La Melins

"ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
T 'PROCESO CAS N° 001~ 2021

L GENERALIDADES

Objetivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Moling, invita a personas naturales que tenga interés en
prestar servicios no auténomos, con sujecion al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado por € D. Leg. N® 1057, D. S. N°® 075-2008-PCM,
Modificado por el D.8:-N® 066-2011-PCM; para los siguientes servicios:

1 SECRETARIA ALCALDIA

1 ASISTENTE ALCALDIA

1 PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL

1 IASESOR(A) LEGAL GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

1 ESPECIALISTA DE CONTROL Y MONITORED GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

1 ESPECIALISTA EN GESTION Y SEGUIMIENTO GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

1 ESPECIALISTA LEGAL 4- GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

1 SECRETARIA GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

1 ESPECIALISTA EEGAL EN GESTION PUBLICA (GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO ISUBGERENCIA DE SERENAZGO

1 SUPERVISOR DE ZONA ISUBGERENCIA DE SERENAZGO

1 ENCARGADO DEL PROGRAMA VACA MECANICA ISUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD
1 ENCARGADOC DEL PROGRAMA OMAPED ISUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

ALCALDIA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
SUBGERENCIA DE SERENAZGO

2.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD

Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria

e SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe




=
Lo Moling

3.

*ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

Base Legal

1L

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

Decreto Legislativo N° 1023- Decreto Legislative que crea la Autoridad Nacionai del
Servicio Civil, ente rectora del Sistema Administrative de Gestion de Recursos
Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Ley N° 284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal correspondiente

Ley N° 27815- Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N°® 27444- Ley del Procedimiento Administrative General,

Ley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facuitad de nombramients vy
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 621-2000-PCM.

Ley N® 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-SERVIR/PE expedida por la
Autoridad Nacicnal de Servicio Civil por el cual se aprueban reglas y lineamientos para
la adecuacion de instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial
del Decreto Legislativo N° 1057,

Resalucién de Presidencia Ejecutiva N° 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el gque precisan la vigencia de la Resolucion de
Presidencia Fjecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria, norma meodificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

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

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

PERFIL DE PUESTO

Av. Ricardo Elias Aparicio N®740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe




Unidad Orgdnica: ALCALDIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: SECRETARIA

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

BRENDAR UN APOYO INTEGRAL Y OPORTUNG EN LO REFERENTE A LAS GESTIONES ADMINSTRATIVAS EN EL DESPACHO DE ALCALDIA A
FIN DE LOGRAR LOS RESULTADOS PROPUESTOS POR LA GESTICN

1 |ELABORAR Y/O REDACTAR DOCUMENTOS VARIOS Y MANEJO DE INFORMACION DEL DESPACHO DE ALCALDIA

RECEPCIONAR, EVALUAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DEL DESPACHO BE ALCALDIA

3 |REDACCION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES ESPECIFICAS POR EL SERIOR ALCALDE

4 ASISTIR AL SERIOR ALCALDE CON RESPECTO A LA AGENDA DE DESPACHO Y SUS RESPECTIVAS CITAS

COORDINAR LAS REUNIONES DEL SENOR ALCALDE

ATENDER ALGUNAS SOLICITUDES DE LOS ADMINISTRADCS

-~ \|OTRAS QUE EL DESPACHO LE ASIGNE

Incompleta  Completa

 Isecundaria D |:|
i Técnica
- Basica
- 4{1 62 afios)
JTécnica |:|
Superior {3 0
Univarsitario [:I |:| I:IEigresado I:] Titulado

Dectorado

[:I Eéresado ..Titu!ado

; E:gresado(a)

Eachiller
ADMINISTRACION

itula/ Licenciatura

Aaestria




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

Conocimiento de ofimatica a nivel usuario.

Conocimiento de protocolo y ceremonias.

Conocimiento de técnicas de archivo,

Conocimiento en manejo de acervo documentario y agenda.

Conocimiento en redaccion de documentos

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

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Word X X

Excel

Powerpoint

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

5AN08

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 Gerente o
profesional Asistente Especiatista Coordinador o 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}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Peiblico:
X ]Sl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* Fn caso que si se reguiera experiencia en el sector pdblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

01 ANO DESEMPERANDO LABORES SECRETARIALES

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

[

‘frabajo en Equipo, Proactiva, Trabajo bajo presién, comunicativa, comprometida con la Gestién mostrando responsabilidad.




Unidad Orgdnica:

Denominacién:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineak:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

ALCALDIA

ASISTENTE

PROPUESTOS POR LA GESTION

BRINDAR SOPORTE ADMINISTRATIVO , REFERENTE A LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS

1 |ELABORAR Y/0 REDACTAR DOCUMENTOS A LAS DIFERENTES ENTIDADES PUBLICAS Y ORGANOS PRIVADOS

VERIFICAR, DERIVAR Y/O ENVIAR DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA ALTA DIRECCION DE ALCALDIA

EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES.

COORDINAR CON OTROS GRGANGS O UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD Y, DE CORRESPONDER, CON OTRAS ENTIDADES PARA

COORDINAR Y ACTUALIZAR LA AGENDA DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE ORGANIZA ALCALDIA

ATENDER SQLICITUDES DE LOS ADMINISTRADOS

OTRAS QUE EL DESPACHO DE ALCALDIA LE ASIGNE

incompleta

Secundaria D I:I
Técnica
Basica
{1 6 2 afios}
g recnica D I:I
| Superier (36
Universitario IZ! l:l

Completa |

L]

I:ifgresado D Titulado

Daoctorado

Egresado Titulado

DERECHO




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

Conocimiento de herramientas y aplicaciones informaticas a nivel usuario,

Conocimiento de Iz Ley del Procedimiento Administrative General.,

Cenocimiento de técnicas de archive.

