformacion, preparacion de informes
Coordinar las actividades de gestion de los proyectos (Apertura de especificas, di ibilidades presup les, modificaciones presupuestales, programacion
12 ide :omprnmi:os ! reqL.v.' i inclusiones en el plan anual, asi como desembolsos y/ transferencias de ser el caso; gestionar, tramitar y rendir los

modificaciones pr!supuestllcs, pmgramac!on

técnica a las Organizaciones Sociales de Base 0SB en elaboracién de Proyectos de Inversidn Publica (PIP).
16 |Elaborar informes les y/o tri les de las actividades planificadas.
17 [Otros que designe su Jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas
GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL Y CON LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTI ANUAL DE INVERSIONES

Coordinaciones Externas

CON EL MEF O SU REPRESENTANTE EN EL CONECTA MEF

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica 8.) Grados)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto B SR psuiars

Incompleta Completa DEgreudc(al m si DNO
. 5 ECONOMIA, ARQUITECTURA, INGENIERIA
Secundaria Bachiller INDUISTRIAL, INGENIERIA CIVIL,  INGENIERIA
isica B ADMINISTARTIVA, INGENIERIA SANITARIA {Requiere
cnica Bésica . ’ habilitacién
(162 afi0s) D D m’i‘wb’r e profesi 1?
Técnica D M ; .
superior (3 6 4 aestria i Ne
EUanrs{tario I:l E ngresado Dﬁtu}ua‘u

DDoctnrado
|:| Egresado D Titulade

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi d ion ia) :
|CDN()G MIENTOS ESPECIALIZADOS EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA




B.) Programas de especializacién requeridos y dos con
Noto : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de ¢ itacidn y los diph los no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o progr de especializacién requerid

Especializacion en Proyectos SNIP en la formulacién, evaluacian, i , SEgUimi y gestién de proy (Acreditado).(*)

Capacitacion en Sistema Administrativo. (**]

Capacitacion en jon y sdquisicién del Estado. [*°7)

(*H**) [***)La ia del tiempo de duracién de ion debe ser minimo de & meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico i did A d IDIOMAS No aplica| Bésico di ]

e

Word x Inglés ]

Excel = 1 F 31 0N s

Powerpaint x

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|5lr'|os

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.) Indique el tiempo de experiencia req para el p ya sea en el sector publico o privado:

{4 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 Piblico:

II]SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNQ el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|3 afios

* Mencione otros aspectos mm&smnraﬂos sobre el rguﬂ:ﬂ‘o de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto.

I

Vocacién de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacién asertiva, Buen trato al plblico usuario, Capacidad de planificacién, organizacidn y control,
Capacidad de andlisis y sintesis, Orientacion a resultados, Habilidades para trabajar en equipo e interactuar con personas de diferente nivel jerdrquico, Tolerancia a la
presidn, Personalidad p iva, con iniciativa y di i y Confidencialidad.




CODIGO: CAS N° 012-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO | (Operador PAD)

2. Dependencia, unidad organica 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 demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

L. PERFIL DEL PUESTO

Se adjunta.

. 1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Apoyar en el manejo de los aplicativos informédticos 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 inversién.

e Realizar pruebas que verifiguen 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 (médulos 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.

* Organizary actualizar el archivo de la Unidad Formuladora.

e Elaborar documentos técnicos y de comunicaciones diversos, dispuestos por el jefe inmediato.

e QOtras funciones que le asigne su jefe inmediato.

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 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

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

incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador

Remuneraciéon Mensual




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: 'OPERADOR PAD
Dependencia Jerérquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Dependencia Jerérquica funcional: AREA FUNCIONA UNIDAD FORMULADORA
Puestos que supervisa: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

MISION DEL PUESTO

[CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en el manejo de los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones INVIERTE. PE.

2 |Brindar asistencia técnica a la Unidad Formuladora de la Gerencia, en la gestién administrativa y financiera de los proyectos de inversidn.

3 |Mantener ordenado, organizado y actualizado el archivo (fisico y electrénico) de los expedientes de proyectos de inversién,
H Realizar pruebas que verifiquen Ia validez funcional, la integridad de los datos y el rendimiento de las aplicaciones informaticas en la Unidad
Formuladora de la Gerencia de Desarrollo Social.

5 |Apoyar a la Gerencia en el desarrollo de las actividades y tareas de automatizacion de la informacion.
®

7

Disefiar, crear y editar formatos de oficina (médulos de invitaciones, formatos de entrevista, citaciones, folletos, libros y otros).
Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones del gerente y con criterio propio, asl como atender teléfono de la Unidad
Formuladora.

Organizar y actualizar el archivo de la Unidad Formuladora.

9 |Elaborar documentos técnicos y de comunicaciones diversos, dispuestos por el jefe inmediato.
10 [Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
lefe de la Unidad Formuladora

Coordinaciones Externas
OPMI

FORMACION ACADEMICA

A) Formacidn Acatéemica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto :;'I ‘s'i ﬁ?“

Incomplets Completa DEaresado{a) E Si DNo
D“‘"”d‘”‘ ‘:’ D D"“"“‘" INGENIERIA DE SISTEMAS
i : ¢Requiere
;c‘nzbca:éslu Titulo/ Licenclatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?
Técnica M , _
Superior (36 4 Anstra M Na
Eumvmmno D E ngresado ‘__—,Tﬂufao‘o

DDoc‘torado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conodimientos Técnicos principales requeridos para el [ (No requieren doct ién ia) :

Manejo de los aplicativos informaticos de INVIERTE. PE.

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

Notg : Cada curso de especializacion deben tener no menas de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

[indique fos curses y/o programas de espedalizacion requeridos:




Cursos en INVIERTE.PE (*)

Curso en Contrataciones del Estado (**)

Curso en Gestidn Publica (***)

(*}**) (***)La ia del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo 40 horas lectivas y/o seis (06) meses.
€.) Conoc de Ofimitica e Idi
) Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA  [Noapiica| Basico “Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico [intermeds
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
<
EXPERIENCIA
Experlencia general
Indique |a cantidad total de afios de riencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.
l 3 afios
Experiencla 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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ; ya sea en el sector publico o privado:
|l32 afios

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

BSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl 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.

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, responsabilidad, orden y honestidad, Comunicacion asertiva, Buen trato al publico usuario, Capacidad de planificacidn, organizacién y control,
Capacidad de analisis y sintesis, Orientacidn 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




CODIGO: CAS N° 013-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL PARA LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Cofitratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - OMAPED.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea 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 Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado pdr 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.

e el

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar: ¢

e Fomentar y ejecutar las acciones de atenciélh de las personas con discapacidad, promoviendo su
ocupacién y empleo digno. ;

e Elaborar V/o adecuar normas técnico - pedagogicas de acuerdo a las caracteristicas regionales y
locales, en apoyo a las personas con discépacidad.

e Organizar, conducir y supervisar el buen funcionamiento de la Oficina Municipal de Apoyo ala
Persona con Discapacidad - OMAPED. :

e Proponer politicas y estrategias a favor de 14 integridad del discapacitado. buscando un trato justo,
con respeto y promoviendo la equidad, la Igualdad de oportunidades y respeto a las personas con
discapacidad. -

o Difundir y promover en la poblacién el respeto por los derechos del discapacitado, buscando
articular formas eficaces de participacion vecinal en el terna, de acuerdo a la normatividad vigente

e Coordinar reuniones y programar citas, asi como llevar la agenda de trabajo de las personas con
discapacidad. :

e Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al Sub -
Gerente mediante los reportes respectivos.

e Velar celosamente por todo el acervo documentario existente en OMAPEO, evitando a su vez la
infidencia. '

e Promover eventos de capacitacion y reuniones técnicas con sus similares de nivel provincial y
regional, con el objeto de analizar y plantear alternativas a la problemética de las personas con
discapacidad.

o Cumplir otras funciones que le encomiende la Sub - Gerente de Programas Sociales, relacionadas
con el &mbito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Programas Sociales de la
Gerencia de Desarrollo Social.

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato




Horario de trabajo

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, asl como toda deduccién aplicable al
trabajador.




‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUES

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
bre del p OMAPED

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
| 4 f I SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR Y/O SUPERVISAR ACTIVIDADES DE COORDINACION TECNICO - PEDAGOGICAS RELACIONADAS CON LA CONDUCCION DE ACCIONES]
DE APOYO A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1 |FOMENTAR Y EJECUTAR LAS ACCIONES DE ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PROMOVIENDO SU OCUPACION Y EMPLEOC DIGNO.

ELABORAR V/O ADECUAR NORMAS TECNICO - PEDAGOGICAS DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS REGIONALES ¥ LOCALES, EN APOYO A LAS PERSONAS CON|
DISCAPACIDAD.

3 |ORGANIZAR, CONDUCIR Y SUPERVISAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE APOYO A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED.

PROPONER POLITICAS Y ESTRATEGIAS A FAVOR DE LA INTEGRIDAD DEL DISCAPACITADO. BUSCANDO UN TRATO JUSTO, CON RESPETO Y PROMOVIENDO LA
EQUIDAD, LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y RESPETO A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

DIFUNDIR ¥ PROMOVER EN LA POBLACION EL RESPETO POR LOS DERECHOS DEL DISCAPACITADO, BUSCANDO ARTICULAR FORMAS EFICACES DE PARTICIPACION
VECINAL EN EL TERNA, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

6 |COORDINAR REUNIONES Y PROGRAMAR CITAS, AS/ COMO LLEVAR LA AGENDA DE TRABAJO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

. REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN Y EGRESAN, INFORMANDO AL SUB - GERENTE MEDIANTE LOS REPORTES]

RESPECTIVOS.

8 |VELAR CELOSAMENTE POR TODO EL ACERVO DOCUMENTARIO EXISTENTE EN OMAPEO, EVITANDO A SU VEZ LA INFIDENCIA.

PROMOVER EVENTOS DE CAPACITACION Y REUNIONES TECNICAS CON SUS SIMILARES DE NIVEL PROVINCIAL ¥ REGIONAL, CON EL OBJETO DE ANALIZAR Y
PLANTEAR ALTERNATIVAS A LA PROBLEMATICA DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

10 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE LA SUB - GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

[TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

|Coordinaciones Externas

[INSTITUC!ONES PUBLICAS Y PRIVADAS

C.) iSe requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacié jémica y dios requeridos para el puesto »
Incompleta Completa DEgmado{aJ E Si D Neo
D“‘“"“'”" D |:| DB“"”"’ LICENCIADO EN EDUCACION, ENFERMERIA.
Técnica Basica SR
| x habilitacién
(162 afios) D D E‘V{tulo} Licenciatura 5 o
Técnica ,
DSuperiar wee L] [J D”‘“‘”‘ E o D e
DUnimniurio D E ngmadc Df?tu!adn

A.) C imi Técnd incipal ridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

II.E\' ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, MANEIO DE ROGRAMAS SOCIALES.

B.) Prog de especializacién requeridos y dos con d
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de cay idn y los dipk dos no menos de 90 horas.

lIndique los cursos !_lo programas de especializacién requeridos:

CURSO /0 DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA (*)

CURSO Y/O CAPACITACION EN SISTEMAS DE LA ADMINISTRATIVOS (**)

CURSO Y/O CAPACITACION EN PROGRAMAS SOCIALES (***)

(*)**) (***)La ria del tiempo de duracién de it debe ser minimo 6 meses




C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

_Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico [Intermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica] Basico [Intermedid] A
Word X Inglés X
Excel =1 ° v A v
Powerpoint Er@r rr  r A
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |z cantidad total de afios de laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
3aROs
Experiencia especifica
A} Marqgue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auniliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de exp rida para el ya sea en el sector plblico o privado:

[2 aRos

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

mﬂ, ef puesto requiere contar con iencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|1ANO

* Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencio; en caso glgo adicional para el puesto.

HABIUDADES O COMPETENCIAS

[_CDMPRDMISO = INICIATIVA - ORIENTACION A RESULTADOS - CAPACIDAD ANALITICA - TRABAJO EN EQUIPO - PRO ACTIVIDAD




7

CODIGO: CAS N° 014-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Confratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - ABOGADO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Gerencia De Transporte, Transito Y Seguridad Vial.

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 Fspecial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 0/5-2008 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:

¢ 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. ;

e Emitir dictamenes legales respecto a las reclamaciones de los usuarios contra actos resolutivos
emitidos por la Gerencia.

* Emitir dictamenes legales respecto a las impugnaciones de papeletas de transito.

e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la seguridad vial y a la
regulacion y control de los servicios de transporte de pasajeros, la circulacion vial y el transito
urbano.

s 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, transito y seguridad vial,
relacionados al ambito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ey |

CONDICIONES DETALLE i
Oficina de la Gerencia de Transporte,
Transito y Seguridad Vial

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador |




IDENT!

IFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 111

ASESOR LEGAL

GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO ¥ SEGURIDAL VIAL

AREA LEGAI

-
MISION DEL PUESTO

CONTAR CON UN PROFESIONAL QUE BRINDE ASESORIA LEGAL A [A GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL EN TEMAS RELACIONADOS Al

TRANSITO.
FUNCIONES DEL PUESTO
i NORMAR, COORDINAR Y EJECUTAR ACCIONeS JURIDICO- LEGALES RELACIONADAS A LA SLGURIDAD VIAL Y J’\IIKH! GULACION ¥ CONTROL DE LOS SERVICIOS DE
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJERQS, LA CIRCULACION VIAL Y EL TRANSITO URBAND
3 EMITIR DICTAMENES LEGALES RESPECTO A LAS RECLAMACIONES DE LOS USUARIOS CONTRA ACTOS RESOLUTIVOS EMITIDGS 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 SEGURIDAL VIAL Y A LA REGULACION ¥ CONTROL DE LOS SERVICIOS DE

* liranseorte o PASAJERQS, LA CIRCULACION VIAL Y EL TRANSITO URBANO. -

5 |APOYARY CONTROLAR EL DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES ¥ PROYECTAR LOS ACTOS RESOLUTIVOS DE COMPETENCIA DE (A
GERENCIA. o o

6 CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE FI GERENTE DF TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL, RELACIONADOS AL AMBITO DF SU COMPETENCIA,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

AREAS DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL,

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

Dﬁccundaria

Técnica Basica
{162 aiios)

Tecnica
Superior (304
mumvursitario

L0
-1 0]

O 1 o

CONOCIMIENTOS

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

C.) ¢{Serequiere
Colegiatura?,

Egresado(a)

Bachiller DERECHO

Titulo/ licenciatura

ofj=?

(Requiere .
habilitacion
profesional?

Maestria

Fgresado Titulado

RIS

Doctorado

Egresado ‘:’ Tituwiodo

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

INurmatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula.

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

Nota : Coda curse de especializacion deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomodos no menos de 90 horas.

|Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CAPACITACION ESPECIALIZADA EN LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS (*]

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA (**)

CAPACITACION EN DERECHC ADMINISTRATIVO (***)

[*)(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 1 afio

C.) Conoci 1tos de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico [Intermedig| Avanzado 1DIOMAS No aplica | Basico |intermedicfAvanzaddl
Word X Inglés X
Excel x o e
Powerpoint X

Vi




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

' |4 ANOS

Experiencia especifica

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

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

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), margue si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
-
Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, ¢l puesto no requiere contar con experiencio en el sector pubilico

* En caso gue si se requiero experiencia en el sector publice, indique &l tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiero algo adicional pora el puesto.

TENER CONOQCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SER PROCTIVO, COMPETITIVO, TRABAJIO BAJO PRESION, TRABAJO EN MIRA DE RESULTAROS, E1C

g i oy g



O

CODIGO: CAS N° 015-2019 /

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Confratar los servicios de un 01) ESPECIALISTA 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 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.

. 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 depdsito
municipal. !

* Requerir oportunamente los materiales y equipos de oficina a la dependencia respectiva

e Suministrar registros de materia de educacion, de seguridad vial de acuerde con lo establecido en
la regulacion provincial.

* Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Seguridad Vial.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_ CONDICIONES _ DETALLE |
- - Oficina de la Gerencia de Transporte,
Lugar de prestacion del servicio . . )
S Transito y Seguridad Vial

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Duracion del contrato
~ Octubre al 31 de Diciembre del 2019

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Soles). i
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador

Remuneracion Mensual




IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAI

Unidad Organica:

Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: ADMINISTRADOR DEL DEPOSITO MUNICIPAL

Dependencia Jerarguica Lineal: SUE GERENCIA DE TRANSPORTES ¥ TRANSITO

Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y TRANSITO

Puestos que supervisa:

-
MISION DEL PUESTO

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 1O ESTABLECIDO EN LA REGULACION PROVINCIAL,

L

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 PERL, DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTE, SUTRAN, PROVIAS,

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

DSecundan‘a

Técnica Basica
{16 2 anos)

Tecnica
Superior (304
Eumwarsilario

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

Incompleta Completa Egresadola)

Bachilier CONTADOR, ADMINISTRADOR ¥ AFINES

Titulg/ Licenciatura |

Maestria

Egresado

OO0
B

L1EIL 1B EIEE

Doctorado

Egresado Titulado

‘:l Titulodo

CONOCIMIENTOS

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

C.) iSe requiere
Colegiatura?

mfin?

éRequiere
habilitacion
profesional?

NORMAS DE TRANSITO, NORMAS DE SEGURIDAD VIAL, NORMAS DE TRANSPORTE.

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con doc

Nota : Coda curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 50 horas,

Indigue los cursos y/o programas de espec requeridos:

CURSO DE GESTION ADMINISTRATIVA (*)

CURSO DE TRANSPORTE ¥ TRANSITO (**)

CURSO DE SEGURIDAD VIAL {(**¥)

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Bésico |Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |IntermedioAvanzadc)
Word H Inglés X
Excel i e I 1 v
pee T FEME
Powerpoint = 19 1 1
ERIENCIA

periencia general

Wi\ue la cantidad total de afios de experienga laboral; ya sea en el sector publico o privedo.




'E =T i -

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 [ i lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta [Yrector
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 Publico:
i:ls.’, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* £n caoso que si se requiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en gl puesto v/o funciones equivalentes.

* Mencione olros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiers olgo adicionol pota ¢l puesto.

|'IFNI-'R CONOCIMIENTO EN TEMAS DE TRANSITO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SER PROCTIVO, EFICIENTE, ELOCUENCIA, TRABAIO EN EQUIPG Y BAJO PRESION.




CODIGO: CAS N° 016-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO Il

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Gerencia De Desarrollo Urbano.

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:

Revisar la documentacion proveniente de las Sub Gerencias y entidades externas.

Elaborar los cargos de remisién de documentos.

Revisar y enumerar las constancias de posesidon emitidas por la Sub Gerencia de Asentamientos
Humanos.

Coordinar con las Sub Gerencias de la Gerencia de Desarrollo Urbano, reuniones de trabajo vy
eventos.

Disefiar registro que permitan llevar el control de los PIP, procesos, actividades y tareas.

Coordinar y participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (POl) e informar
trimestralmente sobre los avances en la ejecucién de las actividades y/o tareas programadas.

Las demas funciones que le sean asignadas por su inmediato superior, dentro del 4mbito de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Duracién del contrato
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100
Soles).

