MUNICIPALIDAD
DF SAN BORJA
MUNICIPALIDAD DE SAN BORIJA
PROCESO CAS N2 01 /CONV. Nro.01- 2020

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de
ANALISTA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

I GENERALIDADES

1. Objeto dela convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Analista de Administracion documentaria
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
Secretaria General — Unidad de Administracion Documentaria
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Capital Humano.
4, Base legal:

a) Ley 29849, ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N¢ 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Aprobado por el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N 065-2011-PCM

c) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

e) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

f) Decreto Supremo N2 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el Registro y Difusion de las
Ofertas Laborales del Estado. '

g) Demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1) Experiencia General: Minima de tres (03) afios en instituciones
publico y/o privadas.

Experiencia Especifica: Minima de tres (03) afios en el puesto o
funciones equivalentes.

Minimo dos (02) en instituciones publicas.

Competencias (2) Responsabilidad, honestidad y puntualidad.
Formacion Académica, grado académico | Titulo Profesional de Administracién o carreras a fines a la funcién a
y/o nivel de estudios (3) desempefiar.

Cursos y/o estudios de especializacion Curso y/o capacitaciones en: Administracion Documentaria en
’ Gestion  Publica, Procedimiento Administrativo, Atencion al
Ciudadano, Sistema de Gestion de la Calidad.

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento de sistemas de trdmite documentario, 1SO 9001:2015,
cargo: minimos o indispensables (4)y | Gestion del Riesgo 1SO 37001:2016.
deseables (5)

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1.  Ejecutar las actividades de gestion de administracion documentaria, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Elaborar andlisis y estudios en materia de su competencia.

3. Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaboracién de informes técnicos
relacionados al Sistema de Gestion Integrado en el &mbito de su competencia.

4.  Generar estadisticas e informes mensuales para el Sistema de Gestion Integrado de acuerdo a lo establecido
dentro de los procedimientos de la unidad.

5. Mantener actualizada y organizada la informacién relativa al Sistema de Gestién Integrado en el ambito de su
Competencia.

6.  Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas inmersas dentro del Sistema de Gestion Integrado para la
mejora continua de los procedimientos establecidos en el TUPA.

7 Realizar el control de los procedimientos archivisticos y los relacionados al drea, asi como la mejora continua.
Participar y apoyar en otras funciones que asigne el jefe.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

N\
#\ugar de prestacion del servicio

Distrito de San Borja - segun las necesidades del servicio.

Un (01) mes renovable en funcidn a las necesidades institucionales.

gﬁiracién del contrato

7
/{emuneracién

$/3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato
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MUNICIPALIDAD DE SAN BORIJA
PROCESO CAS N2 02 / CONV. Nro. 01- 2020

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de
ANALISTA DE ARCHIVO
I.  GENERALIDADES

1. Objeto dela convocatoria:
Contratar los servicios de (01) Analista de Archivo

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:
Secretaria General — Unidad de Administraciéon Documentaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Capital Humano.

4. Base legal:

a) Ley 29849, ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios, Aprobado por el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N 065-2011-PCM

c) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

f) Decreto Supremo N2 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el Registro y Difusidn de las
Ofertas Laborales del Estado.

g) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1) Experiencia General: Minima de dos (02) afios en instituciones
publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Minima de un (01) afio en el puesto o
funciones equivalentes.
Minima de un (01) afio en el sector publico.
Competencias (2) Orientacion a resultados, trabajo en equipo, compromiso y vocacion
de servicios.
Formacion Académica, grado académico | Estudios técnicos y/o universitarios de Historia o Archivistica.
y/o nivel de estudios (3)
Cursos y/o estudios de especializacion Curso y/o Taller de: basico de Archivo, Aplicacién de las Normas del
Sistema Nacional de Archivos y Eliminacién documental.

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento en sistemas de administracion publica, Procesador de
cargo: minimos o indispensables (4) y textos, Hoja de calculos, Programa de presentacién.
deseables (5)

lIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1.  Organizar y supervisar las actividades que realizan los operadores de archivo, para verificar el adecuado
cumplimiento de las mismas.