Conocimiento en redaccidn de documentos.

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menaos de 96 horas.

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas.

A et
%ﬁ'ﬁ”%@f”%% :
s

S Sy

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

5 ANOS

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coardinador a Dpto Director

8.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para 2l puesto; ya sea en el sector piblico o privada:

2 AROS

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B}, margue si es o no necesaric contar con experiencia en el Sector Piblico:
EISJC el puesta requiere contar con experiencia en el sector pdblico [INO, el puesto na requiere conlar con experiencia en el sector publico.

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

1 ARO

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




Unidad Orgédnica: GERENCIA BEL ORGANOD DE CONTROL INSTITUCIONAL

Denominacién:

Nombre def puesto: PERSONAL DE APOYD ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencla lerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Apovyar en el ordenamiento de documentos a las comisiones de auditoria

Apoyar a los Auditores en el ingreso de informacién al Sistema de Control Gubernamental Web

Apoyar en la elaboracidn de papeles de trabajo de los Servicios de Control

Otras funciones gue disponga ka Gerencla del Grgano de Controd Institucional.

Incompleta Completa

Secundarsia l:l

Contabilidad, Administrcion y/o Afines

Maestria

Técnica D
Superior (36 4

Técnica Basica Fitulo/ Licenciat
(16 2 afios) ura

Egresado l:l Tituindo

Doctorado

|:| £gresado D Titulado

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentarial:

Sisterna de Control Gubernamental Web y ofimatica nivel basico

B.} Programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados ne menos de 96 horas,




indlgue los cutsos y/o programas de especlalizacion requerldoss: i
Curso Estrategtas para redactar

Controf Gubernamental

Cursos afines a la especialidad

C.} Conocimientos de Ofiméatica e ldiomas.

Word X
Excel X
Powerpoint X

Exp

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

tres (3} afios

e

A} Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / lefe de Area o )
: - . Gerente o Director
profesional Aslstente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiernpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privade:

|un (1) aifo

pecifiy

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque st es © no necesario contar con experiencia en el Sector Pibtico:
EIS!, el puesto reguiere contar con experiencio en ef sector pulblico I:!NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

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

No mertor de un {1) aflo en Controf Gubernamental

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

V\OL\D DEdq
GERENMICL ’f‘/o




Unidad Orgédnica: Gerencla de Cumplimiento e Integridad

Denominacién:

Nombre del puesto: Asesor{a) Legal

Dependencia Jer4rquica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Realizar las acciones conducentes a la implementacién de la Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion en la Municipalidad
de La Molina, implementar y gestionar de canal de denuncias de actos de corrupclén, realizar el acompafiamiento vy segutmiento a la
implementacién al Sistema de Control Interno y las recomendaciones del Organo de Control, y brindar asistencia técnico legal en las materias
de competencia de la Gerencia de Cumplimiento e integridad.

Gestionar la implementacién del Plan de Integridad y Lucha contra fa Corrupcidn en la Municipalidad Distrital de La Molina a fin alinear las
actividades del municipio al Plan Naclonal de Integridad v Lucha contra la Corrupcién 2018- 2021.

Hacer el seguimiento y acompaRamiento a los érganos y Unidades Orgénicas en la implementaci6n de las recomendaciones dei Organo de
Control Institucional, en atencién a las disposiciones sobre la materia emitidas por la Contraloria General de la Repuiblica.
Gestionar la implementacion y funcionamiento def Canal de Denuncias de Actos de Corrupeion, en el marco de las disposiciones
contenidas en el Decreto Legislativo N° 1327 y su Reglamento
Gestionar |a implementacién y funcionamiento de la Plataforma de Visitas en Linea, en el marco de las disposiciones contenidas en la Ley
N°® 28024 y su Reglamento.

estionar las denuncias ingresadas a través del Canal de Denuncias de Actos de Corrupcidn, en el marco de las disposiciones contenidas
\Decreto Legislativo N° 1327 y su Reglamento, referidas a 1a proteccidn de datos del denunciante.

Skperyisar la implementacion el cumplimiento de la presentacién de la Declaracion Jurada de Intereses por parte del personal obligado en
la icipalidad de La Molina, en el marco de las disposiciones contenidas en el Decreto de Urgencia N° 020-2019 y su Reglamento.

| ar informes y brindar soporte téenico en materia legal que brinden sustento a las opiniones y/o propuestas de la Gerencia de
Heufplimiento e Integridad, en linea a las funciones y competencias del drea.
L7

Proponer y desplegar iniciativas que promuevan mejoras en la prestacién de los servicios plblicos que brinda el municipio.

Otras funciones que le asigne fa Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Secretaria de Integridad Publica, Secretaria de Gobierno Digital, Secretaria de Gestion Pablica, Autoridad Nacional del Servicio Civil, entidades

publicas de gobierno local, organismos muitilaterales.




incompleta  Completa

Secundaria

Derecho

: Técnica
i |Basica
{162 afios)

éenica : , i
= . . Maestria .
Superior {36
Universitario X Egresado Titulado

:ﬁfﬁ Doctorado

Egresado Titulodo




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

+ Politica Nacional de Integridad y Lucha contra fa Corrupcion.

« Sistema de Contral Interno.

o Normativa referida a las medidas de proteccién al denunciante de actos de corrupcion.

» Cadigo de Etica en la Funcidn Pablica.

» Ley de Transparenca y acceso a fa informacion publica.