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

Remuneracién Mensual




Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
D inacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica funcional. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Puestos que supervisa:
-~
MISIGN DEL PUESTO

MEJORAR EL NIVEL DEL DESARROLLO DE LA ENTIDAD, BUSCANDO ELEVAR LOS NIVELES DE EFICIENCIA EN LA RESOLUCION DE ACTOS Y PROCEDIMIENTOS
TECNICO-ADMINISTRATIVOS, POR ENDE LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS RECURRENTES,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [REVISAR LA DOCUMENTACION PROVENIENTE DE LAS SUB GERENCIAS Y ENTIDADES EXTERNAS.
2 |ELABORAR LOS CARGOS DE REMISION DE DOCUMENTOS.
3 |REVISAR Y ENUMERAR LAS CONSTANCIAS DE POSESION EMITIDAS POR LA SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS.
4 |COORDINAR CON LAS SUB GERENCIAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, REUNIONES DE TRABAIO Y EVENTOS.
5 |DISENAR REGISTRO QUE PERMITAN LLEVAR EL CONTROL DE LOS PIP, PROCESOS, ACTIVIDADES ¥ TAREAS.
s |COORDINAR Y PARTICIPAR EN LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI) E INFORMAR TRIMESTRALMENTE SOBRE LOS AVANCES EN (A
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES Y/O TAREAS PROGRAMADAS.
. 7 |LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO SUPERIOR, DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO, SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRA, SUB GERENCIA
DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

NO APLICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta Completa DEgresado(a) E Si DNO
Se(undal Ia D D Dﬁadﬁller ADMINISTRACION
= ¢Requiere
Técnica Basi P
Fnrca e n Titulo/ Licenciatura habilitacién
(162 afios) profesional?
e - AR O SO T e ) )
Superior (36 4 ik <
Universi‘lario I:’ El ngresado I:l Titulado

Dnudo rado
I:IEgresado EI Titulodo

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

A)C imi Técnicos principal queridos para el [ {No requieren documentacion sustentaria) :

II.EY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

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

Indique los cursos y/o progr de especializacién requerid
CURSO DE TRIBUTACION MUNICIPAL (*}

CURSO EN GESTION PUBLICA (**)

CURSO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (***)

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

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi
OFIMATICA No aplica| Basico lintermedid Avanzado| ; IDIOMAS No aplica| Bésico |IntermedigAvanzadd
Waord X inglés
Excel o
i
Powerpoi};(? 4




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

2 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante 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 A0S

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.‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

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

|2 AROS

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

|CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA

JTRABA]D EN EQUIPO, PROACTIVIDAD; ORIENTACION POR RESULTADOS, COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAIO BAIO PRESION,




CODIGO: CAS N° 017-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Il

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
2. Dependencia, unidad organica 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Enumerar las resoluciones de licencias emitidas por la Gerencia.

e Seguimiento del pago del personal de la Gerencia y Sub Gerencias — GDU.

e Clasificar y entregar la documentacion administrativa (MPI, Instituciones Publicas y Otros).

» Notificar Resoluciones de Multa y otros a los sefiores usuarios.

e Coordinar con la Sub gerencia de Logistica para la adquisicion y entrega de Utiles de oficina y
limpieza.

e Coordinar para el abastecimiento de combustible de la unidad vehicular.

e Manejary Controlar de expedientes de paralizaciones de obras y multas administrativas.

e Coordinar con la oficina de Tesoreria (Caja Chica) para la liquidaciéon de dtiles y envié de
documentos via courrier.

e Otras funciones encomendadas por el Superior.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019,

Duracién del contrato

ot Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100
Soles).

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

Remuneracién Mensual




Do O] &

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
D Inaclén: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Puestos que supervisa:
~
MISION DEL PUESTO ]

TECNICO-ADMINISTRATIVOS, POR ENDE LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS RECURRENTES.

MEJORAR EL NIVEL DEL DESARROLLO DE LA ENTIDAD, BUSCANGO ELEVAR LOS NIVELES DE EFICIENCIA EN LA RESOLUCION DE ACTOS Y PROCEDIMIENTOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |ENUMERAR LAS RESOLUCIONES DE LICENCIAS EMITIDAS POR LA GERENCIA.

2 |SEGUIMIENTO DEL PAGO DEL PERSONAL DE LA GERENCIA ¥ SUB GERENCIAS — GDU.

3 |CLASIFICAR Y ENTREGAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA (MPI, INSTITUCIONES PUBLICAS Y OTROS).

4 |NOTIFICAR RESOLUCIONES DE MULTA Y OTROS A LOS SENORES USUARIOS.

5 |COORDINAR CON LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA PARA LA ADQUISICION Y ENTREGA DE UTILES DE OFICINA Y LIMPIEZA,

& |COORDINAR PARA EL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LA UNIDAD VEHICULAR.
MANEJAR Y CONTROLAR DE EXPEDIENTES DE PARALIZACIONES DE OBRAS Y MULTAS ADMINISTRATIVAS.

7 |COORDINAR CON LA OFICINA DE TESORERIA (CAJA CHICA) PARA LA LIQUIDACION DE UTILES ¥ ENVIO DE DOCUMENTOS ViA COURRIER.
OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL SUPERIOR.

DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO, S.UB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRA, SUB GERENCIA

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgrsado{a]

Dﬂachille!
E'I'itu{o/ Licenciatura

ADMINISTRACION

Técnica |:| Thaestil
Superior (3 6 4 aestna

I:] Egresado D Titulado

DDoctorado
D Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ion ia) s

C.) &5e requiere
Colegiatura?

ofjul

¢Reguiere
habllitacion
profesional?

ofial

|LE\" DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

B.) Programas de especializacién requeridos y jos con di t :
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horos de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requerid:

CAPACITACION ESPECIALIZADA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVAS (*)

CURSO CONTRATACIONES DEL ESTADO (**)

CURSO DE COMPUTACION E INFORMATICA (***)

{(*} (**) (***) 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.

Nivel de dominio Nivel de domini
. OFIMATICA No aplica| Basico [intermedig A ] IDIOMAS No aplica| Bdsico jfintermedidAvaszadd
Word X Inglés X




e N T = T T

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

[znﬂos

Experiencia especifica

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

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

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

|2 Allos

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:

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 gue 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 experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVIDAD; ORIENTACION POR RESULTADOS, COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAIO BAIO PRESION.




-

s CODIGO: CAS N° 018-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
2. Dependencia, unidad organica 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 Legislative 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 desarroliar:

e Brindarinformacién de los expedientes administrativos que se tramitan en la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

* Registrary descargar expedientes de tramites administrativos recurrentes, respecto de los servicios
que brinda la Gerencia de Desarrollo Urbano.

* Apoyar en la organizacion y actualizacion del archivo técnico de la Gerencia.

e Las demas funciones que sean asignadas por la Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES 57 DETALLE |
Lugar de prestacién del servicio Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano. |
Tres (03) meses contados a partir del 01 de |

Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Duracién 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 deduccidn aplicable al trabajador




-

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Denominacidn: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
- Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

MEJORAR EL NIVEL DEL DESARROLLO DE LA ENTIDAD, BUSCANDO ELEVAR LOS NIVELES DE EFICIENCIA EN LA RESOLUCION DE ACTOS Y PROCEDIMIENTOS)
TECNICO-ADMINISTRATIVOS, POR ENDE LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS RECURRENTES,

i oEL D

1 |BRINDAR INFORMACION DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS QUE SE TRAMITAN EN LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO.

REGISTRAR Y DESCARGAR EXPEDIENTES DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS RECURRENTES, RESPECTO DE LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO.

3 |APOYAR EN LA ORGANIZACION Y ACTUALIZACION DEL ARCHIVO TECNICO DE LA GERENCIA.

4 |LAS DEMAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADAS POR LA GERENCIA,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO, SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRA, SUB GERENCIA
DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

| Coordinaciones Externas
NO APLICA

C.) é5e requiere
Colegiatura?

Incompleto Completa DEgtesado(a] B Si DNU
DSemndaria D D Daachifler ADMINISTRADOR

éRequiere
€cnicaifasica n Titulo/ Licenciatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?
Técnica Niaaer S M
Superior (36 4 Bt 1 ’
EUn'rvershario D E D Egresado I:l Titulado
D[}nmurado
D Egresado E’ Titulado

A.) Formacién Académica B.) do{s}/si ion académica y fios requeridos para el puesto

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentario) :
|LE\:r DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

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

Indique los cursos y/fo prog de especializacién requeridos:

CURSDO EN GESTION PUBLICA (*)

CURSO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (**)

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

C.) Conocimi de Ofimdtica e idi
OFIMATICA | No aplica| Basico [intermedid A do . IpioMAs [ Noaplica] Basico [intermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel S R | 11 S
Powerpoint x




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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[2 AfOs

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

Iz ANOS

=

* Mencione otros aspectos co ios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo odicional poro el puesto.

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITRABA]O EN EQUIPO, PROACTIVIDAD; ORIENTACION POR RESULTADOS, COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO BAJO PRESION.




CODIGO: CAS N° 019-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) RESPONSABLE
PARA LA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA - GDU - MPI.

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — RESPONSABLE UNIDAD
FORMULADORA
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad Formuladora.
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 demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

L. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Aplicar los contenidos, las metodologias y los parémetros de formulacién, para la evaluacién y
formulacién de los proyectos de inversién.

s Formula y evalGa las fichas técnicas y los estudios de pre inversion para los proyectos de inversion.

e Aprueba las inversiones de optimizacién, ampliacion marginal de reposicidn y rehabilitacién.

e Registra en el Banco de Inversiones de proyectos de inversién y las inversiones de optimizacién, de
ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

e Declara viabilidad de los Proyectos de Inversion.

e Determina si la intervencién se enmarca en la definicién de proyecto de inversidén o en inversiones
de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicidn y de rehabilitacion.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES . DETALLE ]
Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano |
— Unidad Formuladora.

Tres (03) meses contados a partir del 01de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual | Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi |
como toda deduccién aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénk UNIDAD FORMULADORA
Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE UNIDAD FORMULADORA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerarguica funcional GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

§ Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO
ELABORAREMOS ESTUDIOS DE PREINVERSION ADECUADDS PARA GARANTIZAR EL CORRECTO DIMENSIONAMIENTO DE LOS PROYECTOS, ASI COMO COSTOS
REALISTAS
FUNCIONES DEL PUESTO |

APLICAR LOS CONTENIDOS, LAS METODOLOGIAS ¥ LOS PARAMETROS DE FORMULACION, PARA LA EVALUACION Y FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION.

2 |FORMULA Y EVALUA LAS FICHAS TECNICAS Y LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION PARA LOS PROYECTOS DE INVERSION.

3 |APRUEBA LAS INVERSIONES DE OPTIMIZACION, AMPLIACION MARGINAL DE REPOSICION Y REHABILITACION.

'REGISTRA EN EL BANCO DE INVERSIONES DE PROYECTOS DE INVERSION Y LAS INVERSIONES DE OPTIMIZACION, DE AMPLIACION MARGINAL, DE
REPOSICION ¥ DE REHABILITACION.

5 |DECLARA VIABILIDAD DE LOS PROYECTOS DE INVERSION.

DETERMINA S1 LA INTERVENCION SE ENMARCA EN LA DEFINICION DE PROYECTO DE INVERSION O EN INVERSIONES DE OPTIMIZACION, DE AMPLIACION
. MARGINAL, DE REPOSICION Y DE REHABILITACION

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS, SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS ¥ CATASTRO, SUB GERENCIA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE OBRA, SUB GERENCIA
DE ASENTAMIENTOS HUMANOS, GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE ADMINISTRACION, PRESUPUESTO ¥ LOGISTICA.

COORDINACIONES CON OTROS ENTES INVOLUCRADOS

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresadola] E St DNo
e i

S e : {Requiere
ip——— Titulo/ Licenciatura habilitacion
(1 6 2 afios) profesional?
i __n;_e;t S S .
Superior (36 4 RERER ! °
. murliversitacin D E D Egresado D Titulado
DDodorado

D Egresado D Titulado

A.) Formacidn Académica B.) Grado{s]/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

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

[SISTEMR NACIONAL DE PROGRAMACION E INVERSIONES INVIERTE.PE

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

CURSO EN GESTION PUBLICA (*}
DIPLOMADO EN FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (**)

{*) {**) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

OFMATICA | No aplica| Basico fintermedid A d : IDIOMAS No aplical Basico [intermedidA d
Word x Inglés x
Excel x 1 1 1 s

Powerpoint x AL




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

q

6 ANOS

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:

|4 alos

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:
ms{, el puestd requiere contar con experiencia en el sector piblico |:]NG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

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

I4 AROS

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

[FORMULADOR, EVALUADOR, JEFE O RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA U OPMI O EX OPI

I'IR.\'-\BA]O EN EQUIPO, PROACTIVIDAD; ORIENTACION POR RESULTADOS, TRABAJO BAJO PRESION.




. ¥ CODIGO: CAS N° 020-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV - ABOGADO
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area 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 Contrataciéon
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.

. 1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Brindar Asesoria y apoyo a la Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién en asuntos juridicos,
absolviendo las consultas respecto a la interpretacién de los alcances legales.

e Emitir opinién en los procedimientos administrativos puestos a su consideracion.

e Elaborar informes juridicos — legales en ampliaciones de plazo, adicionales, deducciones,
Liguidaciones, apelaciones y otros relacionados con la Ley de Contrataciones del Estado y Ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

e Elaborar Informe Legal que sustenten los procedimientos contenidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos.

e Formular y/o revisar los convenios, contratos, actos resolutivos y otros en los que intervenga la Sub
Gerencia de Supervision y Liquidacién de Obras.

. V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
—Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién.

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019,

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 deduccién aplicable al trabajador

Remuneracién Mensual




Unidad Organis SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
Dy inacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
bre del p ABOGADO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
Dependencia lerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE OBRAS
Puestos que supervisa:

TIENE COMO MISION GENERAR CONDICIONES Y OPORTUNIDADES CON LA PARTICIPACION DE LA POBLACION, ASI COMO, DE ADOPTAR TODAS LAS MEDIDAS
NECESARIAS QUE GARANTICEN LA EJECUCION DE UNA OBRA Y SE SATISFAGA LA NECESIDAD TANTO DE LA CIUDAD COMO DEL CAMPO.,

BRINDAR ASESORIA Y APOYO A LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION EN ASUNTOS JURIDICOS, ABSOLVIENDO LAS CONSULTAS RESPECTO A
LA INTERPRETACION DE LOS ALCANCES LEGALES.

2 |EMITIR OPINION EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PUESTOS A SU CONSIDERACION.

ELABORAR INFORMES JURIDICOS — LEGALES EN AMPLIACIONES DE PLAZO, ADICIONALES, DEDUCCIONES, LIQUIDACIONES, APELACIONES Y OTROS
RELACIONADOS CON LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO ¥ LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA.

4 |ELABORAR INFORME LEGAL QUE SUSTENTEN LOS PROCEDIMIENTOS CONTENIDOS EN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,

. [FORMULAR Y/O REVISAR LOS CONVENIOS, CONTRATOS, ACTOS RESOLUTIVOS Y OTROS EN LOS QUE INTERVENGA LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION )
. LIQUIDACION DE OBRAS.
COORDINACIONES PRINCIPALES

PR

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEg{esado{aj E S DNu
DSer_undaria D D Dﬂachjller
ABOGADO

Scnica Bish {Requiere
Tel:'nlca. ftulo/ Licenciatura habilitacion
il profesional?
0 O O ofis]
Superior (36 4 e i o
DUnMrsitario ‘:] E’ |:| Egresado D Titulede

Doc‘tu(ad-n
D.ngsada |:| Titulado

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

A.) Conocimi Técnicos principales ridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|I.E\r DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA.

B.) P de especializacion requeridos y dos con document

J Nota : Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 hores,

Indique los cursos y/fo progr de
DIPLOMADO ¥/0O CURSO DE ESPECIALIZACION EN LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO., *)

DIPLOMADO Y/0 CURSO DE CAPACITACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL LEY 27444, (**)
DIPLOMADO /0 CURSO ¥/O CAPACITACION EN SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA GESTION PUBLICA. {***)

(*}(**) {***} La sumatoeria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afto

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

__OFMATICA [osplica] Basico i Avanzado L mioMAs | [Noaplica] Basico [intermedidavanzag
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint r O S I [

A



Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
[os aRos
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Aupiliar o Analista / Supervisor | lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el p ya sea en el sector publico o privado:
[03 aRos

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
DSJ: ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EW, 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 /o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos comg ios sabre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS =~ R e i
TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVIDAD, ORIENTACION POR RESULTADOS, ORIENTACION AL CIUDADAND Y TRANSPARENCIA, RELACIONES INTERPERSONALES,
COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO,




- CODIGO: CAS N° 021-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Consratar los servicios de dos (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — INGENIERO CIVIL O
ARQUITECTO

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

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.

l 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 |a correcta ejecucién 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 y estudios.

e Revisar y emitir opinion técnica sobre los informes de liquidacién de contratos de obra
remitidas por los contratistas de ejecucién de obras.

¢ Formular procedimientos para la realizacion 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.

* Emitir opinién técnica para el otorgamiento o denegacién de solicitudes de ampliacién de plazo
contractual en la ejecucién de obras.

e Emitir opinion técnica en los casos de intervencién 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 sobre la procedencia y responsabilidad respecto a infracciones
cometidas por los contratistas de obras.

e Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Supervisidon y Liquidacidn,
relacionadas con el &mbito de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

- . Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
Lugar de prestacion del servicio ) - e
—Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién.

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Duracién del contrat
| oM Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Horarjb de trabajo El establecide por RR.HH

7



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




Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
D inacié ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS IV
Nombre del puest INGENIERO CIVIL O ARQUITECTO
Dependengia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
Puestos que supervisa:

TIENE COMO MISION GENERAR CONDICIONES Y OPORTUNIDADES CON LA PARTICIPACION DE LA POBLACION, ASI COMO, DE ADOPTAR TODAS LAS MEDIDAS|
NECESARIAS QUE GARANTICEN LA EJECUCION DE UNA OBRA Y SE SATISEFAGA LA NECESIDAD TANTO DE LA CIUDAD COMO DEL CAMPO.

FUNCIONES DEL PUESTO

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y MUNICIPALES DIRIGIDAS A CONTROLAR LA CORRECTA EJECUCION Y LA LIQUIDACION DE
LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA.

PROPONER LOS LINEAMIENTOS DE POLITICA DE DESARROLLO URBANO, EFECTUANDO EL SEGUIMIENTO, MONITOREO QUE ASEGURE LA CORRECTA
EJECUCION Y LIQUIDACION DE OBRAS A CARGO DE LA COMUNA.,

3 |GARANTIZAR QUE EL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR SEA OPORTUNO. EFICIENTE Y EFECTIVO.

4 |ESTABLECER CRITERIOS UNIFORMES PARA LA SUPERVISION DE OBRAS Y ESTUDIOS.

REVISAR Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE LOS INFORMES DE LIQUIDACION DE CONTRATOS DE OBRA REMITIDAS POR LOS CONTRATISTAS DE EJECUCION]
DE OBRAS.

FORMULAR PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION 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.

EMITIR OPINION TECNICA PARA EL OTORGAMIENTO O DENEGACION DE SOLICITUDES DE AMPLIACION DE PLAZO CONTRACTUAL EN LA EIECUCION DE

DOBRAS.
EMITIR OPINION TECNICA EN LOS CASOS DE INTERVENCION ECONOMICA, EN LOS REQUERIMIENTQS DE PAGO DE ADICIONALES, EN LOS DEDUCTIVOS DE
OBRA Y PARA LA RESOLUCION DE CONTRATOS DE OBRAS.

EMITIR INFORME TECNICO SOBRE LA PROCEDENCIA Y RESPONSABILIDAD RESPECTO A INFRACCIONES COMETIDAS POR LOS CONTRATISTAS DE OBRAS.

CUMPUR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA.

T LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA.

[ Sans Exlor %
] APLICA

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

Colegiatura?
Incompleta Completa Esfﬁadoial I X I si I IN0
Secundaria b .. ']Bachilier
INGENIERO CIVIL O ARQUITECTO
; éRequiere
Téc‘mr.a‘Bésu:a )( Iitulo/ Licenciatura habilitacién
I(lozanos} o profesional?

DMaestrIa | X I Si I INo
D.Egresadu Dﬁru!ado

Doctorado
I:] Egresado I:I Titulado

Técnica
Superior (36 4

]
T} I

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

*SDFTW&RE DE PRESUPUESTO ACREDITADO, AUTOCAD ACREDITADO, MS PROJECT ACREDITADO, CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.

-4



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

Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

DIPLOMADO Y/O CURSO EN SUPERVISION Y/O LIQUIDACION DE OBRAS, ACREDITADO Y/O AMPLIACIONES Y ADICIONALES DE OBRA. (*)
DIPLOMADO Y/O CURSO DE ACTUALIZACION PROFESIONAL DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. (**}

DIPLOMADO Y/O CURSO DE EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS. (***)

DIPLOMADO Y/O DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA. (***#)

(*) (**) (***) (****) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio

C.) Conocimientos de Ofimiética e Idiomas.

|| Niveldedominio Nivel de dominio i
OFIMATICA | No aplica| Basico [intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico [intermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint %
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectar piblice o privado.
[os aRos
. 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
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

&g

G aso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
b.G %7
o

* Mencione otros a tas complementarios sobre el 1 isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
- q pe!

E ) 0 EN EQUIPO, PROACTIVIDAD, ORIENTACION POR RESULTADOS, ORIENTACION AL CIUDADANO Y TRANSPARENCIA, RELACIONES INTERPERSONALES,
NIC&C_!_ON EFECTIVAY TRA&NO‘




CODIGO: CAS N° 022-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO - SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Il — BACH. INGENIERIA CIVIL

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion.

