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TUNTOS LUCHEMOS S

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria. Unidad organica solicitante y remuneracion mensual:
El objeto de la presente convocatoria es seleccionar al personal que cubra las plazas
vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Rosario que

seguidamente se detalla:

‘ REMUNERACION |
'ITEM | CARGO O PLAZ AREA USUARIA CANT.
= % | 2 MENSUAL |
- Responsable tramite | Secretaria L .
.1 | documentario | General 1,20000
‘ Planeamiento urbano, |Sub Gerente de |
| acondrclionamlento Infraestructura, 1,600.00
2 |territorial y defensa civil | Desarrollo Urbano y Rural, |
I Promocion agropecuaria y | Sub Gerente de Desarrollo | 1 |
3 | medio ambiente | Econdémico y Productivo | 1,300.00

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
¢ Comision evaluadora de méritos
e Area de recursos humanos

La comision estara conformada de la siguiente manera:

Gerente Municipal.
Jefe de Personal.
Responsable de Registro Civil.

.

3 base Legal

» Constitucion Politica del Estado.

~ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

~ Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

~ Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.  Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios.

~ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR-PE el cual dispone que
el inicio de la vigencia de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE sera a partir del 28 de febrero de 2012
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Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

Decreto legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 017-96-PCM, que aprueba el procedimiento a seqguir para la

contratacion de personal y cobertura de plazas en organismos publicos.

Ley 28715 Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

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

~ Ley N° 29848 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

~ Demas disposiciones concordantes.

b G T T

Al

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y

conexas, de ser el caso.

Il PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO:
1. NOMBRE DEL PUESTO : RESPONSABLE TRAMITE DOCUMENTARIO
AREA USUARIA : Secretaria General
CANTIDAD REQUERIDA : (01)
REQUISITOS DETALLES I'

| Experiencia Experiencia General: '

’ Experiencia minima de UN (01) afio en el Sector ‘

| Publico y/o privado.

| Experiencia Especifica: ‘

Experiencia minima de TRES (03) meses como

; - responsable de mesa de partes. o

' Formacién Académica grado Requisito minimo: Con estudios secundarios

| académico y/o nivel de estudios - o
Conocimiento para el puesto y/o | » Manejo de documentacion.

Manejo de Microsoft Office (Word) ‘

i cargo: minimos o
indispensables y deseables

i Competencias

k|

Amplia disposicion para el trabajo en equipo
Capacidad de trabajo bajo presion

Capacidad de organizacion.

Puntualidad y responsabilidad

Capacidad de coordinacién con otras entidades |

VYV VY

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Recepcionar, registrar, foliar, clasificar y distribuir los documentos que ingresa a la
Unidad de Tramite documentario de la Municipalidad y seguimiento de los
expedientes presentados por los usuarios.

b) Tener actualizado los libros de registro de ingreso y salida de documentos.

c) Atender y orientar al publico en la presentacion de expedientes y documentos y
mantenerlos informados de la situacion de tramite en que se encuentra.
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d) Verificar y controlar el pago de los derechos previstos en el TUPA por cada tramite
administrativo.

e) Realizar el parte diario de ingreso de expedientes.

f) Entregar en forma oportuna a los usuarios de los documentos aprobados, asi como
devolver los documentos observados orientando al publico en la regularizacion de las
observaciones.

g) Proponer diversos procedimientos administrativos para simplificar y mejorar la
atencion al usuario.

h) Velar por la seguridad y conservacion de los bienes destinados a la Unidad de Tramite
Documentario.

i) Coordinar actividades de caracter documentario.

J) Analizar los expedientes que ingresan, presentados por el usuario.

k) Atender los reclamos y brindar orientacion.

[} Coordinar actividades de caracter documentario.

m) Otras funciones afines al area de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del
servicio

Municipalidad Distrital de Rosario.

Inicio: Desde la firma de contrato.

~_____[Término: 3 Meses Renovables
Remuneracion mensual:

Remuneracién mensual S/.1,200.00 (Un Mil doscientos y con 00/100

_soles). Sujeto a descuentos de Ley.

No tener impedimento para contratar con el

Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni

penales.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Duracién del contrato

2. NOMBRE DEL PUESTO I PLANEAMIENTO URBANO ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL Y DEFENSA CIVIL
AREA USUARIA ! Sub Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural
CANTIDAD REQUERIDA (1))
‘ REQUISITOS o [ DETALLES
| Experiencia Experiencia General:

Experiencia minima de un (01) afo en el Sector
| Publico y/o privado.
' Experiencia Especifica: |
| Experiencia minima de TRES (03) meses en el |
i sector Publico, como responsable de defensa civil.
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' Formacién Académica grado

I Cursos y/o estudio de « Gestion Publica.
capacitacion ¢ Defensa civil.
¢« Brigadista

“Conocimiento para el puesto y/o ' Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, power
cargo. minimos o point), planos, autocad, topografia.
indispensables y deseables

REQUISITO MINIMO: Titulo técnico en construccion |
académico y/o nivel de estudios _civil, estudiante universitario y/o carrera a fines,

| Competencias

N

Amplia disbbsicic‘)n para el trabajo en equipo
Capacidad de trabajo bajo presion
Puntualidad y responsabilidad

v

b 4

|
| ~ Capacidad de coordinacién con otras entidades |

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a)

9)

h)

Formular y proponer el Plan de Desarrollo Urbano y proponer la ejecucion del
Plan Urbano.

Supervisar los procesos de habilitacion urbana de las areas rusticas consolidadas
del Distrito.

Coordinar. gestionar y orientar los procesos para el saneamiento basico de agua
y desaglie.