« Politica Nacional de integridad y Lucha contra la Corrupcion.

e Normativa referida a la Obligatoriedad de la Presentacién de la Declaracion Jurada de Intereses.
o Modernizacién de la Gestion Piblica,

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

Ihdidué‘-’toﬁs_:f'éd'i'ébs_}vldIprd"grama's_'dé‘f:ﬁe'é'peciaI]zat:iénf-ré’i;uef_i'é[hs.
« Cursos en Sistemas de Control Interno y /o Gestién por Procesos y/o Politicas Péblicas.
« Curso en Auditoria y /o Control Gubernamental

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

ivel de domini

iNATICA 7 [No aplica]BasicoptermedijAvanzadg
Word X
Excel X
Powerpoint x| 1 P e

EXPERIENC]

el
r 1 -espacifi
R

O EE
C(WHAH grgue el nivel minimo de puesto que se requiere cOmoO experiencia; ya seaen el sector ptibiico o privado:

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

. X . .
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

02 afios

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

% |5l el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto ne requiere contar con experiencia en el sector publico.

¥ En caso que si se requiera experiencia en ef sector ptiblica, indique el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.
J02 afios !

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

[ ALY |
: IE

c)\

HABILI

%’ﬁ{iddd@_responsabilidad, puntualidad, compromiso, trabajo en equipo, proactividad , empatia y honestidad.



Dependencia Jerdrguica funcional:

Unidad Organica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacidn:
Nombre del puesto: Especialista de Control y Monitoreo
Dependencia Jerdrguica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Puestos que supervisa:

Contribuir con la adecuada gestién institucional a través del control y monitoreo de actividades vinculadas a la mejora de la prestacién de
servicios publicos.

Gestionar la implementacion del Sistema de Gestion I1SO 18091:2019, Sistema de Gestidn de la Calidad, en el marco de una cultura de
mejora continua.

Gestionar la implementacion de la Norma IS0 37001:2016, Sistema de Gestion Anti-Soborno, en linea a las disposiciones contenidas en el
Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las actividades referidas al Plan Domo Saludable, permitiendo dar cumplimiento a las metas.
contenidas en el referido plan de gestién.

Realizar el acompafiamiento a las iniciativas vinculadas con modernizacion institucional y la implementacidn de normas técnicas cuyo
alcance involucre la prestacion de servicios pliblicos, permitiendo asegurar una provisién de servicios acorde a las necesidades de los
vecinos.

Monitarear el estado de los Proyectos de Inversion Publica que ejecute el municipio, identificando y comunicanda posibles riesgos, y

niendo acciones que viahilicen y/o posibiliten su ejecucion.

estian Municipal,

lalo jén del Cuadro Anual de MNecesidades del drea, fin de contar con los Insumos necesarios para el adecuado ejercicio de las

ear el cumplimiento de las metas por parte de las dreas operativas en el marco del Programa de incentivos a la Mejora de la

es de la Gerencla de Cumplimiento e Integridad.

16€ibeTar [a propuesta del Plan Operativo Institucional del drea, el cuaf alinee fas funciones de {a Gerencia con las metas y objetivos
Thstitucionales.

ETaBorar informes Lecnicos en matera e gastian publica y modernizacion, a fin de dar sustento a [as opiniones y/o propuestas de fa
Gerencia de Cumplimiento e integridad, en linea a fas funciones y competencias del drea.

Proponer y desplegar iniciativas que promuevan mejoras en la prestacion de servicios publicos que brinda el municipic

Hacer el seguimiento y monitoreo a las labores de las éreas operativas del municiplo.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e integridad.

Todos los organos y unidades organicas

Coordjnaclones:

Se.creta.ria de Integridad Publica, Secretaria de Gobierno Digital, Secretaria de Gestidn Publica, entidades pablicas de gobierng

muliilaterales.




Incompleta

Completa

Secundaria

] Técnica
:|Basica
|{1 6 2 afios)

Universitario

Lgresado

: Doctorado

Egresado

Tituledo

Titulado

Administracién, Economia, Ingenieria.




A.} Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):

* Norma ISO 18091:2019

« Norma I1SO 37001:2016

¢ Norma 1SO 9001:2015

¢ Mejora de procesos

e Elaboracion de indicadores de seguimiento y control.
e Excel intermedio

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

Indiquelos cursos v/o programas de especializacion regieridos::
s Especializacion o Diplomado en Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e kdiomas,

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector pablico o privado,

04 afios

Experiencia especifica i

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

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

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

01 afio

C.)JEn base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es 0 no necesario contar con expetiencia en el Sector Plblico:

X |51 el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,
|01 afio ]

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




Dependencia Jerdrquica funcional:

Unidad Organica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacién:

Nombre del puesto: Especialista en Gestidn y Seguimiento

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Puestos que supervisa:

Contribuir con fa adecuada gestién institucional a través del seguimiento y acompafiamiento de las actividades que desarrollan las dreas
operativas y administrativas del municipio.

Gestionar la implementacion del Sistema de Gestion 150 180912019, Sistema de Gestién de la Calidad, en el marco de una cultura de
mejora continua.

Gestionar la implementacién de la Norma 150 37001:2016, Sisterna de Gestion Anti-Soborno, en atencion a las disposiciones contenidas
en el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion.

Realizar el acompafamiento a la elaboracion y despliegue del Plan de Gobierno Digital, en el marco del Decreto de Urgencia N* 006- 2020,
que crea el Sistema Nacional de Transformacion Digital.

Gestionar con las areas Involucradas aquellas actividades relacionadas con el mejoramiento de espacios pablicos, limpieza publica,
mantenimiento del ornato y gestién de éreas verdes, procurando una adecuada gestian de los servicios phblicos relacionados.