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:

Participar en la formulacién de planes y programas orientados a la supervisién de estudios y
obras y la correspondiente liquidacién de las mismas.

Proponer la adquisiciéon de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo del
trabajo de supervisién y liquidacién de ejecucién y consultoria de obras.

Participar en el analisis; evaluacién y elaboracion de informes técnicos de los estudios y obras y la
correspondiente liquidacién.

Sistematizar la documentacién que permita la emisién de opinidn técnica para el otorgamiento o
denegacidn de solicitudes de ampliacion de plazo contractual en la ejecucion de obras.

Recopilar informacién para emitir opinién técnica en los casos de intervencién econémica, en los
requerimientos de pagos de adicionales, en los deductivos de obras y para la resolucién de
contratos de obras.

Participar en la emision de opinion para la aprobacidn de las qudidaciones técnico-financiera de
los proyectos.

Prepara la documentacién que sustente la emision de informes técnicos para transferir las obras
concluidas y liquidadas a los sectores o unidades organicas que corresponda, para su
administracion, generando los beneficios e impacto esperado.

Informar a la Sub - Gerencia sobre el cumplimiento o incumplimiento de los cronogramas de
ejecucién de las obras, verificando mediante monitoreo esta accién.

Administrar la planoteca de los proyectos a cargo de la Sub — Gerencia; asi mismo, organizar y
mantener actualizado el archivo técnico.

Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub — Gerente de Supervisién y Liquidacién de
obras, relacionadas con el ambito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE =

Lugar de prestacién del servicio . . o
—Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion.

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano |




Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuperacién Mensual

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

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




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIRICACION DEL PUESTO! = 0 i A ; B i

Unidad Orgénica: 5UB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

D inacion: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: BACHILLER EN ING. CIVIL
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
Dependencia Jerdrquica funcional: 5UB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
- Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

TIENE COMO MISION GENERAR CONDICIONES Y OPORTUNIDADES CON LA PARTICIPACION DE LA POBLACION, AS| COMO, DE ADOPTAR TODAS LAS MEDIDAS
NECESARIAS QUE GARANTICEN LA EJECUCION DE UNA OBRA Y SE SATISFAGA LA NECESIDAD TANTO DE LA CIUDAD COMO DEL CAMPO.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |PARTICIPAR EN LA FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS ORIENTADOS A LA SUPERVISION DE ESTUDIOS Y OBRAS Y LA CORRESPONDIENTE
LIQUIDACION DE LAS MISMAS.
, |PROPONER LA ADQUISICION DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIAL NECESARIO PARA EL DESARROLLO DEL TRABAIO DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION
DE EJECUCION Y CONSULTORIA DE OBRAS.
3 |PARTICIPAR EN EL ANALISIS; EVALUACION Y ELABORACION DE INFORMES TECNICOS DE LOS ESTUDIOS Y OBRAS Y LA CORRESPONDIENTE LIQUIDACION.
4 [SISTEMATIZAR LA DOCUMENTACION QUE PERMITA LA EMISION DE OPINION TECNICA PARA EL OTORGAMIENTO O DENEGACION DE SOLICITUDES DE

AMPLIACION DE PLAZO CONTRACTUAL EN LA EJECUCION DE OBRAS.
. 5 [RECOPILAR INFORMACION PARA EMITIR OPINION TECNICA EN LOS CASOS DE INTERVENCION ECONOMICA, EN LOS REQUERIMIENTOS DE PAGOS DE
ADICIONALES, EN LOS DEDUCTIVOS DE OBRAS Y PARA LA RESOLUCION DE CONTRATOS DE OBRAS.
6 |PARTICIPAR EN LA EMISION DE OPINION PARA LA APROBACION DE LAS LIQUIDACIONES TECNICO-FINANCIERA DE LOS PROYECTOS.
PREPARA LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTE LA EMISION DE INFORMES TECNICOS PARA TRANSFERIR LAS OBRAS CONCLUIDAS Y LIQUIDADAS A LOS|
SECTORES O UNIDADES ORGANICAS QUE CORRESPONDA, PARA SU ADMINISTRACION, GENERANDO LOS BENEFICIOS E IMPACTO ESPERADO.
INFORMAR A LA SUB - GERENCIA SOBRE EL CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE LOS CRONOGRAMAS DE EJECUCION DE LAS OBRAS, VERIFICANDO
MEDIANTE MONITORED ESTA ACCION.
ADMINISTRAR LA PLANOTECA DE LOS PROYECTOS A CARGO DE LA SUB — GERENCIA; AS| MISMO, ORGANIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO
TECNICO.
CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB — GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE SUI
COMPETENCIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA.

NO APLICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Digresado{a] D Si ENO

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

Secundaria mﬂathi!ler
INGENIERO CIvIL
¢Requiere
Técnica Basi itaci
MBI - Titulo/ Licenciatura habilitacién
(1 6 2 ahos) profesional?

Técnica

Superior (36 4 DMaestna D Si ENO

Universitario D.Egresado D Titulado
DDocmradn
ngresado Dnru:ado
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
contar con capacitacion especializada en el area no menor de seis meses.
Conocimiento de Ofimatica.

| B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

HININ
IO

il e

Nota : Codo 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 programas de especializacién requeridos:

2 PROGRAMA ESPECIALIZADO DE ACTUALIZACION PROFESIONAL EN: “OBRAS PUBLICAS” {*)

CURSO Y/O DIPLOMADO LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO (**)

{*){**) Lasumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 80 haras y/o 6 meses

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio _ Nivel de dominio 2
MM- No aplica Basico |Intermedid Avanzado i . IDIOMAS i No aplil:a Basico |IntermedigA d
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X =
EFEIIIE_NQA £
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
|01 R0
Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area 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:
[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:

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

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

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

TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVIDAD, ORIENTACION POR RESULTADQS, ORIENTACION AL CIUDADANO Y TRANSPARENCIA, RELACIONES INTERPERSONALES,
COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAID.




CODIGO: CAS N° 023-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il — APOYO ADMINISTRATIVO
2. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante

Sub Gerencia de Supervisién 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 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.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones de la Sub Gerencia de
Supervisidn y Liquidacién de Obras.

e Registrar la salida de documentos manualmente en el cuaderno de control.

e Preparar la documentacion para su distribucién en las diferentes dreas de la municipalidad.

e Apoyar en la Documentacion pendiente para su firma y despacho respectivo y/o archivo, en
apoyo laboral secretarial.

e Otras funciones que le asigne el Jefe.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE |
Oficina de la Gerencia de Desarrolio Urbano
~Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacidn,
Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 |

- Soles). |
Remuneracion Mensual S T :
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador




Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE OBRAS
Dy inacid TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
Nombre del p APOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE OBRAS
Dependencia lerérquica funcional: SUB GERENCIA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE OBRAS

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO
TIENE COMO MISION GENERAR CONDICIONES Y OPORTUNIDADES CON LA PARTICIPACION DE LA POBLACION, ASI COMO, DE ADOPTAR TODAS LAS MEDIDAS|
NECESARIAS QUE GARANTICEN LA EIECUCION DE UNA OBRA Y SE SATISFAGA LA NECESIDAD TANTO DE LA CIUDAD COMO DEL CAMPO.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO A LAS INDICACIONES DE LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.
2 |REGISTRAR LA SALIDA DE DOCUMENTOS MANUALMENTE EN EL CUADERNO DE CONTROL
3 |PREPARAR LA DOCUMENTACION PARA SU DISTRIBUCION EN LAS DIFERENTES AREAS DE LA MUNICIPALIDAD.,
4 |APOYAR EN LA DOCUMENTACION PENDIENTE PARA SU FIRMA Y DESPACHO RESPECTIVO Y/O ARCHIVO, EN APOYO LABORAL SECRETARIAL
5 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE.

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA.

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresadolal D Si E No
DSecundarla I:l D D Bachiller
ADMINISTRACION Y/O ING. INDUSTRIAL

) . {Requiere
Té!:lnma Basica Titulof Licenciatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?

X Técnica D Maaski 2

Superior (364 R I o
I:lUniversitar'rc D D D Egresado D Titulado
. Doctofado
D Egresado D Titufado

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

nﬂ} Conocimi &, 'lrl t ._l tr 1 q i, p‘nelr o {NOl q 2 dol. ey I ::
[GESTPON PUBLICA
B.) Prog de especializacion requeridos y dos con d

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

Indigue los cursos y/o progr de especiallzacion requeridos:
CURSO Y/O TALLER DE CAPACITACION EN GESTION PUBLICA (*)
CURSO Y/O TALLER DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION PUBLICA (**)

{*){**) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 60 horas y/o 6 meses

C.) G i de Ofimatica e ldiomas.
. Niveldedominio | Nivel de domini
‘OFMATICA | T Noaplica ] Bésico [intermedid Avanzado . IDIOMAS | Noaplica] Basico [ir didA 2
Word X Inglés X
Excel X
s Powerpoint X

Vi



EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|01 ARO

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel 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 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 Piiblico:

DS!, el puesto requlere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ei sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre &l requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
— g 50 oxlS p 2

l

TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVIDAD, ORIENTACION POR RESULTADOS, ORIENTACION AL CIUDADANG Y TRANSPARENCIA, RELACIONES INTERPERSONALES,
COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAIO.




]
-

CODIGO: CAS N° 024-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO — SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il = Bach. Ingenieria Civil

DepEndencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante
Sub Gerencia de Obras Plblicas

Base legal

a.
b.

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 Contrataciéon
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:

Asistir en la Ejecucién, inspeccion, supervisién, recepcién y Liquidacién de Obras.

Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y de las Normas que
emita la Municipalidad, proponiendo las sanciones a los infractores.

Identificar y absolver las observaciones como drea usuaria de los procesos de seleccién de
ejecucion de obras y supervision de obras.

Apoyo en el control del cumplimiento de los contratos de ejecucién de obras.

Asistencia en la Revisién de expedientes de Valorizaciones de Obra.

Apoyo en la revision, evaluacion, actualizacién y/o reformulacién 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.

Apoyo en el control de cumplimiento de los contratos y la planificacidn de los avances de obras
en ejecucion.

Desarrollar acciones de recopilacién de documentos e informacién legal y reglamentaria,
relacionado con los precios unitarios; asi como, efectuar el andlisis y actualizacién
correspondiente.

Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Obras Plblicas, relacionadas con
el ambito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano |

CONDICIONES DETALLE =
|
—~Sub Gerencia de Obras Publicas. :

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del 01 de |
Octubre al 31 de Diciembre del 2019. '

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

Remuneracion Mensual

S/. 1,800.00 Mil ochocientos con 00/100
Soles).

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

VA



IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgéni SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
D inacid TECNICO ADMINISTRATIVO 1)
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO 1)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerarguica funclonal: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
. Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

lMejnrar los espacios publicos e infraestructura urbana, promoviendo el mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos.

1 |Asistir en la ejecucion, inspeccion, supervision, recepcion, y liquidacién de obras.

Velar por el cabal cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones y de las Normas que emita la Municipalidad, proponiendao las sanciones a los

2
infractores.
3 Identificar y absolver las observaciones como drea usuaria de los procesos de seleccion de ejecucion de obras y supervision de obras.

4 |Apoyo en el control del cumplimiento de los contratos de ejecucion de obras.

5 |Asistencia en la Revision de expedientes de Valorizaciones de Obra.

6 |Apoyo en la revisidn, evaluacidn, actualizacidn y/o reformulacién de expedientes técnicos y valorizaciones designados por la Subgerencia.

. 7 |Apoyo en la formulacion de términos de referencia de expedientes técnicos y/o ejecucidn de obras y/o supervisién de obras.

8 |Apoyo en el control de cumplimiento de los contratos y la planificacion de los avances de obras en ejecucién,

Desarrollar acciones de recopilacién de documentos e informacion legal y reglamentaria, relacionado con los precios unitarios; asi como, efectuar el andlisis y
actualizacion correspondiente.

10 |Cumplir funciones que le asigne el Sub - Gerente de Obras Publicas relacionadas con el ambito de su competencia.

Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ica.

No aplica

C.) éSe requiere
Colegiatura?

-
,.’.' Incompleta Completa DEgresadcta] D si E No
O,
/ ISewndaria I:l l:l EBachiller . e
Ingeniero Civil

Técnica Basica ¢Requiere habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica . Niaeiih 3
Superior (36 4 aestna Si No
EUniversitario |:| EI ngresudo DT!rufado

Docmrado
[l Egresado I:l Titulodo

\A.J Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
(4]

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

Elaboracion de estudios de pre inversion, Normatividad Municipal de acuerdo al puesto que postula y operar el software aplicado a la funcién asignada.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestion de Obras en el marco de INVIERTE.PE y la ley de contrataciones del estado

Implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Elaboracion y Revision de Expedientes Técnicos

Valorizacién de obras

Autocad 2Dy 3D

Ms project y 510

Ley de Contrataciones del Estado

La sfrnatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser no menor de 60 horas lectivas y/o no menor de 06 meses




COFIMATICA | No aplica| Basico |Intermedid A do 0 IDIOMAS | | Noaplica] Basico [Intermedid Avanzado
Word x Inglés X
Excel X
Powerpoint x
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
2 afios
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / 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 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:

Dsf, 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 e sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia en asistencia en Elaboradidn, Evaluacion de Expedientes Técnicos de Obra y/o Elaboracion, Revision de expedientes, valorizaciones y Liquidacion de obra;|

Experiendia en contrataciones del estado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, compromiso, proactivo, trabajo en equipo, planificacién y org, ion, pens

nto analitico, trabajo bajo presién, reserva honradez y lealtad.




CODIGO: CAS N° 025-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

I GENERALIDADES

1, Objéto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Técnico Administrativo || — Secretaria Ejecutiva

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

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.

L. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
e  Administrar la recepcidn, registro y control de la documentacién que maneja la Sub Gerencia
(entrada/salida).
e Descargar la Informacién en el (DATA) Sistema de Control de Ingresos de Expedientes
e Apoyar en la organizacién y actualizacién del archivo técnico de la Sub Gerencia.
e Desarrollar acciones de recopilacién de documentos
e Apoyo en la preparacién de la agenda con la documentacién pendiente para su firma y despacho
respectivo y/o archivo.
e Recabar oportunamente los materiales y equipos de oficina a la dependencia respectiva.
e  Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Obras Plblicas, relacionadas con
el &mbito de su competencia.

. V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
~Sub Gerencia de Obras Publicas.

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019,

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 1,800.00 Mil ochocientos con 00/100 |
Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi :;
como toda deduccién aplicable al trabajador ;

Remuneracién Mensual




IDENTIFICACIGN DEL PUESTO
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
Denominacion: TECNICO ADMINISTRATIVO II
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO 11
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE DBRAS PUBLICAS
Puestos que supervisa:
-
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |@Administrar la recepcion, registro y control de la documentacién gue maneja la Sub Gerencla (entrada/salida),
2 | Descargar la Informacion en el (DATA) Sisterna de Control de Ingresos de Expedientes
3 |B Apoyar en la organizacién y actualizacion del archivo técnico de la Sub Gerencia,
4 | Desarrollar acciones de recopilacion de documentos
5 |@Apoyo en la preparacion de la agenda con la documentacion pendiente para su firma y despacho respectivo y/o archivo.
6 | Recabar oportunamente los materiales y equipos de oficina a |a dependencia respectiva.
7 | Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub Gerente de Obras Publicas, relacionadas con el mbito de su competencia,
COCRDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

Sub Gerencia de Obras Publicas Sub Gerencia de Obras privadas y Catastro,Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Obra, Sub Gerencia de Asentamientos

: 4]
D O O

A.) Conocimi

| Coordinaciones Externas
no aplica
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto E;}I:_;:TLer:!;ﬂere
Incompleta Completa DEgresado{al D Si m No
DSecundaria I:l I:' Daad“"” COMPUTACION E INFORMATICA
{Requiere
récnica Bsi R
ec_nrcaﬁ e I:] D n Titulo/ Licenciatura habititacién
(16 2 afios) profesional?

Maestria

I:Ifgresnda D Titulado
Dﬁnd‘orado

El Egresado D Titulado

Técnica
Superior (364

Técnicos principal

requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

O

Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Organica de Municipalidades.

B.) Programas de especializacidén requeridos y dos con doc
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Ty

d!—‘;.-—-". Y q

los cursos y/o p

B Gestién Publica.

La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser no menor de 60 horas lectivas y/o no menor de 06 meses

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

o _ ___ Niveldedominio Nivel de dominio
OFIMATICA | | No aplica| Basico Jintermedid Avanzado - IDIOMAS No aplica] Basico [intermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel x i
Powerpoint x =,

EXPERIENCIA '




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

|2 afos

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ lefe de Area 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:

[1 afio

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Tribaja en equipo, Proactividad; Orientacion por resultados, comunicacion efectiva y Trabajo bajo presion




CODIGO: CAS N° 026-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTARO

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Il = APOYO ADMINISTRATIVO,
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastros.
3. Base legal
a) Decreto legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N°065-2011-PCM.
. c) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Apoyo en la revision de la documentacion de los Informes de las dependencias a cargo.
e Apoyo en la recepciéon de documentos.
e Control del Sistema de Tramite Documentario
e Registrar los Expedientes de Ingreso y Salida (Ingreso al Programa de Microsoft Excel)
e Cumplir otras funciones que le 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.

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03) meses contados a partir del 01 de |
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del contrato




Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO/SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Denominacion: TECNICO ADMINISTRATIVO II
bre del p PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Depe:ldaenl:ia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO CON CELERIDAD PARA LOS TRAMITES DE CONSULTAS, CONTANDO PARA ELLO CON PERSONAL CAPACITADO Y CALIFICADO QUE EJERZA LAS|
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE LE CORRESPONDA.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |APOYO EN LA REVISION DE LA DOCUMENTACION DE LOS INFORMES DE LAS DEPENDENCIAS A CARGO.
2 |APOYO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.
3 |CONTROL DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
4 |REGISTRAR LOS EXPEDIENTES DE INGRESO Y SALIDA (INGRESO AL PROGRAMA DE MICROSOFT EXCEL)
. CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB - GERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA.
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
NO APLICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto E‘]l dfetreq;lere
oleglatura

Incompleta Completa DEglesadolaJ D Si ENO
Secundaria D D DB“""‘E’ COMPUTACION E INFORMATICA
éRequiere

Técnica Basica quier

(16 2 afios) “ Titulo/ Licenciatura nabilitacién

. profesional?

Superior (36 4 : aestria 3 -

DUniversitario D D l:lfgresado I:lrftumdo
Dbndorado

[l Egresado I:l Titulado

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL; LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES; TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS -TUPA VIGENTE.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Gestion Publica (*)
(*) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo no menor de 120 horas y/o 6 meses,

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

S0 Nivel dedominio | Nivel de dominio
| orFimATIcA | No aplica| Basico [intermedid Avanzado . IDIOMAS No aplica| Basico [IntermedidAvanzadd
Word X Inglés X
Excel | S e I R ———
Powerpoint x 1 11 1 1

¥ ]



Ep&mﬂuﬂpﬁ;"f

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

[02 aRios

Experiencia especifica

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

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

|02 aNos

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

El si, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico El NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|mmaa

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

* Mencione otros aspectos compl

|ORJENTACICIN AL RESULTADOS, PROACTIVIDAD, VOCACION DE SERVICIO,




CODIGO: CAS N° 027-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTARO

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |l - ABOGADO
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastros.

3. Base legal
a) Decreto legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios.

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

c) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. Il.  PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Revision y atencién documentos conforme al Procedimiento Administrativo TUPA vigente,
e Elaboracién de proyectos de Resolucién Gerencial de los Procedimientos Administrativos, como
Sub Divisién de Lotes, Independizacién de Lotes, entre otros.
e Apoyo en la elaboracién de Informes Legal e Inspecciones Oculares.
e Revisidn y atencién de notificaciones de Infraccidon relacionados a Procesos sancionadores,
segln lo establecido en la Ordenanza Municipal 012-2013-MPI
e  Cumplir otras funciones que le 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, i
ubicada en Calle Los Geranios N°121 - San
Isidro.

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019,

| S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y OD,H-D-EJW
soles). Incluyen los montos vy afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Remuneraciéon mensual




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO/SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS ¥ CATASTRO

D inacién ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
bre del p PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Dependéncia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Puestos que supervisa:

BRINDAR APOYO CON CELERIDAD PARA LOS TRAMITES DE CONSULTAS, CONTANDO PARA ELLO CON PERSONAL CAPACITADO ¥ CALIFICADO QUE EJERZA LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE LE CORRESPONDA.