2. Preparar e identificar la instalacion de los documentos del archivo central de la Municipalidad.

3. Recibir, verificar, organizar y archivar la documentacion de transferida al Archivo Central, para su
archivamiento.

4. Velar por la seguridad, mantenimiento y conservaciéon de la documentacion del Archivo Central y proponer
acciones en concordancia con las normas de la materia.

5.  Dirigir la ejecuciéon vy revisar el desarrollo de la eliminacién documental para verificar el adecuado
cumplimiento de las mismas.

6. Ingresar al sistema de tramite documentario los expedientes y correspondencias que mandan las oficias en
las transferencias.
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7. Supervisar las oficinas para seleccionar las series documentales que ya terminaron su periodo de consulta y
proceder a dar paso a la eliminacién, mediante el procedimiento de la tabla de retenciones del AGN.

8.  Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion Integrado,
teniendo especial cuidado de no apartarse de los procedimientos, para prevenir cualquier acto inseguro, de
soborno, actividad ilicita, de soborno; observando a las personas del entorno que realizan actividades bajo el
control de la institucion y ser consciente que cualquier accidon o inaccién puede repercutir en la eficacia del

sistema.

9. Participar y apoyar en otras funciones que asigne el jefe.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Distrito de San Borja - segiin las necesidades del servicio.

Duracion del contrato

Un (01) mes renovables en funcidn a las necesidades institucionales.

\emuneracién
o]

S/2,600.00 (Dos mil seiscientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

tras condiciones esenciales del
contrato
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MUNICIPALIDAD DE SAN BORJA
PROCESO CAS N2 03 / CONV. Nro. 01- 2020

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de
OPERADOR DE SERVICIOS Y ATENCION AL CIUDADANO

I GENERALIDADES

1. Objeto dela convocatoria:

Contratar los servicios de (03) Operadores de Servicios y Atencion al Ciudadano

2. Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante:

Secretaria General — Unidad de Administracion Documentaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Capital Humano.

4, Base legal:

a) Ley 29849, ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

c) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

e) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

f) Decreto Supremo N2 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el Registro y Difusion de las
Ofertas Laborales del Estado.

g) Demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1) Experiencia General: Minima de dos (02) afios en instituciones
publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Minima de dos (02) afios en Atencidn al
Publico.
Minima de dos (02) afios en el sector publico.

Competencias (2) Orientacion a resultados, trabajo en equipo, compromiso y vocacion
de servicios.

Formacion Académica, grado académico | Estudios técnicos o universitarios en Administracién, Ingenieria,

y/o nivel de estudios (3) Computacion e Informatica o afines a la funcion a realizar.

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos de Atencién al ciudadano.

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento de sistemas Sistema de Gestion de la Calidad,

cargo: minimos o indispensables (4) y Antisoborno y normativa relacionada a la funcidon a desempefiar.

deseables (5) Conocimiento basico de: Procesador de textos, Hoja de célculos,
Programa de presentacion.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1.  Atender a los administrados en la formulacion de solicitudes automatizadas que se desarrollan en la
plataforma y que correspondan a los servicios asignados.

2 Orientar a los administrados, sobre los requisitos e informacién contenida en el TUPA, para tramitar los
procedimientos del servicio asignado.

3. Realizar la entrega de resultados, cuando el administrado se apersone a la plataforma y no requiera
notificacion en su domicilio.

4.  Informary reportar a la unidad, cualquier incidente en el desarrollo de las funciones y/o atenciones.

Atender al administrado en los servicios de lectura de expedientes solicitado por desarchivamiento.

6. Registrar en el sistema pertinente las reclamaciones, pedidos y/o sugerencias que el administrado formule de
manera presencial o a través de los formatos para buzén.

v
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7. Atender los tramites cortos y rapidos como la emisidn estados de cuenta para agilizar las atenciones en la
Plataforma de Atencion.