Reali7ar el acompafiamiento a las iniciativas vincliladas con modernizacion Tstitucional y la mplementacion de normas técnicas cuyo
alcance involucre la prestacién de servicios pliblicos, permitiendo asegurar una adecuada provisién de servicios acorde a la necesidad de

los vecinos.

Coordinar y articular con las 4reas responsables la implementacidn de iniciativas de innovacién en materia de gestién administrativa y
operativa, promoviendo la mejora de la calidad de los servicios que brinda el municipio.

Elaborar informes técnicos en materia de gestién publica y administrativa, a fin de dar sustento a las opiniones y/o propuestas de la
Gerencia de Cumplimiento e Integridad, en linea a las funclones y competencias del drea.

Proponer y desplegar iniciativas que promuevan mejoras en la prestacién de servicios pablicos que brinda el municipio.

Hacer el seguimiento y monitoreo a las labores operativas de los érganos de linea.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e Integridad.




.} Formacion Académica

incompleta

Completa

Secundaria

“ATécnica
Basica
(162 afos)

Técnica
Superior {3 6

{Maestria

Universitaric

Titulo/ Licenciatura

Egresado

Titulado

Egresado

Titulado

C) éSe kg'q'u'iéfg

Colegiatura?

Administracion, economia, psicologia o
afines,

Si

No




A.} Conodimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

¢ Norma ISO 18091:2019.

¢ Norma SO 37001:2016,

° Norma ]SO 900%:2015,

= Mejora de procesos.

¢ Elaboracién de indicadaores de seguimiento y control.

B.} Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplemados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos

¢ Especializacién o Diplomado en Gestidn Pdblica,

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

_ _OFIMATI _ dit/ 1A :
Word X 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,

04 afios

Experiencia especifica’

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 i
Gerente o Director

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

01 afio

C.JEn base a |a experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

x |S[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
fo1 afio i

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




Unidad Organica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacion:

Nombre del puesto: Especialista Legal

Dependencia Jerarquica Lineat: Gerencia de Cumplimiento e integridad

Dependencia Jferarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Realizar las labores concernientes a la implementacion de la Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion en fa Municipalidad
de La Molina, implementacion y gestién de canal de denuncias de actos de corrupcién, realizar el acompafiamiento al seguimiento a la
implementacién al Sistema de Control Interno y las recomendaciones del Organo de Control, y brindar asistencia técnico legal en las materias
de competencia de la Gerencia de Cumplimiento e Integridad

1 Colaborar en la implementacién del Plan de Integridad y Lucha contra la Corrupcidn en la Municipalidad Distritat de La Molina a fin alinear
las actividades del municipfo al Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018- 2021,
Hacer el seguimiento a la implementacién de fas recomendaciones del Organo de Control Institucional, en atencién a las disposiciones

2 |sobre la materia emitidas por la Contraloria General de la Republica. O o
Apoyar en la implementacién y funcionamiento del Canal de Denuncias de Actos de Corrupcion, en el marco de las disposiciones

3 contenidas en el Decreto Legislativo N° 1327 y su Reglamento,

oyar en la implementacién y funcionamiento de la Plataforma de Visitas en Linea, en el marco de las disposiciones contenidas en la Ley
fy;,28024 v su Reglamento.

B oXar las denuncias ingresadas a través del Canal de Denuncias de Actos de Corrupcién, en el marco de las disposiciones contenidas

f}é ar la implementactén el cumplimiento de la presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses por parte del personal obligado en
3 icipalidad de La Molina, en el marco de las disposiciones contenidas en el Decreto de Urgencia N° 020-2019 y su Reglamento.
o

)
 Er3horar informes en materia fegal que brinden sustento técnico a las opiniones y/o propuestas de la Gerencia de Cumplimiento e
Integridad, en linea a las funciones y competencias del drea.

& |Proponer y desplegar iniclativas que promuevan mejoras en la prestacién de los servicios plblicos que brinda el municipio.

9 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e Integridad,

Todos los organos y unidades orgénicas

Coordinaclones Externas - , : =
Secretaria de Integridad Pablica, Secretaria de Gobierno Digital, Secretaria de Gestion Pdblica, Autoridad Nacional del Servicio Civil, entidades
publicas de gobierno local, organismos multilaterales.




Completa

. Doctorado

Tituto/ Licenciatura

Maestrfa

Egresado Titulado

Egresado Titulado

Derecho

Si

No




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

« Cadigo de Etica en la Funcldn Publica,

= Ley de Transparencia y acceso a fa informacién publica.

» Politica Nacional de Integridad y Lucha contra {a Corrupcion.

o Normativa referida a la Obligatoriedad de la Presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses.
» Normativa referida a las medidas de proteccién al denunciante de actos de corrupcién.

« Madernizacién de [a Gestidn Publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y fos diplomados no menos de 30 horas.

5 v/o programas de especializacion requerido:
« Especializacién o diplomado en Derecho Administrativo o Procesal.

Indigue fos'cur

C.} Conocimientos de Ofimdtica e fdiomas.