1 [REVISION Y ATENCION DOCUMENTOS CONFORME AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TUPA VIGENTE.
ELABORACION DE PROYECTOS DE RESOLUCION GERENCIAL DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, COMO SUB DIVISION DE LOTES,

INDEPENDIZACION DE LOTES, ENTRE OTROS.
3 |APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES LEGAL E INSPECCIONES OCULARES.
REVISION Y ATENCION DE NOTIFICACIONES DE INFRACCION RELACIONADOS A PROCESOS SANCIONADORES, SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA

ORDENANZA MUNICIPAL 012-2013-MPI1
CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB - GERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO, RELACIONADAS CON EL AMBITO

DE SU COMPETENCIA.

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

|NoO apLIcA

A.) Formacion Académica B.) Grado{s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto b E_‘e:‘q:'em
wﬂ ira

i e [Tt - B
B [ [] El o

Basi éRequiere
Técnica Bsica -
(16 2 aftos) D D ltulofucencmura habili

e
. Shnts |:| D . Maestria s N
O, Superior (36 4 ) 2
EUni\rersi:aric D E |:|£gnzsado Dmufado
Doctoradn

ngremda D Titulodo

A)C oo cnicos principal queridos para el puesto (No requi doc ion ia) :
LEY N* 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GEMERAL - LEY N¥ 29090 LEY DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACION - ORDENANZA MUNICIPAL]
N2012-2013-MPI {(PROCEDIMIENTO SANCIONADOR)

B.) Prog de especializacién requeridos y dos con
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

{Indigue los cursos y/o prog de especializacion requerid
CURSO DE CAPACITACION EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LEY N227444; CONFERENCIA MAGISTRAL SOBRE ADMINISTRACION PUBLICA. (*)

{*) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo no menor de 120 horas y/o 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

. Niveldedominio ) L Nivel de dominio
IAT | No aplica] Basico [intermedid A il o IDIOMAS | Noaplica] Basico [ir dicfA d
Word X Inglés X
Excel S e e K ——
Powerpoint X o

A



EXPERIENCIA

Experiencia general

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

fna 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 [ Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo E 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 Piiblico:

E’S{ el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico Dﬂo, 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.

02 AROS

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

HABILIDADESO COMPETENCIAS

|ORIENTACIGN AL LOGRO DE LAS METAS, DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO, ORIENTACION AL RESULTADOS, PROACTIVIDAD.




CODIGO: CAS N° 028-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTARO

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — INGENIERO CIVIL
2 Dep;:ndencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastros.
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.

. II.  PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

e Supervisién de las actividades catastrales realizadas, revisién y visto de informes técnicos
realizados en la oficina de Catastro.

e Planteo de lineamiento para el trabajo en la oficina de Catastro en relacién a la atencién de
expedientes y la labor en el drea de Cartografia.

e Coordinacién con la Gerencia de Gestion Institucional, PNUD, con respecto al planeamiento del
ordenamiento territorial y a las propuestas de actividades y/o metas de la oficina de Catastro
para la presentacion en el presupuesto territorial en Ica.

e Coordinar con dependencias vinculadas al sistema Catastral para la ejecucién de programas que
simplifiquen las actividades de saneamiento (SUNARP, COFOPRI).

e Coordinar con las diferentes dependencias para la obtencién de informacién para insertar en la
base grafica que se enviara al Ministerio de Vivienda para la obtencién de los Planos
Arancelarios de Ica.

e Trabajo en conjunto con el personal de Catastro en el planeamiento de modificaciones y de
reubicaciéon de mobiliarios de area técnica, cartografia y atencion al usuario para comodidad y
mejor desarrollo de las labores.

e Atencion de procedimientos TUPA, tales como Visacion de planos con fines de Prescripcién
Adquisitiva de Dominio, Inmatriculacién Primera de Dominio, Rectificaciones de Area,
Saneamiento de Area y Perimetro, Expedicién de Certificados de Numeracién Municipal,
Asignacién de Codigos Catastrales, Constancia Negativo de Catastro Planos Catastrales, Planos
Informativos.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano
-Sub Gerencia de Obras Privadas vy

rav
v

Lugar de prestacidn del servicio : )
Catastro, ubicada en Calle Los Geranios |

N°121 - San Isidro.




Duracion del contrato

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

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




i B ’

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANAO/ SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
D inacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Nombre del puesto: PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Dependencia Jerdrquica funcional OFICINA DE CATASTRO
Puestos que supervisa:

-~

COORDINAR CON DEPENDENCIAS VINCULADAS AL SISTEMA CATASTRAL PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS QUE SIMPLIFIQUEN LAS ACTIVIDADES DE
SANEAMIENTO (SUNARP, COFOPRI).

SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES CATASTRALES REALIZADAS, REVISION Y VISTO DE INFORMES TECNICOS REALIZADOS EN LA OFICINA DE CATASTRO.

PLANTEO DE LINEAMIENTO PARA EL TRABAJO EN LA OFICINA DE CATASTRO EN RELACION A LA ATENCION DE EXPEDIENTES ¥ LA LABOR EN EL AREA DE
CARTOGRAFIA.

COORDINACION CON LA GERENCIA DE GESTION INSTITUCIONAL, PNUD, CON RESPECTO AL PLANEAMIENTO DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y A LAS
PROPUESTAS DE ACTIVIDADES Y/O METAS DE LA OFICINA DE CATASTRO PARA LA PRESENTACION EN EL PRESUPUESTO TERRITORIAL EN ICA.

COORDINAR CON DEPENDENCIAS VINCULADAS AL SISTEMA CATASTRAL PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS QUE SIMPLIFIQUEN LAS ACTIVIDADES DE
SANEAMIENTO (SUNARP, COFOPRI).

COORDINAR CON LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA LA OBTENCION DE INFORMACION PARA INSERTAR EN LA BASE GRAFICA QUE SE ENVIARA AL
MINISTERIO DE VIVIENDA PARA LA OBTENCION DE LOS PLANOS ARANCELARIOS DE ICA.

TRABAJO EN CONJUNTO CON EL PERSONAL DE CATASTRO EN EL PLANEAMIENTO DE MODIFICACIONES ¥ DE REUBICACION DE MOBILIARIOS DE AREA
TECNICA, CARTOGRAFIA Y ATENCION AL USUARIO PARA COMODIDAD Y MEJOR DESARROLLO DE LAS LABORES.

ATENCION DE PROCEDIMIENTOS TUPA, TALES COMO VISACION DE PLANOS CON FINES DE PRESCRIPCION ADQUISITIVA DE DOMINIO, INMATRICULACION
PRIMERA DE DOMINIO, RECTIFICACIONES DE AREA, SANEAMIENTO DE AREA Y PERIMETRO, EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE NUMERACION MUNICIPAL,
ASIGNACION DE CODIGOS CATASTRALES, CONSTANCIA NEGATIVO DE CATASTRO PLANOS CATASTRALES, PLANOS INFORMATIVOS.

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUN!CIPALIDﬂb PROVINCIAL DE ICA

NO APLICA

DSewndaria D l:l Dﬂadﬂ"ef INGENIERO CIVIL

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

Técnica Basica
(10 2 afios)

]

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

oo I:I I:l - Maestria Si N
Superior (36 4 " o
Universitario D E ngrescda [l Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa EsresadO(al E Si Dﬁo

éRequiere
Titulo/ Licenciatura habiitacidn
profesional?

Doan rado
I:l Egresado D Titulado

LEY N* 27444-LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, LEY 28294 - SISTEMA NACIONAL INTEGRADO DE CATASTRO Y SU VINCULACION CON EL
REGISTRO DE PREDIOS.

B.} Programas de especializacion requeridos y tos con doc tos
Nota : Code curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

T ey

[indi

los cursos y/o programas de 16n requ

DIPLOMADO EN PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA, PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE. (*)

(*} La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo no menor a 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

}d{ukm | No aplica| Basico Iintermedid Avanzado| IDIOMAS { Mo aplical Basico lintermedidAvanzadd




Excel X

Powerpoint . U N v e
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
[5 aNos
Experiencia especifica

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

| Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ lefe de Area 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 aRos

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Elsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DMJ. 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.

[3Aﬁos

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

lEXPERIENElA EN CATASTRO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION AL LOGRO DE LAS METAS, DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO, ORIENTACION AL RESULTADO, PROACTIVIDAD, CAPACIDAD DE LIDERAZGO




CODIGO: CAS N° 029-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO - SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTARO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — INGENIERO CIVIL.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante

Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastros.
3. Baselegal

a) Decreto legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

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

c) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. 1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

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

Emitir opinién técnica para el otorgamiento de licencias de edificaciones y de habilitaciones
urbanas.

Realizar trabajos de verificacién y revisién de expedientes técnicos derivados al area de Sub
Gerencia de Obras Privadas.

Revisar y verificar los trabajos emitidos por los asistentes técnicos destinados por el jefe del
area.

Supervisar y proponer el otorgamiento de la certificaciéon de finalizacion de obra y declaratoria
de fabrica de las obras de edificacion privada ejecutadas en la provincia.

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 ejecucién de obras privadas.

Cumplir otras funciones que le encomiende el Sub - Gerente de Obras Privadas y Catastro,
relacionadas con el &mbito de su competencia.

3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano -
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro,
ubicada en Calle Los Geranios N°121 — San
Isidro.

Duracién del contrato

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Remuneracién mensual

S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100
soles). Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

A



PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnii GERENCIA DE DESARROLLO URBANO/SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS ¥ CATASTRO
Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Nombre del puesto: PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia lerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Dependencia Jerdrquica funcional SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
Puestos que supervisa:

BRINDAR APOYO CON CELERIDAD PARA LOS TRAMITES DE CONSULTAS ¥ AUTORIZACIONES DE LAS HABILITACIONES URBANAS Y LICENCIAS DE EDIFICACIONES
CONTANDO PARA ELLO CON PERSONAL CAPACITADO Y CALIFICADO QUE EJERZA LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE LE CORRESPONDA.

1 |EMITIR OPINION TECNICA PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES Y DE HABILITACIONES URBANAS,

2 |REALIZAR TRABAIOS DE VERIFICACION Y REVISION DE EXPEDIENTES TECNICOS DERIVADOS AL AREA DE SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS,

3 |REVISAR Y VERIFICAR LOS TRABAJOS EMITIDOS POR LOS ASISTENTES TECNICOS DESTINADOS POR EL JEFE DEL AREA.

SUPERVISAR ¥ PROPONER EL OTORGAMIENTO DE LA CERTIFICACION DE FINALIZACION DE OBRA Y DECLARATORIA DE FABRICA DE LAS OBRAS DE
EDIFICACION PRIVADA EJECUTADAS EN LA PROVINCIA.

5 |REALIZAR INSPECCIONES TECNICAS TENDIENTES A CONTROLAR LOS PROCESOS CONSTRUCTIVOS DE LAS OBRAS PRIVADAS.

. 6 |EJECUTAR ACCIONES DE FISCALIZACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS LEGALES APLICABLES A LOS PROCESOS DE EIECUCION DE OBRAS PRIVADAS.
; [CUMPLR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL SUB - GERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA.

LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

C.) ¢5e requiere
Colegiatura?

Egresadufal E Si EINO

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

Bachiller INGENIERIA CIVILO Y/O ARQUITECTURA
{Requiere

Tibu!uf Licenciatura habilitacién

it
Técnica
M,
Superior (36 4 El |:| D aestria E si DNB
Hoe ] ] oo e

Duoctoradn
E’E gresado El Titulado

A.} Conocimi Técnicos principal ueridos para el puesto (No requieren doci idn ia) :
LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL; LEY N® 29090 - LEY DE REGULACION DE HABILITACIONES URBANAS ¥ DE EDIFICACIONES;
REGLAMENTO DE LICENCIAS DE HABILITACION URBANA Y LICENCIAS DE EDIFICACION - DECRETO SUPREMO N° 011-2017-VIVIENDA.

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

1 JI‘ mﬂlmvfﬂ, g d‘ I Ty m q )
5 ") DIPLOMADO EN ESTRUCTURAS, SAP 2000, SAFE 2000; EL CATASTRO Y SU IMPLICANCIAS EN EL REGISTRO DE PREDIOS.
_‘.' /" |{*) La sumatoria del tlempo de duracion de capacitacion debe ser minimo no menor a 1 afio.
C.) Conoeimi de Ofimética e Idi
OFIMATICA | No aplica] Basico [intermedid A I e IDIOMAS [ Noaplica] Basico i didA o

Word X Inglés X

Excel x

Fowerpf/ﬁl{ x FRE:




-

Experiencia general

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

05 aflos

Experiencia especifica

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

B.) Iindique el tiempo de experienci 3 da para el p ya sea en el sector publico o privado;

|03 afos

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

Esﬂ. el puesto requiere contar con experiencia en el sector pibiico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

[02 ARios
* Mencione otros aspectos mentarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION AL LOGRO DE LAS METAS, DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO, ORIENTACION AL RESULTADO, PROACTIVIDAD, CAPACIDAD DE LIDERAZGO




CODIGO: CAS N° 030-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO - SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTARO

l.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |l — ARQUITECTO
(CARTOGRAFOQ).

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastros.

3. Base legal

a) Decreto legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

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

c¢) Lasdemaés disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Actualizacion de la base grafica de catastro.

e Control de calidad en las actividades catastrales y documentacion.

e Elaboracién de los productos (Plano Catastral y Plano Informativo) para los procedimientos
TUPA, tales como Visacién de planos con fines de Prescripcién Adquisitiva de Dominio,
Inmatriculacién Primera de Dominio, Rectificaciones de Area, Saneamiento de Area vy
Perimetro, Acumulaciones, Subdivisiones e Independizaciones, Independiza_ciones de Lotes
Rusticos.

e Evaluacién de Tramites TUPA.

e Expedicion de Certificados Catastrales.

e Las demads que le asigne el Jefe de Catastro.

e Cumplir otras funciones que le encomiende el jefe del Area Funcional Catastro, relacionadas
con el &mbito de su competencia.
3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Oficina de la Gerencia de Desarrollo Urbano -

» . Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro,
Lugar de prestacion del servicio . .
ubicada en Calle Los Geranios N°121 - San

Isidro.

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Qctubre al 31 de Diciembre del 2019,

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles). Incluyen
Remuneracién mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

A

| Duracién del contrato

deduccidn aplicable al trabajador.




IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Organi GERENCIA DE DESARROLLO URBANAQG/ SUB GERENCIA DE OBRAS PROVADAS Y CATASTRO
Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il
Nombre del puesto: PERSONAL ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE CATASTRO

Puestos que supervisa:

-

BRINDAR APOYO EN LOS DIVERSOS TRAMITES QUE SE REALIZAN EN EL AREA DE CATASTRO, TRABAIOS DE GABINETE Y DE CAMPO, AS[ COMO BRINDAR
ORIENTACION AL USUARIO.

1 |ACTUALIZACION DE LA BASE GRAFICA DE CATASTRO.

2 |CONTROL DE CALIDAD EN LAS ACTIVIDADES CATASTRALES Y DOCUMENTACION.

ELABORACION DE LOS PRODUCTOS [PLAND CATASTRAL Y PLANO INFORMATIVO) PARA LOS PROCEDIMIENTOS TUPA, TALES COMO VISACION DE PLANOS
3 |CON FINES DE PRESCRIPCION ADQUISITIVA DE DOMINIO, INMATRICULACION PRIMERA DE DOMINIO, RECTIFICACIONES DE AREA, SANEAMIENTO DE AREA)
Y PEHIMETROJ_ACUM_ULACIONES, SUBDIVISIONES E INDEPENDIZACIONES, INDEPENDIZACIONES DE LOTES RUSTICOS.

4 |EVALUACION DE TRAMITES TUPA.

5 |EXPEDICION DE CERTIFICADOS CATASTRALES.

& |LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL JEFE DE CATASTRO.

7 |CUMPLIR OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL JEFE DEL AREA FUNCIONAL CATASTRO, RELACIONADAS CON EL AMBITO DE 5U COMPETENCIA.

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

NO APLICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEglesadu[a} D Si DNO
Secundaria |:] |:| mﬂam"“ef INGENIERO CIVIL
- i éRequiere

Técnica Basica ilitacis

162 af Titulo/ Licenciatura habilitacion

(162 afos) profesional?
Técnica I:l A f

Superior (30 4 aesin St Bic
Un'wersitark) D El I:lfgresado |:|Tr'm!ado
Dﬂacmrado
I:lEgresado Dﬁmiado

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

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
LEY N® 27444-LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, LEY 28294 - SISTEMA NACIONAL INTEGRADO DE CATASTRO Y SU VINCULACION CON EL
REGISTRO DE PREDIOS.

B.) Programas de especializacion requeridos y con doc

Nota : Coda curso de especiolizacion deben tener no menaos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
[Indlque los cursos y/o programas de especlalizacion requeridos:

ACREDITAR CAPACITACIONES EN CURSOS DE SANEAMIENTO FISICO — LEGAL, PERITACIONES Y TASACIONES. *

{*) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo no menor a 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA' | No aplica] Basico [intermedid Avanzado . DIOMAS pe I:és“'im "“’““'*; ¥ -
Word X inglée :
Excel x !y 1 1 -

Powerpoijt X




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

1aRO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area 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:

[1ARO

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:

A

si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, 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.

[1 ARO

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo odicional paro el puesto.

IEXPERIENCFA EN CATASTRO

HABILDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION AL LOGRO DE LAS METAS, DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO, ORIENTACION AL RESULTADO, PROACTIVIDAD, CAPACIDAD DE LIDERAZGO




CODIGO: CAS N° 031-2019

(01) CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (1)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — ABOGADO.

L. GENERALIDADES

1

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINSITRATIVO IV - ABOGADO.

. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Sub Gerencia de Asentamientos Humanos.

. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contrataciéon 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

e adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Normar y orientar el ordenamiento de los asentamientos humanos, en el marco de los Planes de
Desarrollo Urbano Provincial y el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos.

Supervisar y coordinar el apoyo técnico y legal que se brindara a los posesionarios de los
asentamientos humanos, centros urbanos informales y urbanizaciones populares para su
reconocimiento legal para posterior obtencién de sus titulos de propiedad.

Supervisar y coordinar el apoyo en forma técnica y legal, los procesos de habilitacién urbana en los
asentamientos humanos no formalizados.

Promover, conducir y coordinar la elaboracién, ejecucion y evaluacién del Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humanos de la Municipalidad Provincial de Ica.

Supervisar los procesos de transferencia, cambio de nombre sobre la propiedad en asentamiento
humanos y procesar los expedientes correspondientes, asi como empadronamiento y calificacion de
familias.

Tramitar las inscripciones registrales, manteniendo actualizada el archivo de titulos de inscripcién
registrales del patrimonio.

Supervisar y apoyar los procesos de remodelacién urbano en asentamientos humanos.

Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Social, la ejecucién de acciones culturales y recreativas en
asentamientos humanos.

Promover y ejecutar programas municipales de viviendas alternativas, econdmicas y seguras en
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Emitir copias certificadas de los documentos que produzca.

Resolver en primera instancia los procedimientos administrativos de prescripcién adquisitiva de
dominio y regulacion de tracto sucesivo, respecto a posesiones informales, centros urbanos
informales y urbanizaciones populares.

Efectuar otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano en materia de su
competencia.

Yy



Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

% CONDICIONES DETALLE

- Sub Gerencia de Asentamientos Humanos —
Gerencia de Desarrollo Urbano.

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi |
como toda deduccion aplicable al trabajador |




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

D inacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

NORMAR Y ORIENTAR EL ORDENAMIENTO DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS, EN EL MARCO DE LOS PLANES DE DESARROLLO URBANO PROVINCIAL Y EL

' PLAN DE DESARROLLO DE ASENTAMIENTOS HUMANOS.

2 SUPERVISAR Y COORDINAR EL APOYO TECNICO Y LEGAL QUE SE BRINDARA A LOS POSESIONARIOS DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANQOS, CENTROS URBANDS
INFORMALES Y URBANIZACIONES POPULARES PARA SU RECONOCIMIENTO LEGAL PARA POSTERIOR OBTENCION DE SUS TITULOS DE PROPIEDAD.

3 SUPERVISAR Y COORDINAR EL APOYO EN FORMA TECNICA Y LEGAL, LOS PROCESOS DE HABILITACION URBANA EN LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS NO
FORMALES.