8. Brindar atencién en los demas servicios que se asignen al operador en el médulo asignado.

9. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestidén Integrado,
teniendo especial cuidado de no apartarse de los procedimientos, para prevenir cualquier acto inseguro, de
soborno, actividad ilicita, de soborno; observando a las personas del entorno que realizan actividades bajo el
control de la institucion y ser consciente que cualquier accidn o inaccion puede repercutir en la eficacia del
sistema

10. Participary apoyar en otras funciones que asigne el jefe

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Distrito de San Borja - segin las necesidades del servicio.
Duracién del contrato Un (01) mes renovable en funcidn a las necesidades institucionales.
B $/2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles).
A emuneracion Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
D trabajador.
r/Dtras condiciones esenciales del
contrato
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MUNICIPALIDAD DE SAN BORIJA
PROCESO CAS N2 04 / CONV. Nro. 01 -2020

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de
OPERADOR DE ARCHIVO

I GENERALIDADES

1. Objeto dela convocatoria:
Contratar los servicios de dos (02) Operador de Archivo
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante:
Secretaria General — Unidad de Administracién Documentaria
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Capital Humano.
4. Base legal:
a) Ley 29849, ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
) Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios, Aprobado por el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N 065-2011-PCM
) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.
e) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.
f) Decreto Supremo N2 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el Registro y Difusién de las
Ofertas Laborales del Estado.
g) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1) Experiencia General: Minima de Un (01) afio en instituciones publicas
y/o privadas.

Experiencia Especifica: Minima de un (01) afio en el puesto, en
instituciones publicas.

Competencias (2) Orientacién a resultados, trabajo en equipo, vocacion de servicios.

Formacién Académica, grado académico | Secundaria completa.
y/o nivel de estudios (3)

Cursos y/o estudios de especializacion Curso, Capacitaciones u otros en: Archivo, Normatividad Archivistica y
Conservacion de documentos,

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento de organizacién y conservacién documental.
cargo: minimos o indispensables (4) y
deseables (5)

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Recibir, organizar y archivar fisicamente la documentacién de la Corporacién Municipal que se deriva a la
unidad, para su archivamiento, seguin las normas establecidas.

2. Brindar informacién a los usuarios internos y/o externos, para atender el requerimiento de informacién de
los mismos.

3. Realizar las actividades de ordenamiento, identificacidn, rotulado y/o seleccién documentaria, para mantener
el acervo documentario en condiciones que permiten brindar un buen servicio.

4.  Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de la documentacion del drea.

5.  Atender los desarchivamientos diarios que envia mesa de partes, solicitado por el contribuyente.

6.  Atender las transferencias de documentos administrativos que envian las oficinas para su custodia previa
revision de inventario y lo fisico.

7. Ingresar al sistema los expedientes de obras vy diferentes dreas verificando que los numeros de folios sean
correctos, ingresar al sistema y archivar segun corresponda su sector.

8. Refoliar e ingresar al sistema para hacer préstamos externos de expedientes ya sea al tribunal fiscal como a la
municipalidad de Lima.
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9.  Realizar la busqueda de documentos que ya perdieron su valor administrativo para su eliminacion.

10. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién Integrado,
teniendo especial cuidado de no apartarse de los procedimientos, para prevenir cualquier acto inseguro, de
soborno, actividad ilicita, de soborno; observando a las personas del entorno que realizan actividades bajo el
control de la institucion y ser consciente que cualquier accidn o inaccion puede repercutir en la eficacia del

sistema.
11. Participary apoyar en otras funciones que asigne el jefe

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Distrito de San Borja - segun las necesidades del servicio.

Duracion del contrato Un (01) mes renovable en funcién a las necesidades institucionales.

S/2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
\ emuneracion Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
D trabajador.

tras condiciones esenciales del
contrato
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MUNICIPALIDAD DE SAN BORIJA
PROCESO CAS N2 05 / CONV. Nro. 01 - 2020

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de
SECRETARIA

I GENERALIDADES

1. Objeto dela convocatoria:
Contratar los servicios de una (01) Secretaria

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:
Secretaria General — Unidad de Administracién Documentaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Capital Humano.