. ntermed]
Woard X
Excel S I N [
Powerpoint 4

%\
o
e ¥ MaTque el nivet minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / jefe de Area )
. ) X " . Gerente o Directer
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

02 aftos

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

i ef puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico !EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

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

COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad, puntualidad, compromiso, trabajo en equipo, proactividad , empatia y honestidad,

i V"Bo

i SN IO




ot DE i1
*\@‘0 ﬁ( jopar el acervo documentario de la Gerencia, procurando una adecuada conservacién def mismo.
g
® ;le ast%, oficios, memorandums, cartas, y oficios a requerimiento y consideracién del Gerente de Cumplimiento e Integridad.
r%\ 2
?’:r e§ nar can las dreas correspondientes la atencidn de requerimientos, solicitudes y/o encargos que se requieran, en el marco de las

Unidad Orgénica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacion:

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos gque supervisa:

Brindar asistencia operativo administrativa a la Gerencia de Cumplimiento e Integridad para el cumplimiento de sus funciones, gestionar et
acervo documentario de area, y gestionar los bienes y servicios necesarios para la adecuada ejecucién de labores.

Asistir a {a Gerencia de Cumplimiento e Integridad en las labores de cardcter operativo administrativo que se requiera para el ejercicio de
sus funciones.

2 |Gestionar la agenda del Gerente de Cumplimiento e Integridad en atencion a sus disposiciones y/o consideraciones.

Gestionar el despacho diario de documentos con el Gerente de Cumplimiento e Integridad, procurando la entrega oportuna de dicha
rdgcumentacion al personal asignado para su atencidn.

2! \w{ . .
e taficiones y competencias de la Gerencia.

7 |Gestionar reuniones, asi como lo insumos y espacios id6neos para su ejecucion,

8 |Gestionar el requerimiento y provisién de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de las labores del drea.

9 |Guardar absoluta reserva de [a informacion recibida por el drea, y de aguella gue se genere en el gjercicio de las funciones,

10 [Otras funcicnes que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e Integridad.




= Técnica

incompleta

Completa

(1 5 2 afios)

Superior {3 6

Universitario

Egresado

{Doctorado

Egresado

Titulado

Titufado

idios requeridos para el.puesto -

Estudios tecnicos superiores concluidos

No




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

¢ Sistemas administrativos de gestion administrativa

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

Indigue 108 €ursos v/ o programas de especializacion requerit

¢ No se requiere,

C.) Conocimientos de Ofimatica e diomas.

X inglés X

x 1 A4 1 1 .

Powerpoint « 1 ! {1 .

Experiénc

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

03 afios

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / jefe de Area .
Gerente o Birector

profesional Asistente Espectalista Ceordinador o Dpto

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

02 afios

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

x |Sf el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso que i se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|02 afios ]

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




Unidad Organica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Denominacién: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL EN GESTION PUBLICA
Bependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Desarrollar acciones y actividades de asesoramiento juridico en el marco de la normativa en Gestién Publics, para la atencion de los
procedimientos y procesos a su cargo v de aquelios que sean objeto de consulta por parte de las unidades de organizacion que integran
la Entidad.

Afender, revisar y visar Jos documentos de caracier tegal, administrativo, de consulta y otros encargados o asignados por la
Gerencia de Asesorfa Juridica de manera directa y/o revisar, gestionar o coordinar aquellos documentos asignados a otros
colaboradores u operadores juridicos de otras unidades de organizacidn para fa gestidn de los procesos y procedimientos a cargo
de la entidad.

Emitir informes y actuaciones administrativas relacionadas con fos expedientes, documentos y/o temas asignados a la Gerencia de
Asesorfa buridica en relacion a la normativa correspondiente a a Gestion Piblica, para la atencién de los procesos y procedimientos
a su cargo. )

Elaborar, analizar, revisar, corregir y, complementar proyectos de actos administrativos, de actuaciones administrativas y, de
documentos normativos incluyendo aquellos de gestidn interna como tos proyectos de reglamentos, directivas, Instructivos,
manuales, entre otros, relacionados a los procedimientos administrativos, sistemas administratives que regulan la funcidn publica
v los procesos a carge de la entidad considerando la normatividad vigente y/o aplicable.

Brindar asesoramiento a las diversas unidades de organizacidn de ia entidad en la elaboracién de sus respectivas actuaciones
administrativas, propuestas de convenios, contratos, actos administrativos, actos normativos y otros, para la gestion de los mismos
ante érganc u autoridad competente.

Apoyar a las diversas unidades de organizacidn de {a entidad en la elaboracién de propuestas normativas orientadas a fa mejora
adiministrativa de procesos y procedimientos a su cargo.

rticipar en comisienes o reuniones de trabajo cuando asi lo determine la Gerencia de Asesorfa Juridica.

tﬁ;as actividades, acciones y funciones que le asigne a Gerencia de Asesoria huridica.

i

NO APLICA




Incompleta

: Secundaria [:I D

Técnica
Bésica
(1 62 afios)

Completa

DERECHO

JTécnica’
Superior {3 6

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

Conccimiento en Ofimatica, Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, Conocimiento de
Gabierno Electrdnico, Conocimiento de la Ley de Transparencla y Acceso a la informacidn piiblica, Conocimiento en el Sistema de
Control Interne.

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

uirsos y/o'progranias de espetializacion requend

Curso de Especializacidn y/o Diplomado de Gestidn Piiblica.

Curso en Derecho Urbdnistico o similar.
;ﬂ
\Cﬁf}g en Derecho de la Propiedad Predial o similar.

N5
S g
= -
) dBocimientos de Ofimatica e 1diomas.

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

06 afigs

A} Margue ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
e Practicante Auxiliar o Analista / ‘ Suparvisor / lefe de Area Gerente o
2 p\DAD rofesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Ir@}gue ef tiempo de expertencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

ZM éﬁéfs) o




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

X IS.’; el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdbﬁco:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pil

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

04 afios

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




Unidad Organica: Subgerencia de Serenazge

Subgerencia de Serenazgo
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Denominacidn:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia lerdrquica funcional: No Aplica

Puestos gue supervisa:

Hacer el seguimiento al sistema de alerias ciudadanas Molialert, y coordinar con fas areas responsables su atencién oportuna.