A PROMOVER, CONDUCIR Y COORDONAR LA ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE ASENTAMIENTOS HUMANQS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA.

5 SUPERVISAR LOS PROCESOS DE TRANSFERENCIA, CAMBIO DE NOMBRE SOBRE LA PROPIEDAD EN ASENTAMIENTOS HUMANOS Y PROCESAR LOS
EXPEDIENTES CORRESPONDIENTES.

L s TRAMITAR LAS INSCRIPCIONES REGISTRALES, MANTENIENDO ACTUALIZADA EL ARCHIVO DE TITULO DE INSCRIPCION REGISTRAL DEL PATRIMONIO.

SUPERVISAR Y APOYAR LOS PROCESOS DE REMODELACION URBANO EN ASENTAMIENTOS HUMANOS.
O" PROMOVEER Y EJECUTAR PROGRAMAS MUICIPALES DE VIVIENDAS ALTENATIVAS, ECONOMICAS Y SEGURAS EN COORDINACION CON LA GERENCIA DE
0, DESARROLLO URBANQO.
2 EMITIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE PRODUZCA.
r~§ |RESOLVER EN PRIMERA INSTANCIA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINSITRATIVOS DE PRESCRIPCION ADQUISITIVA DE DOMINO Y REGULACION DE TRACTO
SUCESIVO, RESPECTO A POSESIONES INFORMALES, CENTRO URBANOS INFORMALES Y URBANIZACIONES POPULARES.
* /1N |EFECTUAR OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE ASIGNE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

. f Inter .'_""‘-"'_'_' s o ;
G de Desarrollo Urbano, Sub Gerencia de Obras Publicas,Sub Gerencia de Obras privadas y Catastro
4 8‘ l
-1 aplica

C.} éSe requiere
Coleglatura?

Incompleta Completa DEgre&ado{a] [ X I si DNO
Secundaria D I:, 5 IBachlIIer ABOGADO
¢{Requiere
Técnica Basica e
é I S5 X |Titulo/ Licenciatura habilitacién
(162 afios) ; profesional?
Técnica M tri. si N
Superior (364 S ! v
EUnwersrtarw D IIl ‘:I.Egresado EI Titulado

) Dnoaoradc
|:| Egresado |:| Titulado

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

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacidn sustentaria) :

ILeyr de Procedimientog Administrativos, Ley Organica de Municipalidades.
T 4




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Contrataciones del Estado

Transito a la ley del Servicio Civil y Gestién de RR.HH

Delitos de corrupcion de funcionarios y lavado de Activos

La sumatoria de! tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idi

- Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica| Basico [intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico

Intermedi

Avanzadd

Word X Inglés X

Excel X

Powerpaoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

l? AROS

Experiencia especifica

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

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

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

[]

Gerente o
Director

[spNos

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

El Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:,NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

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

5 ANOS

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

P ARG
&€ “’%

.

oreaiib dn equipo, Proactividad; Orientacion por resultados, comunicacion efectiva y Trabajo bajo presion

1o,

. \-“




CODIGO: CAS N° 032-2019

(01) CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (1)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — ARQUITECTO.

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV - ARQUITECTO
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Asentamientos 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 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

Programar, conducir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de los Expedientes de
Saneamiento.

Elaborar informes técnicos y legales relacionados con las funciones y procedimientos.

Asesor 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 centros urbanos informales y urbanizaciones populares, asentadas en
terrenos de propiedad privada, a través de los tramites administrativos de regularizacién de la
propiedad (Prescripcion 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 solucion de problemas durante la ejecucién de las actividades
a cargo de la Subgerencia.

Coordinar con Instituciones ptblicas la solucién de problemas durante la ejecucién 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 titulacién de los lotes que ocupan.
Disponer, coordinar y dirigir las acciones necesarias para el debido desarrollo de los procedimientos
cargo de la Subgerencia.

Otras funciones y actividades que ayuden el ordenamiento territorial de la Ciudad.

Las demas que le asigne el Jefe Inmediato superior.



V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES [ DETALLE

Sub Gerencia de Asentamientos Humanos —

Lugar.de prestacion del servicio .
Gerencia de Desarrollo Urbano.

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Duracién del contrato .
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos y 00/100
soles).

Remuneracién Mensual i i
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organi SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS
D inacién ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
bre del f Ing Civil y/o arg
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTG

Contar con un profesional Ingeniero Civil, para para la Sub Gerencia de Asentamientos Humanos, quien se encargara de formular y evaluar expedientes de saneamiento)
ara su tramite correspondiente.

1 |Programar, conducir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de los expedientes de Saneamiento,

2 |Elaborar informes técnicos y legales relacionados con las funciones y procedimientos.

3 Asesor técnicamente en el proceso de Formalizacion de Propiedad de las [ lones inf ! das en terrenos de propiedad estatal (pendiente mientras
iduce la competencia extranedinaria temporal otorzada a COFOPRL
Asesorar técnicamente y encargarse del proceso de formalizacion y s ierto de la propledad en las posesiones informales centros urbanos informales y

4 |urbanizaciones populares, asentadas en terrenos de propiedad privada, a través de los trédmites administrativos de regularizacion de la 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.

Coordinar con Instituciones piiblicas la solucidn de problemas durante la ejecucion de las actividades a cargo de la Subgerencia.

Otras funciones y actividades que ayuden el ordenamiento territorial de la Ciudad

5
6
7 |Disponer, coordinar y dirigir las acciones necesarias para el debido desarrollo de los procedimientos cargo de la Subgerencia.
8
9

Apoyo técnico a los p ionarios en s | , centros urbanos informales y urbanizaciones populares para su reconocimiento y posterior titulacion
10 |A técnico a los posesionarios en asentamientos humanos, centros urbanos informales y urbanizaciones ulares para su reconocimiento terior titulacion

|GERENCIA DE DESARRdLLD URBANO-SGOPC -SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO-GERENCIA DE CONTROL PATRIONIAL

SUNARP - COFOPRI - SUPERINTENDENCIA DE BIENES NACIONALES
3t ; % C.) éSe requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ok ra?

Incompleta Completa DEgresado(a] m Si D No
[secundaria D D Bachi"er INGENIERIA CIVIL
+ Técnica Bisica ) ) éRequiere habilitacion|

(162 ai0s) itulo/ Licenciatura profesional?
E=—0 0 B [ -0 -
oo [] [x] [ [ Jrruo
- Doctorado

ngresado Dﬁruhda

A.) Conocimi Técnicos principal queridos para el puesto (No requieren doc ion ja) :
Manejo de procesos y archivos de georef iacidn, y jo de base de datos « les. Manejo de her ientas informaticas, software: Ofice, Autocad y similares.

Cursos de Saneamiento Fisico Legal,

B.) Programas de especializacién requeridos y los con d

Nota : Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horgs de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
dig h’r‘"‘m'h’. = de s ializacié o id

Curso S i Fisico Legal

Especializacion en planificacidn e inversién publica para la gestion de riesgo de desastres
Diplomado especializado en contrataciones del Estado

Curso de Mitigacion y Prevencion de desastres

Diplomado en Gerencia de Proyectos

La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio

€.) Conocimi de Ofimética e 1dk
: _ Nivel de dominio : Nivel de domini
_ OFIMATICA No aplica| Basico [intermedid A a : _IDiomAs [ Hoaplica] Basico dd A 3
Word x Inglés X
Excel x
i
any@inl | x




Experiencia general
di la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

5 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 o Analista / Supervisor [ Jefe de Areao "
2 . g . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

I3

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:

II]SI, el puesto egquiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencic en el sector publico.
* En coso que si se reguiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivah

|3

* Mencione otros aspectas compl tarias sobre el requisito de experiencia; en caso existierg algo adicionol para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Lga!tad,. ponsabilidad y p Eebad: confi , integridad, y ética.




-
" ~

CODIGO: CAS N° 033-2019

(01) CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (1)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV - ABOGADO.

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINSITRATIVO IV - ABOGADO.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area 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.

. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Participar en la revision de expedientes técnico legales, asi como realizar informes sobre los
mismos.

Elaborary proponer proyectos de Resolucién.

Revisar, analizar los expedientes a fin de emitir informe Legal.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Las demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la Municipalidad
Provincial de Ica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE |
e e W Sub Gerencia de Asentamientos Humanos — |
Gerencia de Desarrollo Urbano
Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH |
|
S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos y 00/100

soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

Remuneracion Mensual

como toda deduccion aplicable al trabajador _




-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

n : i

SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

Nombre del p

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Puestos que supervisa:

FUNCIONES DEL PUESTO

Particpar en la revision de expedientes tecnicos legales, asi como realizar informes sobre los mismos

Elaborar y proponer proyectos de Resolucion

Revisar, analizar los expedientes a fin de emitir informe legal

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales

L I T S

Las demas, funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la Muncipalidad Provincial De lca.

PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

¢Sdrencia de Desarrollo Urbano, Sub Gerencia de Obras Publicas,Sub Gerencia de Obras privadas y Catastro

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

C.) éSe requiere

Colegiatura?
DEgresado{al | X I Sl | INo
Ij |:| Bachiller
ABOGADO
i ¢Requiere
Titulo/ Licenciatura habilitacién
profesional?
~ fTécnica Maestria X Si No
Superior (36 4 I | X I |
x |Universi‘kario D III ngresado Dﬁi‘umdo
DDoctorado
ngresuda DTituIndo
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Le'\|r de Procedimientos Administrativos, Ley Organica de Municipalidades.

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 30 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion Avanzada en derecho Administrativo

Diplomado en derecho Penal Parte General y las Nuevas Tendencias en el Nuevo Codigo Procesal Penal

Curso "Regimen Disciplinario Y Procedimiento Sancionador de la ley del Servicio Civil- SERVIR

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.

Nivel de dominio

| No aplica | Basico [intermedid Avanzado)

IDIOMAS

__ OFIMATICA
P &

Nivel de dominio
| Noaplica] Bisico [intermedidAvanzadd




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.

5 ANOS

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 piblico o privado:

|3 aRos
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o ne necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Eﬂ‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico [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.
[3 avos
. * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona! para el puesto.
l
HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITrabajo en equipo, Proactividad; Orientacion por resultados, comunicacién efectiva y Trabajo bajo presion




CODIGO: CAS N° 034-2019

(01) CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (1)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — INGENIERO CIVIL.

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV — INGENIERO CIVIL.

. Dependencia, unidad organica y/o rea solicitante

Sub Gerencia de Asentamientos 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Programar, conducir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de los Expedientes de
Saneamiento.

Elaborar informes técnicos y legales relacionados con las funciones y procedimientos.

Asesor 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 centros urbanos informales y urbanizaciones populares, asentadas en
terrenos de propiedad privada, a través de los tramites administrativos de regularizacion 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 ejecucion de las actividades
a cargo de la Subgerencia.

Coordinar con Instituciones publicas la solucion de problemas durante la ejecucion 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 titulacién de los lotes que ocupan.
Disponer, coordinar y dirigir las acciones necesarias para el debido desarrollo de los procedimientos
cargo de la Subgerencia.

Otras funciones y actividades que ayuden el ordenamiento territorial de la Ciudad.

Las demas que le asigne el Jefe Inmediato superior.




Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Asentamientos Humanos —
Gerencia de Desarrollo Urbano

Lugar.de prestacion del servicio

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Duracion del contrato .
Octubre al 31 de Diciembre del 2018.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos y 00/100 |

» soles).
Remuneracion Mensual i ;
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador




L]
-

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS
D inacion, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
Mombre del Ing Civil y/o arquitecto
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTS
|Contar con un profesional Ingeniero Civil, para para la Sub Gerencia de Asentamientos Humanos, quien se encargara de formular y evaluar expedientes de saneamiento
ara su tramite correspondiente,

FUNCIONES DEL PUESTO

i daddk

1 |Programar, conducir y supervisar las act? técnicas y admini ivas de los expedientes de Sar

2 |Elaborar informes técnicos y legales relacionados con las funciones y procedimientos.
Asesor técnicamente en el protesn de Formalizacion de Propaedad de las posesiones informales asentadas en terrenos de propiedad estatal (pendiente mi

J\sesorar tecnu:amenle Yy encargarse del proceso de fnrmaixzaﬂdn ¥ iento de la propiedad en las posesiones informales centros urbanes informales y)
4 lurbanizaciones populares, asentadas en terrenos de propiedad privada, a través de los tramites administrativos de regularizacién de la propiedad (Prescripcién
Adgquisitiva 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 ejecucidén de las actividades a cargo de la Subgerencia.

S

&

7 |Disponer, coordinar y dirigir las acciones necesarias para el debido desarrollo de los procedimientos cargo de la Subgerencia.
. 8 |Otras funciones y actividades que ayuden el ordenamiento territorial de la Ciudad

9

10

Apoyo técnico a los p i ios en h centros urbanos informales y urbanizaciones populares para su reconocimiento y posterior titulacion

técnico a los posesionarios en asentamientos humanos, centros urbanos informales y urbanizaciones ulares imi osterior titulacidn

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO-SGOPC -SUB.GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS ¥ CATASTRO-GERENCIA DE CONTROL PATRIONIAL

|Coordinaciones Externas
|SUNARP - COFOPRI - SUPERINTENDENCIA DE BIENES NACII:INALES

C.) é5e requiere
Colegiatura?

incampleta Completa DESTESBdDF} E Si D
g‘ Secundaria D D DBHC"""” INGENIERIA CIVIL

Técnica Basica ftulo/ i ) ¢Requiere habilitacion|
- (162 a0s) Titulo/ Licenciatura profesional?

/Ij e i D I:l Emmﬁa INGENIERIA CIVIL m s D
. Universitario |:| E’ |:|Egresodo Eln‘rumdo

Dﬂor_tu(ado
El Egresado |:| Titulado

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

A) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren doc i sust ia) :
Manejo de procesos y archivos de georeferenciacion, y manejo de base de datos les. Manejo de her i informaticas, software: Ofice, Autocad y similares.
Cursos de Saneamiento Fisico Legal.

B F de PR TR idos y jos con di "

Nota : Cado curso de especializacion 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:

Curso S i Fisico Legal

Especializacion en planﬁl:acilﬁn e inversion publica para la gestion de riesgo de desastres
| Diplomado especializado en contrataciones del Estado

Curso de Mitigacién y Prevencion de desastres

Diplomado en Gerencia de Proyectos

La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio
€.) Conocimi de Ofimética e Idi
_ g mam | " Nivel de domini ;
. OFMATICA = Nﬂﬂﬂm Basico [ir E i __iiomAs  [Noaplica] Basico [intermedi A do
Word x Ingles x
Excel x 1 V1 e
Powerpoint O I e [ —




Experiencia general

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

|5 afios

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao [ S
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

|3 afos

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

ESJ, &l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

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

|3 afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS |

lLealtad,{ ponsabilidad y puntualidad, confi integridad, y ética,




CODIGO: CAS N° 035-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I

2 GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea 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:

* Ejecutary coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo métodos de trabajos, normas y
procedimientos

* Revisar y/o analizar documentacién administrativo.

e Absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

e Planificar la participacion ciudadana en la gestion del Saneamiento Fisico Legal de los Asentamientos
Humanos.

e Gestionar documentacién administrativa.

s Participar en la programacién de actividades

e Otras funciones y/o actividades que ayuden el ordenamiento territorial de la ciudad.

e Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la Municipalidad
Provincial de Ica.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE |
Sub Gerencia de Asentamientos Humanos = |
Gerencia de Desarrollo Urbano. ;
Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Duracidén del contrato [
Octubre al 31 de Diciembre del 2019. |

Lugar de prestacion del servicio

! Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100
soles).

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

Remuneracién Mensual




Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE ASENTAMIETNOS HUMANOS
Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del |
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica funcional
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |B®Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos tecnicos proponiendo metodos de trabajos normas y procedemientos.,
2 |®Revisar y/ analiazr documentacion administrativo.
3 |@ Planificar la participacion ciudadana en la gestion del Saneamietno Fisico Legal de los Asentamientos Humanos.
4 |@ Gestionar documentacion Administrativa.
5 |BParticipar en la programaacion de actividades que ayuden el ordenamiento territorial de la ciudad.
6 |@ Otras funciones encomendadas por el Superior.

Gerencia de Desarrollo Urbano, Sub Gerencia de Obras Publicas,5ub Gerencia de Obras privadas y Catastro,

|nn aplica

A.) Formacién Académica 8.) Grado{s)/st ion académicay fios requeridos para el puesto

Incompleta Completa D Egresado(a)

: |Semndaria D l:l Dﬁachiller ECONOMISTA

C.) é5e requiere
Colegiatura?

mfin}

¢Requiere
habilitacién

Técnica Bdsica
. dnzc:r_“s: D D ETimln{ Licenciatura

Técnica acstsi
aestria
Superjor (364

X IUnivers'rtario D El I:lfgn?sado D'ﬁ'wfada

Doctorado

ngresada Df'i'ru!ada

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

pr fi al?

!Le‘,r de Procedimientos Administrativos, Ley Organica de Municipalidades.

a4

con doc

B.) Programas de especializacidn requeridos y
Neta : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestién Publica

La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 60 horas lectivas y/o 6 meses

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi

OFIMATICA ' | No aplica| Basico Jintermedid Avanzado i IDIOMAS No aplica] Basico |intermedigA d
Word ; Inglés X
Excel X p—
Powerpoint x s
Experiencia general

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

[3afos




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
fesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

pre

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 o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Elsi, el puesto requiere contar con experiencic en el sector publico |:| NO, el puesto no reguiere contar can experiencio 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

|1nﬂo

* Mencione otros @spectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pera el puesto.

l

HABIUDADES O COMPETENCIAS

|Trabaja en equipo, Proactividad; Orientacion por resultados, comunicacién efectiva y Trabajo bajo presion




i .

CODIGO: CAS N° 036-2019

(01) CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (1) TECNICO
ADMINISTRATIVO II

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO 11
2. Dependencia, unidad organica y/o drea 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.

il. PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
e Supervisary coordinar programas de estadistica especializada, relacionado con el
Desarrollo Urbano.
» Elaborarla informacién estadistica bdasica sistematizada.
e Coordinar con otras dreas sobre programas y ejecucion de cuadros estadisticos.
e Elaboracién y soporte de Planeamiento Urbano.
e  Otras funciones y actividades que ayuden el ordenamiento territorial de la Ciudad.
e Lasdemds que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

I CONDICIONES DETALLE

Sub Gerencia de Asentamientos Humanos —
Gerencia de Desarrollo Urbano

Tres (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre del 2019.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador 5




Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS
Denominacidn: TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar y coordinar programas de estadistica especializada, relacionado con el Desarrollo Urbano.

Elaborar informacion estadistica basica sistematizada.

Coordinar con otras areas sobre programas y ejecucion de cuadros estadisticos.

Elaboracion y soporte de Planeamiento Urbano.

Otras Funciones y actividades que ayuden el ordenamiento territorial de la cuidad.

[= Y, T S TVR N

Las demas que le asigne el jefe Inmediato Superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

internas
(‘ Gerancia de Desarrollo Urbano, Sub Gerencia de Obras Publicas,Sub Gerencia de Obras privadas y Catastro

1)

Externas

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

C.) é5e requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a}
Secundaria l:l D Sl I Bachiller INGENERIA CIVIL

"] |Técnica Basica i i :
Z { Titulo/ Licenciatura
Y (162 afios) ]
e |

O

iRequiere
habilitacién
profesional?

. D D |[Maestria
Superior (3064 z

mHoE

EUniversitariu III |:| I:'Egresado Dﬁtu!odo
Dbudcradu

D Egresado D Titulado

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

Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Organica de Municipalidades.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con doc t
Nota : Cado curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

g

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

GESTION PUBLICA

La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 60 horas lectivas y/o 6 meses

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

_ Nivel de dominio

OFIMATICA | Noa.piléa[ Basico [Intermedid Avénzado[ . IDIOMAS | Noaplica] Basico [Intermedigavanz=ad

A



{i

Word ] Inglés x
Excel X
Powerpoint X
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 ARNO

Experiencia especifica s

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

[1Af0

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
I:)st; el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico EI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectar piblico.

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

|5nnss£s

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

l

Trabajo en equipo, Proactividad; Orientacion por resultados, comunicacitn efectiva y Trabajo bajo presion




CODIGO: CAS N° 037-2019

{01) CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (1) Técnico
Administrativo Il.