4, Base legal:

a) Ley 29849, ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de
Servicios, Aprobado por el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N 065-2011-PCM

c) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

d) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

f) Decreto Supremo N2 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el Registro y Difusion de las
Ofertas Laborales del Estado.

g) Demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1l.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1) Experiencia General: Minima de dos (02) afios en instituciones
publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Minima de un (01) afio en el puesto o
funciones equivalentes.

Minima de un (01) afio en el sector publico.

Competencias (2) Orientacion a resultados, trabajo en equipo, comunicacién verbal y
escrita.

Formacidn Académica, grado académico | Secundaria o Estudios técnicos afines a la funcidn a realizar.
y/o nivel de estudios (3)

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos y/o Talleres de: Atencidon al ciudadano, Aplicacién de las
Normas del Sistema Nacional de Archivos y Gestion Publica.

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento basico de: Procesador de textos, Hoja de célculos,
cargo: minimos o indispensables (4) y Programa de presentacion.
deseables (5)

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1.  Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.

2. Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en la unidad, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informatico.

3. Registrar y/o procesar la informaciéon de los cargos de notificacion al ciudadano en el sistema de Tramite
Documentario.

4.  Recibir, registrar y distribuir la documentacién para la notificacion fuera de la entidad y a la vez dar
seguimiento para que la entrega se realice en el plazo establecido.

5. Atender las llamadas, que a diario realizan los administrados para consultar el estado de sus tramites

6.  Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién Integrado,
teniendo especial cuidado de no apartarse de los procedimientos, para prevenir cualquier acto inseguro, de
soborno, actividad ilicita, de soborno; observando a las personas del entorno que realizan actividades bajo el
control de la institucién y ser consciente que cualquier accién o inaccion puede repercutir en la eficacia del
sistema.

s Participar y apoyar en otras funciones que asigne el jefe.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Distrito de San Borja - segun las necesidades del servicio.

Duracion del contrato

Un (01) mes renovable en funcidn a las necesidades institucionales.

Remuneracion

S$/2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del
ontrato
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MUNICIPALIDAD DE SAN BORJA

PROCESO CAS N2 06 / CONV. Nro. 01 -2020

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de
FISCALIZADOR MUNICIPAL

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de siete (07 ) FISCALIZADOR MUNICIPAL
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Gerencia de Seguridad Humana/ Unidad de Fiscalizacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Capital Humano

4, Base legal:
a) Ley 29849, ley que establece la eliminacid n progresiva del Ré gimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

laborales.

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

c) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

d) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Decreto Supremo N2 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

RFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: minima de seis (06) meses en Instituciones Publicas

¢ o y/o Privadas
¥perigricia (1) Experiencia Especifica: minima de tres (03) meses en las funciones

relacionadas a la labor a desempefiar.

Competencias (2) Atencidn, Empatia, Dinamismo, Agilidad fisica.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

Secundaria Completa
estudios (3) : M

De preferencia relacionados a la materia y/o afines a

Cursos y/o estudios de especializacidn ) N
las funciones a desempefiar.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

Normas Municipales y Redaccio
indispensables (4) y deseables (5) micipates y ceton

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

1. Ejecutar actividades de fiscalizacion a los establecimientos comerciales del distrito, para verificar el cumplimiento de las disposiciones
Municipales.

2. Fiscalizar el comercio ambulatorio autorizado y no autorizado dentro del distrito, para mantener un control de acuerdo a la normativa
vigante.

3. velar por el cumplimiento de las disposiciones Municipales de sus competencia, para iniciar el procedimiento sancionador por
infracciones, en las que el administrado incurra de acuerdo a la Norma Vigente.

4. Cjecutar medidas complementarias como paralizaciones, desmontaje, demoliciones, restituciones, para subsanar la infraccion cometida
porlos infractores.

wn

Motificar a los infractores por el incumplimiento de las Normas Municipales dando cuenta a su superior inmediato, para aplicar las
icclones correspondientes.