Manitorear el ingreso vy la debida atencion de alertas en el Sistema Molialerl,

Proyectar mejoras continuas para el uso del Sistema Molialert.

Informar y revisar los indicadores de satisfaccién de los diversos servicios que se atienden mediante el Sistema Mofialert

Hacer ef seguimiento al cumplimiento de las acciones de acluafizacion de instrumenlos de gestion referidas a los planes de gestion institucional {(PEI, POI,
MAPROY

Elaborar informes iécnicos en materia da geslion adminisirativa, a fin de dar sustento a fas opiniones yfo propuestas, entinea z las funcicnes y competencias
del &rea

Apoyar en la alaboracidn, revision y seguimiento de los requerimientos de page para ef personal de |a Subgerencia de Serenazgo.

Manejo de los Sistemas Operativos (SIGEX, SIGAL).

Cocrdinar con olras &reas ds la Municipalidad para atender los requerimientos solicitades.

Otras que se le asigne

A.) Conocimientos Técricos principales requeridos para el puesto (Na requieren documentacién sustentaria):

Incompleta Completa Egresado(a)

[ O
L
gl

Secundaria Bachiller

Administracion o Economia

Técnica Bésica , ! .
Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior

w
[«
S
o
Ed
51

“

Doctorado

[ Jraresado Titulado..

« Sistamas Administrativos del Estado Peruano, Norma IS0 189931, Nosma 1SO 90C1, Ms Office intermedio Excel intermedio.

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




Indigue loscursos y/o programas de espedialtzacién requeridos:
Curso de Normatividad y Administracion Municipal.

C.} Conacimientos de Ofimatica e ldiomas.

Word X Inglés X
Excel X |
Powerpoint X |

Experiohia gé
Indique ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en e sector publico o privado.

|4 Aflos . |

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerante o
profasional Asistente Especialista Coordinador o Dpio Director

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

lil Afio |

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

Ds.ﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto na requiere contar con experiencia en el sector priblico.

* En caso que s se requiera experiencla en el sector publico, indigue el Hempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

* Mencione otros gspectos complemientarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

Sentido de respensabilidad. Puntuzlidad, comgpromiso, trabaje en equipo. Proactividad, empatia y honestidad.




Unidad Organica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacidn: Subgerencia de Serenazgo

Nombre del puesto: Supervisor de Zona

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependenciz Jerdrquica funcional: No Aplica

Piiestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficlente en la Subgerencia de Serenazgo para la atencidn de calidad a los ciudadancs de nuestro distrite.

1 Supervisar las operaciones de servicio diariamente.

Etaborar Informes especiales sobre incidencia defictiva y Jas tendencias en materia de seguridad ciudadana,

2

3 Atender a los vecinos del disirito sobre consulta de temas de seguridad ciudadana y olros.

4 Coordinar las actividades que desarrolla serenazgo en todo el distrito.

5 Ejecutar medidas para Ja prevencién de comision de delitos

& Cocrdinar la alencién inmediata de las novedades reportadas por la central de seguridad ciudadana.
7 Dar cuenla de las ocurrencias del servicic al Jefe de Operaciones

& Oiras que se le asigne

s
BRI

Todas les Unidades Organicas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

.'ncomp!eta Completa Egresado{a)

Secundaria Bachiller

= Técnica Basica
(2 6 2 afios)

Hrécnica Superlor
(3 6 4 afios)

Titulo/ Licenciatura

Maastria

|:| Egresodo I:] Titulado

Doctorado

Dsg'rmdo Dﬁfufado

Universitario

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

Manejo de Microsoft Basico {Word, Excel, Power Point}, Ley de Seguridad Ciudadana, Atencion y Orientacion &l Vecino

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con dacumentos.
Nota: Cada ctirso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y fos diplomados ne menos de 99 horas,




Hdique 105 cursos /o programas de especializacion régueridos:

No Indispensable

€.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique a cantidad totai de afios de experiencia laborzl; ya sea en el sector pGblice o privadc.

iOB Afos

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

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

[01 Afio

C.JEn base a la experiencia reguerida para e} puesto{parte B), marque si es 0 na necesario contar con experiencia en el Sector pdblico:
I:Isﬁ el puesta requiere contar con experiencio en el sector publico l:] NG, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector pablico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publice, Indique el tiempe de experiencig en ef puesto y/o funciones equivalentes.

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado al cumplimiento de metas y objetives.




Unidad Orgdnica: Subgerencia de Programas Sociales y Salud

Denominacidn:

Nombre del pueste: Encargado del programa OMAPED
Dependencia Jerdrguica Lineal: Subgerencia de Programas Sociales y Salud
Y

Cependencia Jerarquica funcional:

Puestos que superyisa:

Contribuir con programas y servicios especializados orientados a nifios, jovenes v adultos con discapacidad, potenciando sus
capacidadas y valoracion personal dentro del entorno soclal.

Supervisar y organizar programas de Capacitacién Técnica ¥ Psicoldgica dentre del marco de [a generacion de nuevas capacidades
competitivas del vecino con discapacidad para su reincorporacidn a la seciedad.

2 |Supervisar la organizacidn ef Registro de los vecinos con discapacidad.