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO ||
2. Dependencia, unidad organica y/o drea 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 Contratacidn
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.

il PERFIL DEL PUESTO
Se adjunta.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Recepcionar expedientes que ingresan al area.

e Apoyara la Secretaria en la elaboracién y derivacién de documentos relacionados al area.

e Apoyo en la sistematizacién de monitoreo de los Asentamientos humanos, pueblos jévenes,
centros poblados y/u otros.

e Apoyar en el abastecimiento de materiales logisticos en capacitacion e Inspecciones.

e Apoyar en control de asistencia de personal en los eventos de capacitacidn organizado por el
area.

e Derivar expedientes a las oficinas correspondientes.

e Ingresar expedientes y hacer el seguimiento respectivo.

* Revisar la documentacion proveniente de las Sub Gerencias y entidades extremas.

e Elaborar los cargos de remision de documentos, producto de las acciones diarias.

e Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la Municipalidad

Provincial de Ica.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Asentamientos Humanos —
Gerencia de Desarrollo Urbano

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

D ion del trat
HESRISH PRl SERaE Octubre al 31 de Diciembre del 2019,

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles). |
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.




L/

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO (I

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar expedientes que ingresan al area.
Apoyar a la Secretaria en la elaboracion y derivaciéon de documentos relacionados al area.

Apoyo en la sistematizacidn de monitorreo de los asentamientos humanos, pueblos jovenes , centros Poblados y/u otros.

Apoyar en el abastecimiento de materiales logisticos en capacitacion organizado por e area.

Apoyar en el control de asisitencia de personal en los eventos de capacitacion organizado por el area.

Derivar expedientes a las oficinas correspondientes.

Ingresar Expedientes y hacer el seguimiento respectivo.

Revisar la documentacion proveniente de las sub Gerencias y entidades extremas.

W e ~ 3 W Ea W N e

Elaborar los cargos de remision de documentos, producto de las acciones diarias.

Otras Funciones que le asigne el Sub Gerente de Asentamientos Humanos de la Municpalidad Provincial de Ica.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a} | I Si | X |No
Secundaria D D " _lBachl‘IIer ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES
éRequiere

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

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

Técnica Basi T T
’nlcan #alka Titulof Licenciatura Taon
(162 afos) i profesional?
Tecnica I:I I:l Maestria Si N
Superior (36 4 I—I ' u 1
EUnfversTtarTo EI D !:IEgresadn I:ITfru!ado

DDoctmado
D Egresado I:] Titulado

|i.ev de Procedimientos Administrativos, Ley Organica de Municipalidades.

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 diplomadas no menos de 90 horas.

|ind|qm los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
| DIPLOMADO EN SECRETARIADO
|La sumato;ip del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 60 horas lectivas y/o 6 meses

Vi




C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA No aplica | Basico |intermedid Avanzado ' IDIOMAS | No aplica| Basico [IintermediqAvanzadg
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general -
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 ANO
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante
profesional

Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
Asistente Especialista Coordinador

Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[1aR0

C.) En base 2 la experiencia requerida para el pussto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Eﬂl &l puesto requiere contor con experiencia en e sector publico DNO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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




’ CODIGO: CAS N° 038-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO | PARA LA GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

I.  GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo | — Ing. Ambiental o Sanitario.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y Salubridad.
3. Base legal.

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

e 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.

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

. Il.  PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.
1Il.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e Emitir opiniones Técnicas en temas Ambientales.

e Elaborar informes sobre la contaminacién ambiental en atencion a expedientes administrativos que se
debe atender por la GPMAS.

¢ Informes Técnicos del Estado Situacional del Servicio de Limpieza Publica.

e Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y Salubridad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES S DETALLE

Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y
Salubridad.

Biiscidadi eanivain Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre.

Lugar de prestacion del servicio

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 deduccion aplicable al trabajador -




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

___PERFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Nombre del

SUPERVISOR

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE ¥ SALUBRIDAD

Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE ¥ SALUBRIDAD

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ¥ SERVICIOS DE LA PROTECCION, CONTROL, CONSERVACION ¥ MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO.

1 |EMITIR OPINIONES TECNICAS EN TEMAS AMBIENTALES.

ELABORAR INFORMES SOBRE LA CONTAMINACION AMBIENTAL EN ATENCION A EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS QUE SE DEBE ATENDER POR
LA GPMAS.

3 [INFORMES TECNICOS DEL ESTADO SITUACIONAL DEL SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA.

4 |OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

GOBIERNO REGIONAL, LOCAL, ENTRE OTROS.

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere

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

Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadoﬂa} m Si D No
-Secundaria D D Daachiller
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA
[ L éRequiere
Teclnlca_ﬁaslca % |ritutof Licenciatura habilitacion
(162 afios) profesional?
Técnica
Superior (304 Maestria 5 No
afios)
Elumversitario |:| E ngrescrdo [’ﬁ'ru!adn
Dl:lo:lurado
ngresadﬂ Dﬁwmn‘o
e s e e
A.) Conoci Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
|CON0’C|M|ENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES ¥ DERECHO AMBIENTAL.
B.) Programas de especializacion requeridos y con doc t
Nota : Cada curso de especiolizacion deben tener no menes de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 30 horas.
lique los cursos y/o programas de especializacién requerid
DIPLOMADO EN SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE - SSOMA. (*)
CURSO DE DERECHO AMBIENTAL, (**)
CURSO DE MONITOREO AMBIENTAL (***)
CURSO DE ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL (****)
[*}(**) (***}(****) La sumatoria del tiempo de duracién de capacitacion debe ser minimo de 6 meses
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
; Nivel de dominio ) Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedid Avanzado 3 IDIOMAS No aplica | Bdsico [intermedidAvanzad
Word X Inglés X
Excel x 1 e
Fowerpoint x |1 1 0. s
EXPERIENCIA t G R e R R A

Experiencia general




Indigue |z cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

ANO

A} Margue ol nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicants Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

B.) Indigue =l tiempo de experiencia r

[o1 aR0

C.) £n bas= a Iz experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencla en el Sector Publico:

E&‘, el puesto requiere cantar con experiencia en el sector publico DN’O, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

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

[os meses

de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectes complementarios sobre el requisi
P P!

RABAJO EN EQUIPD, ORIENTACION A RESULTADOS, ADAPTABILIDAD, ANALISIS, ATENCION, COMPRENSION LECTORA, CONTROL, CREATIVIDAD / INNOVACION,

MEMORIA, ORGANIZACION DE LA INFORMACION, REDACCION, SINTESIS, AUTOCONTROL, COMUNICACION ORAL, CODOPERACION, EMPATIA, INICIATIVA, ORDEN.

W



CODIGO: CAS N° 039-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN TECNICO
ADMINISTRATIVO | PARA LA GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Técnicos Administrativos | — Apoyo Administrativo para la
Supervision del Servicio de Limpieza.

2. Dependencia, unidad orgédnica y/o drea solicitante
Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y Salubridad.

3. Base legal.

e Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

e 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.

s 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:

* Elaborar Oficios.
¢ Informes consolidados del mes de la Supervision del Servicio de Limpieza Publica.
e Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente y Salubridad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y

Lugar de prestacion del servicio salibridsd.

Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de

Duracion del contrato =
Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S$/. 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




Dependencia Jerérquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Unidad Orgénica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO |

APOYO ADMINISTRATIVIO - SUPERVISION SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA

GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE ¥ SALUBRIDAD

GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

Puestos que supervisa:

-

MISION DEL PUESTO |

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES Y SERVICIOS DE LA PROTECCION, CONTROL, CONSERVACION Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD.

1 |ELABORAR OFICIOS.

2 |INFORMES CONSOLIDADOS DEL MES DE LA SUPERVISION DEL SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA.

3 |OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE ¥ SALUBRIDAD

PRINCIPALES
lgmlm internas
[TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
Coordinaciones Externas
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto ) Loe respuiens
Colegiatura?
Incompleto Completa mEgresadola} D 5 D No
DSecundaria [:I D DBachi”er INGENIERIA AMBIENTAL ¥
SANITARIA_Y/O_INGENIERO INDUSTRIAL R jore
Técnica Basica S
o~ " Thulo/ Licenciatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?
| Técnica
~ Jsuperior (3064 Maestria Si No
: ahos)
Universitario D E El Egresodo |:| Titulado
Dnodorado
D Egresado |:| Titulado
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc tacién sus ia):
CONOCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES ¥ CONOCIMIENTO EN RESIDUOS SOLIDOS ¥ EDUCACION AMBIENTAL.
B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menas de 24 horas de capocitacion y los diplomodos no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSO EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO (*)
CURSO DE MANEJO DE EQUIPOS DE MONITOREO AMBIENTAL (**)
CURSO DE FISCALIZACION AMBIENTAL (***)
CURSO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL Y LINEA DE BASE AMBIENTAL (****)
(*H**}{***}{****) La sumatoria del tiempo de duracibn de capacitacion debe ser minimo de 40 horas y/o 6 meses.
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
) ; : ' Nivel de dominio ] _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplll:a Basico {Intermedid A d IDIOMAS | No aplica] Basico |I didA d
Word X Inglés X
Excel X 1 11 1 e
Powerpoint X
Experiencia general
Indique la idad total de afios de iencig laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.




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

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

B.) Indigue &l 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 Publico:
E's;‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:’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.

|e MESES

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

| -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, ADAPTABILIDAD, ANALISIS, ATENCION, COMPRENSION LECTORA, CONTROL, CREATIVIDAD / INNOVACION,

MEMORIA, ORGANIZACION DE LA INFORMACION, REDACCION, SINTESIS, AUTOCONTROL, COMUNICACION ORAL, COOPERACION, EMPATIA, INICIATIVA, ORDEN.




CODIGO: CAS N° 040-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES (03) ESPECIALISTAS
AMBIENTALES IlIl PARA LA SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL Y SALUBRIDAD DE LA MPI

l.  GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) Especialista Administrativo Il — Supervisor Ambiental.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Control Ambiental y Salubridad de la Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente y
Salubridad.
3. Base legal.
e Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacidon 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.

Il. PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

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

* Realizar acciones de supervision para verificar el cumplimiento de las funciones de fiscalizacion
ambiental de los administrados y entidades de fiscalizacion ambiental.

* Elaborar informes derivados de las acciones de supervision realizadas a los administrados y entidades de
fiscalizacion ambiental.

* Coadyuvar en el desarrollo e implementacién de instrumentos de gestion y/o normativa ambiental
relacionada con la labor de la Sub Gerencia de Control Ambiental y Salubridad, a los administrados y
Entidades de Fiscalizacion Ambiental.

¢ Coadyuvar en la éptima realizacion de actividades de fortalecimiento de capacidades en materia de
fiscalizacion ambiental.

e Realizar la atencidn y seguimiento de las denuncias ambientales en el dmbito de las competencias de la
Municipalidad Provincial de Ica.

* Elaborary ejecutar el Plan de Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental — PLANEFA. A ha

e Evaluar los Estudios de Impacto Ambiental y emitir informes técnicos para la expedicién de resoluciones
de los Instrumentos de Gestion Ambiental.
¢ Otras funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Control Ambiental y Salubridad.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES il DETALLE
Sub Gerencia de Control Ambiental y Salubridad
Lugar de prestacidn del servicio de la Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente
y Salubridad.

Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de

Duracion del contr o
F Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH




Remuneracion Mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




' : PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL ¥ SALUBRIDAD
Denominacidn: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III
Nombre del puesto: SUPERVISOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL ¥ SALUBRIDAD
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL Y SALUBRIDAD

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES Y SERVICIOS DE CONTROL, CONSERVACION ¥ MEJORAMIENTO AMBIENTAL Y SALUBRIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

REALIZAR ACCIONES DE SUPERVISION PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE FISCALIZACION AMBIENTAL DE LOS ADMINISTRADOS ¥
ENTIDADES DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

2 |ELABORAR INFORMES DERIVADOS DE LAS ACCIONES DE SUPERVISION REALIZADAS A LOS ADMINISTRADOS Y ENTIDADES DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

COADYUVAR EN EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION ¥/O NORMATIVA AMBIENTAL RELACIONADA CON LA LABOR DE LA SUB
GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL ¥ SALUBRIDAD, A LOS ADMINISTRADOS ¥ ENTIDADES DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

4 |COADYUVAR EN LA OPTIMA REALIZACION DE ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES EN MATERIA DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

. 5 |REALIZAR LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS AMBIENTALES EN EL AMBITO DE LAS COMPETENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA.

6 |ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN DE ANUAL DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL — PLANEFA. A HA

EVALUAR LOS ESTUDIOS DE IMPACTO AMBIENTAL ¥ EMITIR INFORMES TECNICOS PARA LA EXPEDICION DE RESOLUCIONES DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION
AMBIENTAL.

8 |OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL ¥ SALUBRIDAD.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas ey i . A
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

Coordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL, LOCAL, ENTRE OTROS.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto E;:F ::i:t::?ere
Incompleta Completa DEgresadotaJ E Si D No
DSEC""“E‘"B I:’ |:| DB““”'EF INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA / INGENIERIA
AMBIENTAL /BIOLOGO. iRequiere
it B ik
fc.n;a;as'ca Titulo/ Licenciatura habilitacién
(162 afios) profesional?
3 Técnica
JSuperior (304 Maestria Si No
anos)
Universitario l:l E] |:|Egresado Dﬁ'rufado
D Doctorado
D.Egresado DTr‘mfado

cONOCIMIENTOS : R e A e SR

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

CONOCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, FISCALIZACION AMBIENTAL, NORMATIVIDAD AMBIENTAL.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO EN MATERIA AMBIENTAL EN GENERAL (*)

CURSO DE GESTION PUBLICA (**)

CURSO DE FISCALIZACION AMBIENTAL (***)

(*)(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini




1 . £ »
Word = X Inglés X
Excel X 1 0 s
Powerpoint X

Experiencia general

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

|04Aﬂ05

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

Practicantes 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 piblico o privado:
|03 AROs

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

IESI', 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 experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|1Aﬁo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en coso existiero algo adicional paro el puesto.

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, ADAPTABILIDAD, ANALISIS, ATENCION, COMPRENSION LECTORA, CONTROL, CREATIVIDAD / INNOVACION,
MEMORIA, ORGANIZACION DE LA INFORMACION, REDACCION, SINTESIS, AUTOCONTROL, COMUNICACION ORAL, COOPERACION, EMPATIA, INICIATIVA, ORDEN.




CODIGO: CAS N° 041-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA
AMBIENTAL | PARA LA SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL Y SALUBRIDAD DE LA MPI

I.  GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo | — Supervisor Ambiental.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Control Ambiental y Salubridad de la Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y

Salubridad.
3. Base legal.

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

e 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.

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

Il.  PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

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

e Realizar acciones de supervision para verificar el cumplimiento de las funciones de fiscalizacion
ambiental de los administrados y entidades de fiscalizacion ambiental.

o Elaborar informes derivados de las acciones de supervision realizadas a los administrados y entidades de

fiscalizacion ambiental.

Entidades de Fiscalizacion Ambiental.

fiscalizacion ambiental.

e Coadyuvar en el desarrollo e implementacion de instrumentos de gestion y/o normativa ambiental
relacionada con la labor de la Sub Gerencia de Control Ambiental y Salubridad, a los administrados y

e Coadyuvar en la 6ptima realizacion de actividades de fortalecimiento de capacidades en materia de

o Realizar |a atencion y seguimiento de las denuncias ambientales en el ambito de las competencias de la

Municipalidad Provincial de Ica.

e Otras funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Control Ambiental y Salubridad.

. e Elaborary ejecutar el Plan de Anual de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental — PLANEFA.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

: ~ CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Control Ambiental y Salubridad
de la Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente
y Salubridad.

Duracion del contrato

Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo

El establecido por RR.HH

Remuneracion Mensual

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




e ——

PERFIL DEL

IDENTIFICACION DELPUESTO. R S e T
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL ¥ SALUBRIDAD
D inacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: SUPERVISOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL Y SALUBRIDAD
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL Y SALUBRIDAD

Puestos que supervisa:

-

MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES Y SERVICIOS DE CONTROL, CONSERVACION ¥ MEJORAMIENTO AMBIENTAL Y SALUBRIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

REALIZAR ACCIONES DE SUPERVISION PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE FISCALIZACION AMBIENTAL DE LOS ADMINISTRADOS Y
ENTIDADES DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

2 |ELABDRAR INFORMES DERIVADOS DE LAS ACCIONES DE SUPERVISION REALIZADAS A LOS ADMINISTRADOS Y ENTIDADES DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

COADYUVAR EN EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION ¥/O NORMATIVA AMBIENTAL RELACIONADA CON LA LABOR DE LA SUB
GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL Y SALUBRIDAD, A LOS ADMINISTRADOS Y ENTIDADES DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

4 |COADYUVAR EN LA OPTIMA REALIZACION DE ACTIVIDADES DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES EN MATERIA DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

5 |REALIZAR LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS AMBIENTALES EN EL AMBITO DE LAS COMPETENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA.

6 |ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN DE ANUAL DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL — PLANEFA.
7 |OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA SUB GERENCIA DE CONTROL AMBIENTAL Y SALUBRIDAD.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas e e B A
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

Coordinaciones Externas
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ¢l .{Sle requiere
Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresada{a] E Si D No
-5'3‘“"“'“'a .a‘““]“er INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA / INGENIERIA
AMBIENTAL Y AFINES 5
{Requiere
~ |Técnica Basica habilitacién

Titulo/ Licenciatura

|{1 62 afios) D D D profesional?
|Técnica
Superior (306 4 Maestria Si No
anos)
Universitarin I:] E] |:|Egresodo I:ITa'rurado
Dooctorado

Egresado l:’ Titulado

CONOCIMIENTOS

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

CONQCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, FISCALIZACION AMBIENTAL, NORMATIVIDAD AMBIENTAL.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSO EN MATERIA AMBIENTAL EN GENERAL (*)

CURSO DE GESTION PUBLICA (**)

CURSO DE FISCALIZACION AMBIENTAL (***)

(*)(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.
€.) Conocimientos de Ofimdtica e Idi
) Nivel de dominio Nivel de domini
Q. OFIMATICA No aplica | Basico |intermedig Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [intermedidAvanzadd

l‘":’ Word = X Inglés X 1



l Poweraoint |

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

01 ARO

Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

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

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

[01 AR0

ms.‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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:

D NO, el puesto no requiere contar con experiencic en el sector publico.

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

|?M ESES

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

|

:;\. HABILIDADES O COMPETENCIAS

’ ITRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, ADAPTABILIDAD, ANALISIS, ATENCION, COMPRENSION LECTORA, CONTROL, CREATIVIDAD / INNOVACION,
MEMORIA, ORGANIZACION DE LA INFORMACION, REDACCION, SINTESIS, AUTOCONTROL, COMUNICACION ORAL, COOPERACION, EMPATIA, INICIATIVA, ORDEN.

WJMN



CODIGO: CAS N° 042-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO IIl PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

I.  GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il - Ing. Agrénomo y/o afines.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente y
Salubridad de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal.

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

e 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.

PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

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

e Contribuir a la sostenibilidad de los parques y Jardines de la ciudad de Ica.

e Disefiar estrategias de mantenimiento de parques y jardines con la racionalizacion correspondiente.
e Elaborar la informacion necesaria para el desarrollo de sus funciones.

e Supervisar las labores de campo.

e Coordinar las labores con los supervisores de campo.

e Disefar el paisajismo de los parques y jardines

e Elaborar los programas semanal, mensual y anual de las distintas labores en las ares verdes.

® Determinar el estado situacional de los parques y jardines de la ciudad de Ica.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

: CONDICIONES ; ' DETALLE
. Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y
Salubridad.

Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de

Duracion del contrato .
HARINERAe octubre al 31 de diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




| PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO R . . ;

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO

Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11l
CONTROL Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES Y SERVICIOS DE CONTROL, CONSERVACION ¥ MEIORAMIENTO AMBIENTAL ¥ SALUBRIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [CONTRIBUIR A LA SOSTENIBILIDAD DE LOS PARQUES Y JARDINES DE LA CIUDAD DE ICA.
2 [DISENAR ESTRATEGIAS DE MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES CON LA RACIONALIZACION CORRESPONDIENTE.
3 [ELABORAR LA INFORMACION NECESARIA PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.
4 [SUPERVISAR LAS LABORES DE CAMPO.
5 [COORDINAR LAS LABORES CON LOS SUPERVISORES DE CAMPO.
¢ [DISENAR EL PAISAJISMO DE LOS PARQUES Y JARDINES
7 |[ELABORAR LOS PROGRAMAS SEMANALES, MENSUAL Y ANUAL DE LAS DISTINTAS LABORES EN LAS ARES VERDES,
& [DETERMINAR EL ESTADO SITUACIONAL DE LOS PARQUES Y JARDINES DE LA CIUDAD DE ICA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas e :
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

- ‘1kodi'din;_d'ﬂneshtbmas: ]

= {0 APLICA

%ORM_IOI’@J ACADEMICA

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si DND

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

Incompleta Completa

DSecundaﬂa Bachiller
INGENIERIA AGRONOMA Y AFINES
{Requiere
Técnica Bédsica
162 afios) Titulo/ Licenciatura habilitacién
[ afios profesional?
Técnica

Maestria Si No

Egresodo l:’ Titulado

Doctorado

Egresado |:| Titulado

Superior (36 4

. afos)
Univetsitario

|
E1{ .
[1E [ EE EAEE

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentaria) :

lCDNOCiMiENTD AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, DISERIO DE PARQUES Y JARDINES.

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

CURSO EN SISTEMAS DE ADMINISTRACION PUBLICA (*)

CURSO DE GESTION PUBLICA (**)

CURSO DE ACUERDO A SU ESPECIALIDAD (***)

(*)(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

) Nivel de dominio ~ Nivel de dominio
_,  OFIMATICA | No aplica | Bésico [Intermedic| Avanzado _IDIOMAS No aplica | Bdsico [Intermediog/Avanzadd)
([ Word X Inglés X
"3 Q\ Excel = 1 1 1 0 s
r‘:l Powerpoint 4 x I . R e




Experiencia general

i total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Indique la ¢

|m AROS

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 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:

|03 AROs

-
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:
Eﬂ; 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.

|1ANO

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

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ARy

l:;}[CDM PROMISO E INICIATIVA, TRABAIO E EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION ¥ PROACTIVDAD.
]

-/




CODIGO: CAS N° 043-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

I.  GENERALIDAD

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

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente vy
Salubridad de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. 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 Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. Il.  PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

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

¢ Realizar manejo bioldgico de los especimenes albergados en el Zooldgico Municipal, enriguecimiento
ambiental de los recintos, control parasitoldgico de los ejemplares, evaluacion del comportamiento
animal, actualizacion del inventario de animales albergados.

e Actualizacion del inventario de especimenes albergados en el Zoologico Municipal.

* Enriguecimiento ambiental de los recintos que albergan a los especimenes.

» Control copro parasitologico de los animales albergados.

e Evaluacion del comportamiento animal a cada especie.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

~ CONDICIONES enia e DETALLE
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la
. Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente y
Salubridad.

Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de

Poraeiondel santraty Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO et : _ i o

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: Z00LOGICO MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Puestos que supervisa:

Y

MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ¥ SERVICIOS DE CONTROL, CONSERVACION ¥ MEJORAMIENTO DEL ZOOLOGICO MUNICIPAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

REALIZAR MANEJO BIOLOGICO DE LOS ESPECIMENES ALBERGADOS EN EL ZOOLOGICO MUNICIPAL, ENRIQUECIMIENTO AMBIENTAL DE LOS

1 |RECINTOS, CONTROL PARASITOLOGICO DE LOS EJEMPLARES, EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO ANIMAL, ACTUALIZACION DEL

INVENTARIO DE ANIMALES ALBERGADOS.

ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE ESPECIMENES ALBERGADOS EN EL ZOOLOGICO MUNICIPAL.

ENRIQUECIMIENTO AMBIENTAL DE LOS RECINTOS QUE ALBERGAN A LOS ESPECIMENES.

CONTROL COPRO PARASITOLOGICO DE LOS ANIMALES ALBERGADOS.

wmooB WM

EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO ANIMAL A CADA ESPECIE,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

Coqrdihiddn‘es Externas
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
i s Sl * : _ C.) ¢Se requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto :
Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadD[ah m Si D No
DSet undaria D D D Bachiller
BIOLOGO
{Requiere
Teclmcaﬁaanca Titulo/ Licenciatura habilitacion
(162 afios) profesional?
Técnica
Superior (364 Maestria Si No
afios)
Universitario D E DEgresoda I:ITJ'tufcdo
DDoctorado
I:lfgresado Dﬁrumdo
CONOCIMIENTOS i : Pt ; 5
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentario) :
CONOCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, SALUD PUBLICA, MANEIO DE FAUNA.
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSQO EN SISTEMAS DE ADMINISTRACION PUBLICA (*)
CURSD DE GESTION PUBLICA (**)
CURSO DE MANEJO DE FAUNA (***)
CURSO DE SALUD PUBLICA (****)
(*}(**) (***){****)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio ‘Nivel de domini
OFIMATICA ' | No aplica | Basico |Intermedig| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico |[IntermedigAvanzadd
Word X Inglés X
Excel =® | {1 1 A s
Powerpoint X




i
g

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

|04AN05

J\l

7

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 publico o privado:

[03 ARiOs

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

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

IlAﬂo

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|COMPROMISO E INICIATIVA, TRABAJO E EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION Y PROACTIVDAD.

o)



CODIGO: CAS N° 044-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Ill PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

l.  GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il - Ing. Ambiental y Sanitario.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente y
Salubridad de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal.

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

e 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 demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. Il.  PERFIL DEL PUESTO.

Se adjunta.

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

e Brindar Asistencia técnica a la Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato.

e Elaboracion de Informes Técnicos Ambientales

e Apoyo en sistemas administrativos de gestion publica seglin competencia del 4rea.
* Supervisiones ambientales.

¢ Elaboracion de Planes de Trabajo.

e Otros que sean designados por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES ' s DETALLE
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente vy

. Salubridad.

Duracién del contrato Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO i Rt s i A YA N

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

D inacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IIl

Nombre del puesto: ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ¥ SERVICIOS DE CONTROL, CONSERVACION ¥ MEJORAMIENTO DE LAS AREAS VERDES ¥ EL ORNATO

FUNCIONES DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO.

ELABORACION DE INFORMES TECNICOS AMBIENTALES

APOYO EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE GESTION PUBLICA SEGUN COMPETENCIA DEL AREA,

SUPERVISIONES AMBIENTALES.

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO.

L= Y TR -~ P R N Ry

OTROS QUE SEAN DESIGNADOS POR EL JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACIGN ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a)

Bachiller

LIC]

DSecundaria

INGENIERO AMBIENTAL Y SANITARIO

Egresado

| Técnica Basica Titulo/ Li iat
- I
(162 afios) ulo/ Licenciatura
. |récnica
Superior (304 Maestria
afnos)

Universit ario l:l Titulado

Doctorado

Egresado

L1 [ ]

D Titulodo

CONOCIMIENTOS : ' : R et N o

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

ofjuf

{Requiere
habilitacion
profesional?

ICONOCIMJENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, EVAUACION DE IMPACTO AMBIENTAL

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 menas de 90 horas.

Indigue los cursos y/o prog de especializacién requeridos:

DIPLOMADO EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION (*)

DIPLOMADO EN EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL (**)

CURSO EN TEMAS AMBIENTALES EN GENERAL (***)

{*){**) {***)La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

N,y

C.) Conoci de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio ‘Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [IntermedigAvanzadd
Word X Inglés X
Excel *x (P 1 1 1 uas
Powerpoint L I e O | l

b5 o)




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

04 AROS

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue 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 plblico o privado:

|03 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:

E’Sf. 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 gue si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|1Aﬁ|0

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS : R : oo iz

[COMPH0M|30 E INICIATIVA, TRABAJO E EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION ¥ PROACTIVDAD.

p



CODIGO: CAS N° 045-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

I GENERALIDAD

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

2 D-épendencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente y
Salubridad de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal.

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

* 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.

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

PERFIL DEL PUESTO.

.
. Se adjunta.

1Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
¢ Brindar Asistencia técnica a la Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato.
e Elaboraciéon de Informes Técnicos Ambientales
* Apoyo en sistemas administrativos de gestion publica seglin competencia del area.
e Supervisiones ambientales.
e Elaboracion de Planes de Trabajo.
* QOtros que sean designados por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES ' DETALLE
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y
Salubridad.
T —— Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de
. Octubre al 31 de Diciembre.
Horario de trabajo El establecido por RR.HH
S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
Remuneracion Mensual Soles). TP :
Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador




a)

 PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO T

Unidad O i SUB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO

D inacidn: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Nombre del p ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Dependencia Jerdrquica funcional: 5UB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO

Puestos que supervisa:

'MISION DEL PUESTO G o i e BT

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES Y SERVICIOS DE CONTROL, CONSERVACION ¥ MEJORAMIENTO DE LAS AREAS VERDES Y EL ORNATO

FUNCIONES DEL PUESTO G
1 |BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO.
2 |ELABORACION DE INFORMES TECNICOS AMBIENTALES
3 |APOYO EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE GESTION PUBLICA SEGUN COMPETENCIA DEL AREA.
4 |SUPERVISIONES AMBIENTALES.
5 |ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO.
6 [OTROS QUE SEAN DESIGNADOS POR EL JEFE INMEDIATO.
COORDINACIONES PRINCIPALES
|Coordinaciones Internas. : :
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
Coordinaciones Externas
MO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Gl e iilers

Colegiatura?

Egresadola) E Si Dwo

Incompleta Completa

L0

DSecundaria D D Bachiller
INGENIERO AMBIENTAL
{Requiere

Técnica Basica el

gt Titulo/ Licenciatura habilitacién
(16 2 afios) profesional?
Técnica

JSuperior {364 Maestria Si No

afos)

EIUniversitario

Doctorado

Egresado Titulado

[ 1 [ ] .

Egresado D Titulado

coNoCIMIENTOS

A.] Conocimientos Técnicos princi

F

pales

eridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
A DE MUNICIPALIDAD ONDER

requ
AN

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

Nota : Codo curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

que los cursos y/o prog de ializacién requeridos:

DIPLOMADO EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION (*)

DIPLOMADO EN MANEIO DE RESIDUDS 50LIDOS

CURSO EN TEMAS AMBIENTALES EN GENERAL (***)

{*)(**) (***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conac de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio : vt Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado __IDIOMAS | Noaplica| Basico [IntermedidAvanzad
Word X Ingles X
Excel x 9 r g
Arc Gis X
EXPERIENCIA
Experiencia general




d la canti total de afios de experiencia laboral, y2 se3 en el sactor plblico o privado

k3 afos

Experiencia especifica

A.) Margue el pivel 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 req para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

lefe de Area o Gerente o
Dpto Director

IZ 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 Publico:

msﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el pueste no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

1 afi0

* Mencione otros aspectas complh fos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional pora el puesto.

I

AE LRV e 5 FREr gl

@unﬁbs 0 COMPETENCIAS y

ICOMPROMISO E INICIATIVA, TRABAJO E EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION ¥ PROACTIVDAD.




CODIGO: CAS N° 046-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

I.  GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il — INGENIERO AMBIENTAL Y
SANITARIO.

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la Gerencia de Protecciéon del Medio Ambiente y
Salubridad de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal.

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

* 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.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

;,;\_ lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
A Principales funciones a desarrollar:

e Velar por el adecuado funcionamiento de la disposicion final de residuos sélidos (relleno sanitario) en
los aspectos operativos y administrativos.

Supervisar y monitorear los trabajos de operaciones dentro del Relleno Sanitario Mecanizado.

Revisar y actualizar el Manual de Operaciones del Relleno Sanitario.

Emitir informes técnicos respecto a las actividades que se realizan en el Relleno Sanitario Mecanizado.
Realizar labores relacionadas a la adecuada gestion y manejo de los Residuos Salidos.

Elaborar y actualizar el Registro de ingreso y salida de las unidades vehiculares.

* Planificar las actividades de operaciones de relleno sanitario.

e & o @

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

. CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la |
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y
Salubridad.

Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de

Duracion del contrato i
Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




' PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DELPUESTO i S e S
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO
D inacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Nombre del p RESIDENTE DE RRSS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Puestos que supervisa:

-

MISION DEL PUESTO

ESF‘ONSABLE DE LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONAMIENTO DE LA DISPOSICION FINAL DE LOS RRSS.

FUNCIONES DEL PUESTO

VELAR POR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS (RELLENO SANITARIO) EN LOS ASPECTOS

OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS.
SUPERVISAR ¥ MONITOREAR LOS TRABAJOS DE OPERACIONES DENTRO DEL RELLENO SANITARIO MECANIZADO.

REVISAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL DE OPERACIONES DEL RELLENO SANITARIQ.

EMITIR INFORMES TECNICOS RESPECTO A LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL RELLENO SANITARIO MECANIZADO.
REALIZAR LABORES RELACIONADAS A LA ADECUADA GESTION Y MANEJO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS.

ELABORAR Y ACTUALIZAR EL REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE LAS UNIDADES VEHICULARES.

PLANIFICAR LAS ACTIVIDADES DE OPERACIONES DE RELLENO SANITARIOQ.

~N OB W

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas g
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢5e requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si DNO

Bachiller

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

DSecund aria

Incompleta Completa

INGENIERO AMBIENTAL Y SANITARIO

{Requiere
Técnica Basica g
1672 3 Titulo/ Licenciatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?
- |Técnica

Superior (36 4 Maestria Si No

. afios)
mumversitario

Egresado Titulado

.
-

[ 1 [ =S EE

Doctorado

Egresado Titulado

N

CONOCIMIENTOS

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

CONQCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, MANEJO Y GESTION DE RESIDUOS 50LIDOS.

con doc )

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;

CAPACITACION EN GESTION Y MANEIO DE RESIDUOS SOLIDOS (*)

CAPACITACION EN GESTION AMBIENTAL ¥ EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL (**)
(*){**) La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 6 meses.

C.) Conocimi ys de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedid| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico [IintermediclA o
Word X Inglés X
Excel x
Powerpoint X
i




‘Cxperisncia genersd

indigue i3 cantidad total de afios de experienda laboral, y2 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 / 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:

02 AROS

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:
lzlsﬂ el puestt requiere contar con experiencia en el sector piblico I:] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[1 ARD

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

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ILIDERAZGO, COMPROMISO E INICIATIVA, TRABAJO E EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION Y PROACTIVDAD.




' CODIGO: CAS N° 047-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

. GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il — INGENIERIA QUIMICA.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la Gerencia de Proteccidén del Medio Ambiente y
Salubridad de la Municipalidad Provincial de Ica.
3. 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 demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. Il.  PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

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

e Supervisar el cumplimiento de las labores de los trabajadores encargados de limpieza publica en los
diferentes turnos.

® Ejecutary supervisar acciones de sensibilizacion, difusion del horario de recojo de los residuos sélidos.

e Elaborar informes técnicos de trabajo y de expedientes derivados por el superior.

* Proponer campafas de limpieza publica en los “PUNTOS CRITICOS” para mitigar los impactos negativos
al medio ambiente y la salud publica.

e Supervisar en campo de programa de segregacion de la fuente de residuos sélidos.

e Otros que sean designados por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES . DETALLE
. Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente vy
Salubridad.

Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de

Duracién del contrato S
Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

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




PERFIL DEL PUESTC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO
Denominacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
s SUPERVISOR DE MANEJO DE RR.55.
e del p
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

i;UPERVISOR DE LAS ACTIVIDIDADES DE LIMPIEZA PUBLICA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS LABORES DE LOS TRABAJADORES ENCARGADOS DE LIMPIEZA PUBLICA EN LOS DIFERENTES TURNOS.

2 |EJECUTAR Y SUPERVISAR ACCIONES DE SENSIBILIZACION, DIFUSION DEL HORARIO DE RECOJO DE LOS RESIDUQS SOLIDOS.
3 [ELABORAR INFORMES TECNICOS DE TRABAJO Y DE EXPEDIENTES DERIVADOS POR EL SUPERIOR.

PROPONER CAMPANAS DE LIMPIEZA PUBLICA EN LOS "PUNTOS CRITICOS” PARA MITIGAR LOS IMPACTOS NEGATIVOS AL MEDIO AMBIENTE Y
LA SALUD PUBLICA.

5 [SUPERVISAR EN CAMPO DE PROGRAMA DE SEGREGACION DE LA FUENTE DE RESIDUOS SOLIDOS.

6 |OTROS QUE SEAN DESIGNADOS POR EL JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEsresadoia] E Si DND
DBa:hlllw
INGENIERIA QUIMICA

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

DSccundaria

{Requiere
Técnica Basica Titulo/ Licenclatura habilitacion
(16 2 afios) profesional?
Técnica
Superior (364 Maestria Si No
afios)

D Egresodo D Titulado

DDoctoradu
‘:, Egresado D Titulado

mum\fersita rio

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
LA Y ORGAN NTCTP . MANE Y 2 TI0 ¥

SEGREGACION DE LA FUENTE DE RESIDUQS SOLIDOS SOLIDOS.
B.) Programas de especializacion requeridos y dos con doct t
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA (*)

CAPACITACION EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTION PUBLICA (**)

(*)**) La toria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio ) Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedicf A do IDIOMAS No aplica| Bdsico [IntermedigAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint ’ .......

e — |



— i

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

03 ANOS

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 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:

[02 AfiOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Elsf, el puest® requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|1Aﬁ0

ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional pora el puesto.

" Mencione otros aspectos compl

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ICOMPROMﬁO E INICIATIVA, TRABAJO E EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION Y PROACTIVDAD.




CODIGO: CAS N° 048-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

L. GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il - Médico Veterinario y Zootecnista.
2. Dependencia, unidad arganica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y
Salubridad de la Municipalidad Provincial de Ica.
3. Base legal.
* 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 Contratacidn
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 Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e Velar por el bienestar de las diferentes especies que se encuentran en el zoolégico municipal.

* Conservacion de especies, principalmente de aquellas que estén en peligro de extincién, mediante
programas de reproduccion den cautiverio y educacion ambiental.

s Formular las dietas adecuadamente en funcidn a los requerimientos propios de cada especie.

e Coordinar las labores diarias del personal de las distintas areas.

e Supervisar los alimentos que ingresan al almacén y la cocina, asi como la distribucién de los mismos.

e Elaborar protocolos médicos para el tratamiento preventivo de las especies.

e Elaborar planes de trabajo para la capacitacion personal.

* Implementacion de planes de trabajo para la mejora de la infraestructura y ambientes de las especies.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

. CONDICIONES : DETALLE
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y
Salubridad.

Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de

Duracion del contrato
Hiac! Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

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




PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO L e
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO
Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: Z00LOGICO MUNICIPAL

Dependencia lerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATC

Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

Puestos que supervisa:

-

MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ¥ FUNCIONAMIENTO DEL ZOOLOGICO MUNICIPAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |VELAR POR EL BIENESTAR DE LAS DIFERENTES ESPECIES QUE SE ENCUENTRAN EN EL ZOOLOGICO MUNICIPAL.

CONSERVACION DE ESPECIES, PRINCIPALMENTE DE AQUELLAS QUE ESTAN EN PELIGRO DE EXTINCION, MEDIANTE PROGRAMAS DE
REPRODUCCION DEN CAUTIVERIO Y EDUCACION AMBIENTAL.

3 |FORMULAR LAS DIETAS ADECUADAMENTE EN FUNCION A LOS REQUERIMIENTOS PROPIOS DE CADA ESPECIE.

4 |COORDINAR LAS LABORES DIARIAS DEL PERSONAL DE LAS DISTINTAS AREAS.

5 |SUPERVISAR LOS ALIMENTOS QUE INGRESAN AL ALMACEN Y LA COCINA, ASI COMO LA DISTRIBUCION DE LOS MISMOS.

ELABORAR PROTOCOLOS MEDICOS PARA EL TRATAMIENTO PREVENTIVO DE LAS ESPECIES.

6 |ELABORAR PLANES DE TRABAJO PARA LA CAPACITACION PERSONAL.

7 |IMPLEMENTACION DE PLANES DE TRABAJO PARA LA MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTES DE LAS ESPECIES.

COORDINACIONES PRINCIPALES L I TR (i T

Coordinaciones Internas i & i

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL Dt ICA

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA :

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

C.) éSe requiere

Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresaduIa] m Si DNO

DSecundaria

Técnica Basica
(10 2 afios)

Dﬂachiiler
MEDICO VETERINARIO Y ZOOTECNIA

{Requiere

Técnica
" lSuperior (36 4
S anos)

Universitario

Maestria Si

l:l Egresado D Titulado

DDoctora do
E’ Egresado [:’ Titulado

L
I ]

CONOCIMIENTOS

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

Titulo/ Licenciatura habilitacién
profesional?