6. Otias funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Distrito de San Borja - seglin las necesidades del servicio.
Duracion del contrato Un (01) mes renovable en funcion a las necesidades institucionales.
S/. 1,500.00 (Un Mil quinientos 00/100 Soles).
Remuneracion Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato | —-—-




AALINICITPALIEIALD
20 SAN BORINA

MUNICIPALIDAD DE SAN BORJA

PROCESO CAS N2 07 /CONV.Nro. 01 -2020

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de
SUPERVISOR ZONAL

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) SUPERVISOR ZONAL

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Gerencia de Seguridad Humana/ Unidad de Fiscalizacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Capital Humano
4, Base legal:
) Ley 29849, ley que establece la eliminacid n progresiva del Ré gimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

laborales.

b) Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Aprobado por el Decreto
Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N 065-2011-PCM.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

o

Decreto Supremo N2 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: minima de dos (02) afios en Instituciones Puablicas y/o
S Privadas

Experiencia. (i) Experiencia Especifica: minima de un (01) afio en las funciones
relacionadas a la labor a desempefar.

Competencias (2) Atencion, Empatia, Dinamismo, Agilidad fisica.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

Secundaria Completa
estudios (3) : P

De preferencia relacionados a la materia y/o afines a

Cursos y/o estudios de especializacion . o
las funciones a desempefar.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

Normas Municipales y Redaccion
indispensables (4) y deseables (5) ' Y

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

1. Realizar la supervicion a los Inspectores Municipales para un mejor cumplimiento del servicio a realizarse en el distrito.

2. Disponer los servicios diarios a los Inspectores Municipales, asignandoles tareas especificas para el cumplimiento del servicio.

3. Coordinar el trabajo diario a desarrollarse en el distrito, con el jefe de la Unidad, para el cumplimiento de los objetivos propuestos

4. Resolver los documentos (Expedientes y Correspondencias) que le indique el Jefe de la Unidad para cumplir con los requerimientos de los
crudadanos.

5. Atender las denuncias de los vecinos, realizando el seguimiento correspondiente para su respectiva solucion.

6. Participar y apoyar en los operativos realizados para el ordenamiento del distrito.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

1IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Distrito de San Borja - segun las necesidades del servicio.
Duracion del contrato Un (01) mes renovable en funcidn a las necesidades institucionales.

S/. 2,000.00 (Dos il 00/100 Soles).
Remuneracion Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato [ --—--
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PROCESO CAS N2 08 /CONV. Nro. 01 -2020

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de
INSPECTOR MUNICIPAL

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de diecisiete (17) INSPECTOR MUNICIPAL
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Gerencia de Seguridad Humana/ Unidad de Fiscalizacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Capital Humano

4, Base legal:
a) Ley 29849, ley que establece la eliminacidn progresiva del R égimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos

laborales.
b)  Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Aprobado por el Decreto

Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N 065-2011-PCM.
c) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.
d) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.
e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Decreto Supremo N2 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

ERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: minima de un (01) mes en Instituciones Publicas y/o
o Privadas
Bxpatienciai (1) Experiencia Especifica: minima de un (01) mes en las funciones

relacionadas a la labor a desempefiar.

Competencias (2) Atencion, Empatia, Dinamismo, Agilidad fisica.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (3) Secundaria Completa

De preferencia relacionados a la materia y/o afines a

Cursos y/o estudios de especializacién . _
las funciones a desempedar.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o

Nor Municipal Redaccio
indispensables (4) y deseables (5) ormas Municipales y Redaccion

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

1. Apoyar en actividades de fiscalizacion a los establecimientos comerciales del distrito, para verificar el cumplimiento de las disposiciones
Municipales.
Participar de los operativos programados de erradicacion del comercio ambulatorio relacionados al reordenamiento del Distrito.

3. Apoyar en actividades de fiscalizacion del comercio ambulatorio autorizado y no autorizado dentro del distrito, para mantener un
control de acuerdo a la normativa vigente.