Promover y supervisar programas que generen espacios para estimular el desarrollo de las potencialidades y capacidades
intelectuales, fisicas, culturales, deportivas y recreativas de fas personas con discapacidad. ;

4 |Realizar campafias de sensibilizacion, prevencién y deteccion de Ja discapacidad as{ coma facilitar su integracion social
LY

5 |Cumplircon las demas funciones asignadas por la Subgerencia.

Incompleta  Completa Egresado{a)

:|Secundaria D l:l
Técnica

Bésica

{1 6 2 afios)

Técnica D I::I
Superior (3 &

Bachiller LUINGUISTICA, TERAPIA DE LENGUAJE O
AFINES

ﬁtulo/ Licenciatura

{

i

FONOAUDIOLOGIA, TERAPIA DE
LENGUAJE O AFINES ¢




R

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

Ofimatica, liderazgo y organizacion

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados cen documentos.
Nata: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horgs de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldlomas.

Word X Inglés X
Excel . [
Powerpoint X

04 ANOS

A} Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

01 ARO

A

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

[ZIS(, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

01 ARO

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

responsable




Unidad Organica: Subgerencia de Programas Sociales y Salud

Derominacidn:

Nombre del puesto: Encargado del programa vaca mecénica

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Programas Sociales y Salud

Dependencia lerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Contribuir a la mejora de la alimentacion de la poblacion tante adultos mayores y nifios de bajos recursos a traves del Programa vaca
mecanica,

1 |verificar el buen funcionamiento da los equipos a cargo del programa

Ser parte def comité especlal de selaccion de insumos de los programas sociales de la Subgerendia

Encargado de la supervisién y control del almacen en sus instalaciones

Responsable de la seleccidn y atencidn de los beneficiarios del programa.

2
3
4 tvelar por el cumplimiento de las normas establecidas
5
6

[Otras actividades asignadas por ia subgerencia

Incompleta  Completa

Secundaria D l:l
| Téenica

Basica

(1 & 2 afos)

Técnica D D
Sunerior {3 6

Administracion, [ngenleria industrial o
afines

NocilE

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentariaj:

. [Conocimiento basica de electricidad y manejo de maquinarias




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentadaos con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horgs de capacitacion y los Jip.'omados no menos de 90 horos.

indlit y/opra
Neindispensable ]

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

I e O

BxeeRbGA TR

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector pablico o privade.
|D4 afios |

ifi
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector piiblico o privada:
Practicante Auxiliar o DAnalista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especlalista Coordinader o Dptoy Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
. IOl afio |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque s es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pibtico:
IZISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NG, ef puesto no requlere contar can experiencia en el sector p&bﬂf.‘o. .

* En coso gue st se requiera experiencla en el sector publico, indique el tiempo de experlencia en el pesto y/o funciones equivalentes.

01 afio

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

Pro activo, orientado a resultados, puntual, comunicacidn efectiva, trabajo bajo presion y responsable.




"ANO DEL. BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

-

La Melins

I CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ALCALDIA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) SECRETARIA

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Despacho de Alcaldia
S/, 6.300.00 (Seis Mil Trescientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual ncluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Duracién del contrato Un (01) mes
Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato :
ustLraria.

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

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Despacho de Alcaldia
S/, 5.100.00 (Cinco Mil Cien y 00/100 scles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Duracién del contrato Un (01) mes
Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciohes del contrato -
usuaria.

ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL

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

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Crgano de Control Institucianal
S/, 4.500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Duracion del contrato ln {01) mes
Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
t dicf Lsuaria,

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe



sANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

Lar Poting

GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASESCR (A)

LEGAL

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Cumplimiento e Integridad

IS/, 6.500.00 (Seis Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como toda
' deduccion aplicable al trabajadar.

Duracion del contrato Ln (01) mes
Otras condiciones del contrato S:E:ztrci)aa renovacion, en caso sea requerido por el area

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
ESPECIALISTA DE CONTROL Y. MONITOREO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Cumplimiento e integridad
S/. 6.000.00 (Seis Mil y 00/100 soles), incluyert los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabajador.
Duracion del contrato n (O1) mes
Otras condiciones del contrato Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
ESPECIALISTA EN GESTION Y SEGUIMIENTO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Cumplimiento e Integridad
S/, 6.000.00 (Seis Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda dedtccion
aplicable al trabajador.
Duracion del contrato : Un (01) mes
Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por €l area

Otras condiciones del contrato .
usuaria,

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA LEGAL

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Cumplimiente e Integridad

. S/. 4,800.00 (Cuatro Mil Ochocientos y 00/100 soles),
Remuneracién mensual ' incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccitn aplicable al trabajador.
Duracion del contrato Un (01) mes
"{T,:._'-_Otras condiciones del contrato S;jgﬁaa renovacion, en caso sea requerido por el area

Av, Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe




“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

Lz Molines
GONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) SEGRETARIA

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Cumplimiento e Integridad
S/, 3.000.00 (Tres Mii y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Duracion del contrato Un (01) mes
Sujeto a renovaci6n, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contra :
ra ndic to suara.

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASESOR (A)

LEGAL
CONDICIONES DETALLE

| ugar de prestacion del servicio Gerencia de Asesorfa Juridica
S/, 10.000.00 {Diez Mil y 00/100 soles), incluyen los

Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicabte al frabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Otras condiciones del contrato S;‘ilztr(i)aa renovacion, en caso sea requerido por el area

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

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

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo
S/, 4.000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual - montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador,
Duracion del contrato Un {01} mes
Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato -
fa usuaria.