No

CONOCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, MANEJO DE ANIMALES SILVESTRES.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

CURSO EN SISTEMAS DE ADMINISTRACION PUBLICA (*)

CURSO DE GESTION PUBLICA (**)

CURSCO DE MANEJO DE FAUNA (***)

CURSO DE RELACIONADOS AL PUESTO QUE POSTULA [****)

(*){**) La sumatoria del tiempo de duracidn de capacitacion debe ser minimo de 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimidtica e Idiomas.

Nivel de dominio : _ Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedid Avanzado A IDIOMAS | No aplica| Bésico |Intermedio|

Avanzadol

Word X Inglés X

k]

Evral Y




I Powerpoint [

EXPERIENCIA i >
Experiencia general

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

[03 aftos

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

[0z AROS

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:
IIISL 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, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

|1ANO

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

WABILIDADES O COMPETENCIAS S

|LIDERAZGO, COMPROMISO E INICIATIVA, TRABAJO E EQUIPC, TRABAJO BAJO PRESION Y PROACTIVDAD.




CODIGO: CAS N° 049-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO | PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

I.  GENERALIDAD

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo | — Ing. Ambiental y Sanitario.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente vy
Salubridad de la Municipalidad Provincial de Ica.

3. Base legal.

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

e 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.

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

. Il.  PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
® Cumplimiento de metas en temas ambientales.
® Elaboracion de planes ambientales.
e Elaboracidn de informes técnicos en temas ambientales.
e Supervision y Fiscalizacion ambiental.
¢ Elaboracién de planos de georreferenciacion.
e Apoyo Administrativo al Area funcional de limpieza publica.
e Otras acciones de indole de la sub gerencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

. Sub Gerencia de Areas Verdes y Ornato de la
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Proteccion del Medio Ambiente y
Salubridad.

) Gl AgIG T A EHRTEAES Cuatro (03) meses contados a partir del 01 de
Octubre al 31 de Diciembre.

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 deduccion aplicable al trabajador




-'d

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y ORNATO

PERFIL DEL P

D inacidn: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: ASISTENCIA TECNICA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO

Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES ¥ ORNATO

Puestos que supervisa:

-
MISION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONAMIENTO DE LA DISPOSICION FINAL DE LOS RRSS,

FUNCIONES DEL PUESTO

CUMPLIMIENTO DE METAS EN TEMAS AMBIENTALES.

ELABORACION DE PLANES AMBIENTALES.

ELABORACION DE INFORMES TECNICOS EN TEMAS AMBIENTALES.

SUPERVISION Y FISCALIZACION AMBIENTAL.

ELABORACION DE PLANOS DE GEOREFERENCIACION.

APOYO ADMINISTRATIVO AL AREA FUNCIONAL DE LIMPIEZA PUBLICA.

N W B W N e

OTRAS ACCIONES DE INDOLE DE LA SUB GERENCIA,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

Univevsitaria Egresado D Titulado

Doctorado

Coordinaciones Externas
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto &l .’_S'e resuisre
Colegiatura?
Incompleta Completa DEEFESBdD[B} m Si D No
DSEcundaria EI EI Dsachullcr
INGENIERO AMBIENTAL ¥ SANITARIO
¢Requiere
f ica Bdsi ilitaci
Tléc'n;cau dsica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(162 afios) profesional?
|Técnica
Superior (36 4 Maestria Si No
afios)

Egresado Dﬁm!udo

CONOCIMIENTOS

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

CONCCIMIENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, CONOCIMIENTO EN LAS FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO QUE POSTULA.

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

Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

DIPLOMADO EN MONITORED DE LA CALIDAD DE AGUA, AIRE Y SUELO (*)

DIPLOMADO EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION 150 14001, 150 5001, 150 45001, 150 31000, 26000 (**)

(*)(**) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 6 meses,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

 OFIMATICA " [ No aplica [ Basico [Intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |intermedicAvanzadg
Ward X Inglés X
Excel 1 0 v I mms
Powerpoint X

~ EXPERIENCIA i /

)



Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
01 AROD
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 / lefe 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 plblico o privado:

|06 MESES

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

IIIS.“, 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, indigue el tiempo de experiencio 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

|I.FDERAZGO, COMPROMISO E INICIATIVA, TRABAJO E EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION Y PROACTIVDAD.




CODIGO: CAS N° 050-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA - SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

GENERALIDAD
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Ill — Supervisor de Formalizacidn.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local.
3. Base legal.

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

e 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.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Principales funciones a desarrollar:
e Elaboracién de informes y plan de avance.

e Sensibilizacion a los titulares de los locales comerciales, industriales y de servicios de Ica, para su
formalizacion.

e Supervisar el correcto y adecuado proceso de fiscalizacién dirigido al sector comercial de la ciudad de Ica,
posterior a la etapa de sensibilizacion.

e Mantener actualizado el inventario comercial de |a localidad.

e Responsable de la implementacién, monitoreo, seguimiento y activacion de un programa de
formalizacion.

e Realizar las charlas y capacitaciones correspondientes dirigidas a los participantes del programa de
formalizacion.

e Realizar la fiscalizaciéon o acciones de control posterior a cada uno de los integrantes del programa de
formalizacidn.

* Implementacion de Programas de fomento de Desarrollo dirigido al sector comercial.

¢ Realizacion de campafias que faciliten la formalizacion del micro y pequefio empresario.

e Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos, directivas
y normativas del area de dependencia.

e Otras actividades que designe el jefe inmediato

. IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Oficina De la Gerencia de Desarrollo Econdmico y
Seguridad Ciudadana — Sub Gerencia de Desarrollo
Econdmico Local ubicada en Calle Acacias S/N,
Urb. San Isidro - ICA

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Buraelon-del cofiteato Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




L]

PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
D inacidn: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puest ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Dependencia lerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Dependencia Jerdrquica funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Puestos que supervisa:

-

MISION DEL PUESTO

IEESPDNSABLE DE LA IMPLEMENTACION, MONITOREQ, SEGUIMIENTO Y ACTIVACION DE UN PROGRAMA DE FORMALIZACION PARA LA PROVINCIA DE ICA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |ELABORACION DE INFORMES Y PLAN DE AVANCE

2 |SENSIBILIZACION A LOS TITULARES DE LOS LOCALES COMERCIALES, INDUSTRIALES O DE SERVICIOS DE ICA PARA SU FORMALIZACION

SUPERVISAR EL CORRECTO Y ADECUADO PROCESQ DE FISCALIZACION DIRIGIDO AL SECTOR COMERCIAL POSTERIOR A LA ESTAPA DE SENSIBILIZACION

4 |MANTENER ACTUALIZADO EL INVETARIO COMERCIAL DE LA LOCALIDAD

5 |REALIZAR CHARLAS Y CAPACITACIONES CORRESPONDIENTES DIRIGIDAS A LOS PARTICIPANTES DEL PROGRAMA DE FORMALIZACION

6 |REALIZAR LA FISCALIZACION O ACCIONES DE CONTROL POSTERIOR A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL PROGRAMA DE FORMALIZACION

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

| Coordinaciones Externas
PNP Y OTRAS ENTIDADES
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto £ {‘s.e e
Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado{a} m 5 D No
DSecundaria I:I D DBachilfer
ADMINISTRACION ¥/O ECONOMIA
Técnica Basica éReS].uier_e‘
{162 X |Titulo/ Licenciatura habilitacion
afos) profesional?
Técnica ;
Superior (30 4 ~ Maestria Si No
afos) :
EUniversitario |:| EI I:] Egresado D Titulado

Doclora do
I:I Egresado I:I Titulado

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

|CDNOCJMFENTO AMPLIO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES ¥ LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

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

yue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

DIPLOMADC EN GESTION PUBLICA. (*)

ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION. (**)

DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS (***)

(*)(**) {***)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi

~ Niveldedominio _ Nivel de dominic
OFIMATICA - | No aplica | Basico |Intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |intermedigAvanzadd
Word X Inglés X
Excel S e [ R —e
\owerpnint S I




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

04 ANOS

Experiencia especifica

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

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 piblico o privado:

Gerente o
Director

[03 AROs

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:

% o " 3 « . . . . - .
IIISI', 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 experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|1Aﬁ0

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

0%



CODIGO: CAS N° 051-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

I GENERALIDAD
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo Il — Asistente de Gerencia.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Gerencia de Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana.
3. Base legal.
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
e 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.
e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

1Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

. Principales funciones a desarrollar:
e Apoyar en la elaboracion de los proyectos de instrumentos de gestion que tengan relacion con la
gerencia.

e Coordinar y planificar con las Subgerencias pertenecientes a la Gerencia de Desarrollo Economico y
Seguridad Ciudadana, la agenda y funciones asignadas por el gerente.

e Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades de la Gerencia.

e Preparar el despacho de la documentacion para la atencidn y/o respuesta, efectuando el seguimiento
pertinente.

e Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorados, cartas y otros documentos.

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

e Orientar e informar al publico y trabajadores de la Municipalidad en asuntos propios de la Gerencia de
Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana.

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

e Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacion que se remita a la gerencia.

e Otras actividades que designe el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

.  CONDICIONES : DETALLE
Oficina De la Gerencia de Desarrollo Econdmico y
Lugar de prestacion del servicio Seguridad Ciudadana ubicada en Calle Acacias S/N,

Urb. San Isidro - ICA

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Duracich deticontrato Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

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




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

D inacion: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUEST

|BRINDAR APOYQ INCONDICIONAL CON LAS TAREAS ESTABLECIDAS, ADEMAS DE ACOMPARNAR EN LA VIGILANCIA DE LOS PROCESOS DE LA GERENCIA

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |APOYAR EN LA ELABORACION DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS DE GESTION QUE TENGAN REALACION CON LA GERENCIA
7 |COORINAR Y PLANIFICAR CON LAS S5UG GERENCIAS PERTENECIENTES A LA GERENCIA LA AGENDA Y FUNCIONES DEL GERENTE
3 |REDACTAR DOCUMENTOS VARIOS DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE LA GERENCIA
4 |PREPARAR EL DESPACHO DE LA DOCUMENTACION PARA LA ATENCION Y/O RESPUESTA, EFECUTANDOC EL SEGUIMIENTO PERTINENTE®
5 |CONTROLAR, ORGANIZAR, REDACTAR Y REVISAR LOS PROVEIDOS PARA SU ATENCION Y OTRAS LABORES DEL ACERVO DOCUMENTARIO
§ |ORIENTAR EINFORMAR AL PUBLICO Y TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD EN ASUNTOS PROPIOS DE LA GERENCIA
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
Coordinaciones Externas
PNP, MINISTERIO PUBLICO, SENASA, CAMARA DE COMERCIO, GORE ¥ OTRAS ENTIDADES
FORMACION ACADEMICA
5 pi . i Joi z ; C.) {Serequiere
A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto )¢ 4

Colegiatura?

Egresado(a) m Si DND

Incompleta Completa

Secundaria [I I—__] Dﬂachiiler
ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA

Técnica Basica {Requiere

(162 X [Titulo/ Licenciatura habilitacion
afios) ! profesional?
Técnica
Superior (30 4 |Maestria Si No
afios)

DUnive(sitario Egresado ,:' Titulado

Doctorado

Egresado I:] Titulado

L1000

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

CONOCIMIENTO TECNICO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

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

T el

jue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA (*)
{*) La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo 6 meses.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
R ~Niveldedominio - . Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico Avanzado S IDIOMAS | Noaplica| Basico [IntermediofAvanzadg
Word X Inglés X
Excel x 1 1 i
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de e,ériencia 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 / Supervisar [ lefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente 0
Director

02 Aos

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

DS.-‘, el puesto requiere contar can experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

| Y

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘CGNT&R CON INICIATIVA DE TRABAJO COMPROMISO, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ TRABAJQ EN EQUIPO GUARDANDO LA RESERVA CORRESPONDIENTE




CODIGO: CAS N° 052-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

I GENERALIDAD
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo | — Secretaria.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Gerencia de Desarrollo Econdmico y Seguridad Ciudadana.
3. Base legal.

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

e 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.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO.
Se adjunta.

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

e \Verificacion documentaria y actualizacién de tramites documentarios.

e Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica.

e Custodiar el acervo documentario y archivo de la Unidad Organica.

e 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.

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

e Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica.

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

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

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

e Otras actividades que designe el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

. ~ CONDICIONES DETALLE
Oficina De la Gerencia de Desarrollo
Lugar de prestacion del servicio Econdmico y Seguridad Ciudadana ubicada

en Calle Acacias S/N, Urb. San Isidro - ICA

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

Durgciondel cornteato Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100
Soles). Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador

Remuneracion Mensual




PERFIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

|=Fcu= EL CUMPLINHEN £ LA AGENDA D

FUNCIONES DEL PUESTO

VERIFICACION DOCUMENTARIA ¥ ACTUALIZACION DE TRAMITE DOCUMENTARIO

RECEPCIONAR, ORDENAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE LA UNIDAD ORGANICA

CUSTORIAR EL ACERVO DOCUMENTARIO Y ARCHIVO DE LA UNIDAD ORGANICA

REDACAR DOCUMENTOS DE GESTION COMO OFICIOS, INFORMES, MEMORANDOS, CARTAS Y OTROS DOCUMENTOS

MANTENER AL DIA LA BASE DE DATOS DE LA UNIDAD ORGANICA

Do B W R e

CONTROLAR, ORGANIZAR, REDACTAR Y REVISAR LOS PROVEIDOS PARA SU ATENCION ¥ OTRAS LABORES DEL ACERVO DOCUMENTARIO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas :

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

|Coordinaciones Externas

PNP, MINISTERIO PUBLICO, SENASA, CAMARA DE COMERCIO, GORE Y OTRAS ENTIDADES

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresadota]
Secundaria Bachiller
ADMINISTRACION. ECONOMIA, CONTABILIDAD
Técnica Basica

162
anos)

Titulo/ Licenciatura

Técnica
Superior (36 4
afios)

I:] Universitario

Maestria

I:I Egresado I:ITituJado

..
(]I

. Doctorado
D Egresado I:I Titulado

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

C.) iSe requiere
Colegiatura?

O+ -

¢Reguiere
habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTO TECNICO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

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.

Tndi

los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA (*)

(*} La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 40 horas 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

Basico

{IntermedioAvanzadd

Word X Inglés

X

Excel x | 1 s

Powerpoint x ! r 1 .

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indinnn 1 eantidan tntal do afinc do ovnarieneia 3hneal: 11 co1 on ol cortar nrihlicn o neivacn




- [/ Experiencia especifica

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

[o1 a0

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:
IIle, 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 gue sf se requiera experiencio en el sectar publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Is MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]CONTAR CON INICIATIVA DE TRABAID COMPROMISO, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD ¥ TRABAIO EN EQUIPC GUARDANDO LA RESERVA CORRESPONDIENTE




CODIGO: CAS N° 053-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA - SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

I. GENERALIDAD
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Técnicos Administrativos | - Fiscalizador.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local.
3. Base legal.
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
e 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.
e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO.

. Se adjunta.

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

e Elaboracion de Informes diarios del Inventario comercial y plan de avance.

e Sensibilizacion a los titulares de los locales comerciales, industriales y de servicios de Ica, para su
formalizacion.

e Mantener actualizado el inventario comercial de la localidad.

e Fiscalizacién de Licencias de Funcionamiento.

e Fiscalizacion a los Espectaculos Publicos no Deportivos en horario diurno y nocturno.

e Otras actividades que designe el jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE
. Oficina De la Gerencia de Desarrollo Econémico y
Seguridad Ciudadana — Sub Gerencia de Desarrollo

Lugar de prestacion del servicio . : :
Econdmico Local ubicada en Calle Acacias S/N, Urb.

San Isidro - ICA

Tres (03) meses contados a partir del 01 de Octubre

Duracién del contrato -
al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

YA



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:
Denominacién:

Nombre del

ERFIL DEL PUESTO '

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jlerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Puestos que supervisa:

1

MISION DEL PUESTO

|CUM"\1R OBJETIVOS DE DISMINUIR EL COMERCIO ILEGAL, SENSIBILIZAR A LOS TITULARES D

COMERCIALES, FISCALIZACION DE LICENCIAS DE FUNCICNAMIENTS

FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORACION DE INFORMES DIARIOS DEL INVENTARIO COMERCIAL Y PLAN DE AVANCE

SENSIBILIZACION A LOS TITULARES DE LOS LOCALES COMERCIALES, INDUSTRIALES Y 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

OTRAS ACTIVIDADES QUE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO

L= Y T O T R

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a)

Secundaria Bachiller ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, COMPUTACION

¥/O AFINES

[]

Técnica Basica
(162
afios)

Titulo/ Licenciatura

Técnica
Superior (364
afios)

X
DUnwersitarin

Maestria

Egresodo

N
HIER NN

|:| Titulado

Doctorado

Egresado

LI ] | A

EI Titulado

CONOCIMIENTOS

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O: &-

{Requiere
habilitacién
profesional?

afe}

[CONOCIMIENTD TECNICO EN LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Tndi

los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURSOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA (*)

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
- ~ Nivel de dominio ~ Nivel de dominio
OFIMATICA | No aplica| Basico [intermedid| Avanzado ~ IDIOMAS | Noaplica| Basico [intermediojAvanzadd)
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint =1 1 1 ¥ e
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiengfa 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
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente o
Director

[06 meses

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

I:’Si", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

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

L .

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[CONTAR CON INICIATIVA DE TRABAJO COMPROMISO, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO GUARDANDO LA RESERVA CORRESPONDIENTE




CODIGO: CAS N° 054-2019

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA — SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA
MUNICIPAL

GENERALIDAD
1. Objeto de la convocatoria
Cantratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo IIl - Abogado.
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal.
3. Base legal.

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

e 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.

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

Il.  PERFIL DEL PUESTO.

Se adjunta.
. Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Elaborar informes legales.
e Elaboracion de resoluciones de Sub Gerencia de apertura al inicio del procedimiento administrativo
sancionador.
e Proyectar resoluciones gerenciales
e Elaborarinformes legales finales.
» Elaboracion de medidas cautelares.
* Opinion legal.
e Fiscalizacidn a los espectaculos publicos no deportivos en horario diurno y nocturno.
» Otras actividades que designe el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES | DETALLE
Oficina De |2 Sub Gerencia de Seguridad
Lugar de prestacidn del servicio Ciudadana y Policia Municipal ubicada en Av.
' | Cutervo S/N, Campo Ferial-ICA

Tres (03) meses contados a partir del 01 de

D ion del trat e
dracion aet contrato Octubre al 31 de Diciembre.

Horario de trabajo El establecido por RR.HH

S/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL

Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa:

1

MISION DEL PUESTO

ICUNTRATAR UN ABOGADOC CON EL OBIETIVO DE DAR INICIO AL PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR Y ELABORAR INFORMES LEGALES

FUNCIONES DEL PUESTO

PROYECTAR RESOLUCIONES SUB GERENCIALES

ELABORAR INFORMES LEGALES

ELABORAR Y EJECUTAR MEDIDAS CAUTELARES

EMITIR OPINION LEGAL BAJO SU COMPETENCIA

FISCALIZACION A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS EN HORARIO DIURNO Y NOCTURNO.

L= O T, B N TT R I

OTRAS ACTIVIDADES QUE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

Coordinaciones Externas

PNP ¥ OTRAS ENTIDADES

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgres ado(a)

Bachiller

DSet undaria

ABOGADO

Egresado I:l Titulado

Técnica Bdsica
(162 Titulo/ Licenciatura
afnos)
Tecnica
Superior (36 4 Maestria
afos)

E Universitario

Doctorado

Egresado I:l Titulado

m o jm [

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ofjuf

{Requiere
habilitacion
profesional?

o,

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

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con doc

Nota : Cade curso de especiolizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas,

|Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

ESPECIALIDAD DE DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA (*)

CAPACITACION EN GESTION DE GOBIERNOS LOCALES (**)

(*) (**)La sumatoria del tiempo de duracion de capacitacion debe ser minimo de 1 afio.

C.) Conoci de Ofimatica e Idiomas.
o ___Niveldedominio Nivel de dominio
~ OFIMATICA Mo aplica | Basico |intermedig| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [IntermedigAvanzadd
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint ] | | | RN —

Evnariansia conaral

"



04 ANDS.

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
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente ¢
Director

[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 Piblico:

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

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

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

|1 ARO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ICONTAR CON INICIATIVA DE TRABAJO COMPROMISO, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPC GUARDANDO LA RESERVA CORRESPONDIENTE
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