4. Velar por el cumplimiento de las Disposiciones Municipales de su competencia, para iniciar el procedimiento sancionador por
infracciones, en las que el administrado incurra de acuerdo a la Norma vigente.

5. Participar y apoyar en otras funciones que asigne el Jefe de la Unidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Distrito de San Borja - seglin las necesidades del servicio.
Duracién del contrato Un (01) mes renovable en funcidn a las necesidades institucionales.

$/.1,350.00 (Un Mil trecientos cincuenta 00/100 Soles).
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato | -
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BASES DEL PROCESO

I EVALUACION CURRICULAR:

Los postulantes deberan presentarse la hoja de vida documentada, a través de la Mesa de
Partes de la Unidad de Administracion Documentaria, en la fecha establecida en el
cronograma y etapas del Proceso - Convocatoria; en un sobre cerrado manila (no anillado), en
cuyo rétulo deberd contener los siguientes datos:

Seriores.

Municipalidad de San Borja
CONYOCATORIA CAS NRO. -2020
PROCESO NRO.

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI Nro.

Direccion:

Teléfono:

Los postulante presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligatoria y en el
siguiente orden caso contrario seran considerado/as como NO APTO/A:

1.1. DECLARACIONES JURADAS: debidamente firmadas, con huella dactilar, las cuales
deberan descargar del portal institucional.

e Declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al estado.
e Declaracién Jurada Ley 28970 - REDAM.
e Declaracién Jurada de no registrar tener Antecedentes Penales y Policiales.

1.2. CURRICULUM VITAE : Documentado y actualizado (con copias de los documentos que
acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil) firmado en cada hoja,
caso contrario sera DESCALIFICADO/A ; asimismo, en la hoja de vida debera precisar el
cargo y funciones realizadas, consignando en cada caso fecha de inicio y fin de
desempefio en su trayectoria laboral.

1.2.1 Formacion Académica: Esta referida a los estudios formales requeridas para
el puesto convocado. Debera acreditar con copias simples de certificado de
secundaria completa, certificado de estudios técnicos basicos o profesional
técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o Resolucion que emite la
Universidad confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el
Perfil de Puesto).

1.2.2 Cursos y/o Programas de Especializacion: Cursos : se consideran cursos que
sean en materia especificas relacionadas a las funciones del puesto . Incluye
cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros. Debiendo acreditarse con copia de los certificado
y/o constancia donde indique el nimero de horas.
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1.2.3 Programas de Especializacion o Diplomados: Son programas de formacion
orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el
campo profesional y laboral, con no menos de noventa (90) horas. Si son
organizados por disposicion de un ente rector, puede ser desde ochenta( 80)
horas. Deberd acreditarse con copia de certificados y/o constancias donde
indique el numero de horas.

1.2.4 Experiencia:

1.2.4.1 Experiencia General. El tiempo de experiencia general sera
contabilizado segun las siguientes consideraciones. Para aquellos
puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la
experiencia general se contabilizard a partir del egreso de la
formacion académica correspondiente; por lo cual, el postulante
debera presentar copia de la constancia de egreso en dicha etapa;
caso contrario, la experiencia general se contabilizara desde la fecha
indicada en el grado académico y/o titulo profesional presentado
( documento adjunto al expediente de postulacidn).

En ninguno de los casos se considerard las practicas pre
profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las
practicas profesionales. Para los casos de SECIGRA, se considerara
como experiencia laboral unicamente el  tiempo transcurrido
después de haber egresado de la carrera profesional
correspondiente. Para tal efecto el candidato debera presentar la
constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA.

Debe acreditarse con copia de certificados o constancias de trabajo,
resoluciones de designacion o encargatura y Resoluciones de
Término de las mismas, ordenes de servicio, boletas de pago,
contratos, adendas. Los documentos deberdn consignar fecha de
inicio y fin y/o el tiempo laborado.