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

DE ZONA
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo
5/, 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 sales),
Remuneracion mensual ncluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

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

Otl;és condicicnes del contrato

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Iagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe
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Lo Moling

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SALUD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ENCARGADC
DEL PROGRAMA VACA MECANICA

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Programas Sociales y Salud
S/, 3.500.00 {Tres Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un {01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones de :
| contrato suaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) ENCARGADO
DEL. PROGRAMA OMAPED

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Programas Sociales y Salud
S/, 3.500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual fincluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al irabajador.

Duracian del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
t usuaria.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos {(511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe



La Mollna

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprabacion de la Convocatoria

29.01.2021

“ANQ DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOQS DE INDEPENDENCIA”

S A

Comité de Evaluacion

SERVIR

1
Publicacion del Proceso en el Portal web Talento . .
. . . D 01.02.2021 al Subgerencia de Gestion del
2 |Perd de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - 12022021 Talento Humano

Publicacién de la convocatoria en el Portal
Institucional de fa Municipalidad Distrital de La

Subgerencia Gestion del

mesadepartes@munimolina.gob.pe

3 Molina www.munimolina.gob.pe v en la Vitrina 01.02.2021 Talento Humano

de Mesa de Partes.

Presentacion de la Hoja de Vida documentada en 0?20522(2)(2);_ 1a! Subgerencia de Gestidn
4 |a siguiente direccion electrénico: Hora" de- 8 00am Documentaria y Atencién al

O

Ciudadano

Evaluacion de la Hoja de Vida documentada

15.02.2021 a

Molina

18.02.2021 Comite de Evaluacion
Publicacion de resultados de la evaluacion de
5 la Hoja de Vida en el portal Institucional de la 19.02.2021 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina o Talenfo Humano
www.munimoling.gob.pe
Entrevista Personal 22.02.2021 al : "
7 Modalidad virtual 23.02.2021 Comité de Evaluacion
Publicacion de Resultado Final en el portal Subaerencia Gestion del
8 [Institucional de Municipalidad Distrital de La 24.02.2021 g

Talente Humano

Suscripcion de Contrato

25.02.2021

Subgerencia de Gestion del
Talento Humano

10

Inicio de Labores

01.03.2021

Subgerencia de Gestion del
Talento Humano

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

Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313

www.munimolina.gob.pe




“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

FORMATO

VI DOCUMENTOS A PRESENTAR

De la presentacion del Curriculum Vitae:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidén consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la Enfidad.

NOTA: Se hace de conocimienio que el postulante solo debera postular a un puesto en el Proceso
de Seleccion de Confratacion-Administrativa de Servicios, en caso se detecte una doble postulacion
a mas de un puesto sera descalificado de manera automéatica. Asi mismo la documentacion
presentada durante ef Proceso de Seleccidon no tiene caracter a devolucién.

Asl mismo se precisa que la devolucién de documentos no es factible, ya que estos deberan guedar
en custodia para un posible contral posterior y/o auditoria en el Proceso CAS

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

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

etapa del proceso de seleccion.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes.

b. Cuando [os postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢, Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final

para ser seleccicnado.

Cancelacién del Proceso de Seleccidn
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:

a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccian.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Ofras razones que la justifiquen

VIII. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de la Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano. Ei area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N®740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe




La Moling

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA®

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

a.

Evaluacién del Curriculo Vitae Documentado

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

MESA DE PARTES VIRTUAL:

hitps://mesadepartesyirtual. munimolina.gob.pel o mesadepantes@munimolina.gob.pe

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

El orden de presentacién de documentos sera el siguiente:

Curriculo Vitae documentado.

Certificado de Estudios y/o declaracién jurada.

DNI.

Ficha RUC activo y habido.

Las Declaraciones Juradas gue se encuentran en los Anexos del presente.(anexos 1, 2, 3, 4)
Constancia de no enconirarse en el Registro Nacional de Sanciones

La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los
términos de referencia.

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

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por la autoridad competente en el Sector Salud o adjuntar la Resolucion de estar inscrito en
CONADIS

En caso de participar de una convocatoria para ocupar una vacante que se requiera de un
profesional debera presentar copia de su colegiatura y constancia de habilitacion para ejercer
ta profesién,

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

EL. ASUNTO DEL MENSAJE DEBERA INDICAR LOS SIGUIENTE:

CONVOCATORIA CAS N° 001-2021/CARGO Al QUE POSTULA/AREA U
OFICINA

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

Entrevista Personal.

La Entrevista Personal permitira conocer si el postutante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimienio, conocimientos, actifud y entre otras
competencias; y estara a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.

El puntaje maximo de esta etapa es de cincuenta (50) puntos.

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina, en el
Link Convocatoria CAS. El cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb, Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
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La Molina

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacidn del diez por ciento (10%), sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan
acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas en el marco de lo estipulado por fa Ley N° 28248 y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°® 003-2013-DE ademas que, cumplan con los
requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumptan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) det puntaje final obtenido,
segUn Ley N° 29973, Ley de Personas con Discapacidad y su Reglamento aprobado mediante el Decreto
Supremao N° 002-2014-MIMP.

Resultado Final del Proceso de Seleccién

Para ser declarado seleccionado, los postulantes deberan obtener el puntaje minimo de (70} puntos,
que es el resultado de la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de
seleccion.

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de La Molina, segun cronograma, en www.munimolina.gob.pe link convocatorias CAS.

Duracién del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendré ef plazo especificado en
las condiciones esenciales del contrato en los términas de referencia, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Mecanismos de Impugnacion

Si algtn postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de conducir el Concurso Publico,
o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho
o interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacion para su
resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil seglin corresponda.

El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

L.os recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15} dias
habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el
proceso de seleceidn {publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que
se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacién de los resultados finales del concurso.

Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano
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