1.2.4.2 Experiencia Especifica. Es la experiencia asociada a la funcidn y/o
materia del puesto convocado, un nivel especifico o al sector al que
pertenece la entidad.

Il EVALUACION DE CONOCIMIENTO TECNICO U OTRAS EVALUACIONES:
Las evaluaciones de conocimiento Técnico u otras evaluaciones, se realizara en funcidn al perfil
del puesto y/o cargo, la misma que se establecera en el cronograma y etapas del proceso;
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

2.1 EVALUACION DE CONOCIMIENTO.- Tiene como objetivo evaluar mediante prueba
escrita lo establecido en el perfil de puestos: conocimientos para el puesto y/o
caracteristicas del puesto y/o cargo y/o conocimientos de la entidad.La prueba de
conocimiento técnico sera elaborada por el drea usuaria conjuntamente con la Oficina
del Capital Humano y/o por una consultoria externa.

La calificacion de la prueba es responsabilidad de la Oficina del Capital Humano y/o
por una consultaria externa.
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[11.

Los factores de Evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

El candidato podra ser considerado aprobado y pasar a la siguiente etapa, siempre
que tenga una puntuacion entre quince (15) a veinticinco (25) puntos.

ENTREVISTA PERSONAL:

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccidn, quien evaluara los conocimientos,
habilidades, ética compromiso del candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual

postula.

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacidon del resultado de la evaluacién curricular. Los postulantes que no se presenten a la
entrevista en el horario y fecha programada seran DESCALIFICADOS/AS del Proceso de
Seleccidn.

distribuyéndose de esta manera:

N° EVALUACIONES CARACTER PESO PUNTAIJE PUNTAIJE
MINIMO MAXIMO
1 Evaluacion Curricular Obligatoria/ 25% 15 25
Eliminatorio
2 Evaluacion de Conocimiento Obligatoria/ 25% 15 25
Técnico Eliminatorio
3 Entrevista Personal Obligatoria/ 50% 35 50
Eliminatorio
TOTAL 100% 65 100

Puntaje minimo aprobatorio es de 65.00 puntos y el maximo de 100.00

IV . BONIFICACIONES ESPECIALES:

4.1

4.2

Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%), sobre el puntaje final de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su
Reglamento, a los Licenciados de las Fuerzas Armadas, que hayan cumplido con el
Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado, siempre que hayan alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal, tiene derecho a una
bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion por Discapacidad:

A los postulantes con Discapacidad, que cumplan con los requisitos para el puesto y
qgue hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del
quince por ciento(15%) sobre el puntaje final, de conformidad con lo establecido en
el Articulo 48° de la Ley N° 29973 Ley General de la Persona con discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se sumany
tendrdn derecho a una bonificacion total del 25% sobre el puntaje Total.

Nota.-

Las Bonificaciones Especiales se otorgaran siempre y cuando los candidatos acrediten
su condicion de Discapacitado y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas, con copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente al momento de
presentar su curriculo vitae documentado.
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VI.

VIL.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

5:1

5.2

Declaratoria del proceso como desierto.

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

- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion

- Cuando ningun postulante cumpla con los requisitos minimos.

- Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

Cancelacion del Procesos de Seleccion.

- El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.

- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

- Por restricciones presupuestales.

- Otros motivos debidamente justificados.

SUSCRIPCION DE CONTRATO

La vinculacidn laboral se formalizard con la suscripcion del contrato dentro de un plazo no
mayor a los cinco (05) dias habiles, posteriores a la publicacion del Resultado Final.

Solo suscribird el contrato el/la postulante que presente la documentacion sefialada a
continuacion:

6.1
6.2
6.3

6.4

Ficha de Actualizacion de datos, debidamente llenado con foto actual.
Declaracidn Jurada de Régimen Pensionario.
Copia de Formulario 1609 — Suspensidn de 4ta categoria -SUNAT (debidamente

firmada-)
Voucher con el numero de cuenta sueldo y cddigo interbancario (CCl) para el abono de

sus haberes.

CONSIDERACIONES PERTINENTES

7.1

72

7.3

7.4

Es responsabilidad exclusiva del postulante efectuar el seguimiento de las
publicaciones de Resultados y Comunicados sobre el Proceso en el Portal Institucional
de la Municipalidad.

El expediente de postulacion presentado debe contener los documentos que
demuestren los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto, por lo que
constituye causal de descalificacion utilizar formatos distintos a los indicados, no
presentar algun documento sefialado o no firmar la documentacion exigida ; asi como
no consignar correctamente el numero y nombre de la convocatoria CAS a la que
postula.

Segun tuo de la Ley Nro. 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, sefiala
que , para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano , el
postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificado de los mismos en
original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil Nro 30057 y su Reglamento ,sefialan que los
titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que se acrediten seran registrados
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previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto la Legalizacion el Ministerio
de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

7.5 La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina
del Capital Humano, excepto la etapa de Entrevista Personal, que estard representado
por un Comité de Seleccion.

7.6 En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de alglin candidato, sera
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas
que correspondan.

7.7 Luego de la fecha de publicacidn de los resultados finales, los postulantes que fueron
declarados No Aptos o no alcanzaron el puntaje minimo establecido para el proceso,
podran solicitar la Hoja de vida con la documentacidn sustentatoria, la segunda
semana del mes, teniendo un plazo de treinta (30) dias para recoger dicha
documentacion, caso contrario se procedera a eliminar.

Oficina del Capital Humano




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPASDELPROCESO .CRONOGRAMA | AREARESPONSABLE
o A~ ) 02 de marzo de Oficina del Capital
5 .
Publicacion del Proceso en el Aplicativo de talentoperu@servir.gob.pe 2020 o —
CONVOCATORIA ;
Publicacién de la convocatoria en el portal Web Institucional y el periddico 02al13 Oficina de Gobierno
1 |mural de la Institucion, Av. Joaquin Madrid N2200 Urb. Papa Juan XXIlI, San| de marzo de Digital y Oficina del
Borja. 2020 Capital Humano
. . . - - lante/ Unidad d
) Presentacion de la hoja de vida documentada en fisico/a la siguiente| 16 de marzo Posijdi:i:iﬁtr:cliéan €
direccién: Av. Joaquin Madrid N2200 Urb.Papa Juan XXlII-SanBorja. de 2020 ;
documentaria
SELECCION LRI
- ; ’ 17y 18de Oficina del Capital
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida marzo de 2020 Humano
Publicacion de resultado de la evaluacidon curricular en el portal web 19 de marzo de Oficina de Gobierno
4 |institucional y el periddico mural de la Institucion, Av.Joaquin Madrid N2200, 2020 Digital y Oficina del
Urb. Papa Juan XXIlI, San Borja. Capital Humano
Evaluacion de conocimiento técnico u otras evaluaciones de acuerdo all 20 de marzo de Gficina del Capital
5 " Humano o Consultora
perfil . 2020
Externa.
Publicacién de los resultados de la evaluacion de conocimiento técnico u Oficina de Gobierno
; S 23 de marzo de < o
6 |otras evaluaciones,en el portal web institucional y el periddico mural de la 2020 Digital y Oficina del
Institucion, Av.JJoaquin Madrid N2200, Urb.Papa Juan XXIll, SanBorja." Capital Humano
. 24y 25de
7 Enfrevista marzo de Comité de Seleccion
Lugar: Av. Joaquin Madrid N2200 Urb. Papa Juan XXIIl San Borja 2020
Publicacién de Resultado Final en el portal web Institucional y periddico T T — Oficina de Gobierno
8 |mural de la Institucién, AvJoaquin Madrid N2200 Urb. Papa Juan XXIII, San 2020 Digital y Oficina del
Borja" Capital Humano
SUSCRIPCION DELCONTRATO = S
Los 5 primeros
dias habiles
d 3s d Oficina del ital
Suscripcion del Contrato esPues € Fetfe 86 Capta
publicado los Humano
resultados
finales