Supervisar la ejecucion de estudios en materia de planeamiento urbano y la
elaboracion de propuestas de normativa para la renovacion urbana del Distrito.
Supervisar, organizar y controlar la actualizacién del ordenamiento territorial del
Distrito

Supervisar las actividades de sensibilizacion del vecino en temas de su
competencia coordinando la convocateria de los vecinos con el apoyo de la
participacion vecinal.

Planear, dirigir y conducir las acciones de Gestién del Riesgo de Desastres en la
jurisdiccion del distrito de Rosario, dentro del marco legal establecido por las
normas técnicas emitidas por el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y
Reduccion del Riesgo de Desastres (CENEPRED).

Gestionar el aseguramiento progresivo de los procesos técnicos y administrativos
que faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacion ante riesgo de
desastres, en coordinacion con las unidades organicas de |a municipalidad, en
cumplimiento de lo establecido en la Ley del SINAGERD.

Promover y ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a todo nivel.
llevando a cabo el Plan de Educacion Comunitaria en Gestion del Riesgo de
Desastres para la colectividad del distrito, promoviendo las acciones educativas
que correspondan

Apoyar a la Plataforma de Defensa Civil en la elaboracion de los Planes de
Gestion de Riesgo de Desastres del distrito, asi como en las actividades
relacionadas al funcionamiento de la Plataforma.

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en el distrito de acuerdo
a su competencia y efectuar el seguimiento correspondiente conforme a las
directivas aprobadas.
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k) Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en el distrito de acuerdo
a su competencia y efectuar el seguimiento correspondiente conforme a las
directivas aprobadas.
) Supervisar y efectuar, en lo que corresponda, las visitas de inspeccion técnica,
inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones en el distrito, en el campo
- de su competencia.
o m) Organizar brigadas de defensa civil, capacitandolas para su mejor desempeno.
¢ n) Evaluar y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los
espectaculos publicos y privados, deportivos y no deportivos que se realicen en
el distrito previa solicitud de parte, garantizando la seguridad de los asistentes.
0) Preparar y realizar simulacros de evacuacion en casos de sismos, desastres
naturales, incendios y otros, en centros educativos, laborales, comunales, locales
publicos y privados, entre otros.
p) Integrar el Grupo de Trabajo para la Gestion de Riesgos de Desastres como
Secretario Técnico, llevando el libro de actas y el archivo del Comité.
g) Emitir Certificados de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa civil
ry  Cumplir con las demas funciones que le asigne y que sean de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[CONDICIONES DETALLE

'Luga!r.de prastacion del Municipalidad Distrital de Rosario.
servicio

Duracidon del contrato Inicio: Desde la firma de contrato.

Término: TRES meses renovables

Remuneracion mensual:

Remuneracion mensual S/ 1,600.00 (Un Mil seiscientos con 00/100

' soles). Sujeto a descuentos de Ley

No tener impedimento para contratar con el

Estado. :

No tener antecedentes judiciales, policiales, ni
|
|
|

penales.
\No tener sancion por falta administrativa vigente.
' No percibir otros ingresos del Estado.

3. NOMBRE DEL PUESTO : PROMOCION AGROPECUARIA'Y MEDIO
AMBIENTE
AREA USUARIA : Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Productivo
CANTIDAD REQUERIDA 1 (01)
% REQUISITOS | DETALLES i
Experiencia Experiencia General:

Experiencia minima de un (01) afo en el Sector |
| Publico y/o privado |
| Experiencia Especifica: |
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Experiencia minima de tres (03) meses en el sector :
Publico, como asistente de promocion agropecuaria |
y medio ambiente. i
Formacién Académica grado Requisito minimo: Titulo, bachiller, y/o egresado :
i académico y/o nivel de estudios | en las carreras de ingenieria, ambiental, sanitario,

| agroindustrial, agronomo y/o afines.

Cursos y/o estudio de ' ~ Analisis de agua. ‘

capacitacion Analisis de aire.

Cambio climatico

| Cursos de drenaje :

; Conocimiento para el puesto y/o Manejo de Microsoft Office (Word, Excel. power
| cargo: minimos o point).

| indispensables y deseables
I Competencias

vIY Y W

Amplia disposicion para el trabajo en equipo
Capacidad de trabajo bajo presion

Capacidad de organizacion.

Puntualidad y responsabilidad

Capacidad de coordinacion con otras entidades

N N N NN

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Planificar Proponer y supervisar las acciones para lograr mayor eficiencia y
competitividad de los servicios de limpieza que presta la Municipal.

b) Proponer, supervisar y evaluar los programas y proyectos de segregacion y
recuperacion de residuos solidos.

c) Proponer y conducir las politicas y/o programas de segregacion y recuperacion de
residuos solidos, con manejo técnico y sanitario adecuado.

d) Programar y supervisar las actividades de transporte, recoleccion, transferencia y
disposicion final de los residuos solidos que se producen en la jurisdiccion del
distrito.

e) Realizar el servicio de limpieza y mantenimiento de areas verdes.

f)y Coordinar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarrollo
sostenible local y para prevenir o contrarrestar la contaminacion ambiental.

g) Supervisar la ejecucion de proyectos orientados a prevenir la contaminacion, el
ordenamiento ambiental y el manejo de residuos.

h) Proteger el ecosistema de los recursos hidricos; asi como la evaluacion de las
aguas subterraneas y monitoreo de su calidad y disponibilidad.

i) Sensibilizar a la poblacion sobre las relaciones entre las personas, l0s recursos y
el medio ambiente para el aprovechamiento y uso racional del agua.

j)  Atender al vecino para absolver las quejas y pedidos, dentro de su ambito

k) Planificar, organizar y ejecutar actividades y proyectos relacionados al tratamiento
de residuos solidos.

I) Fomentar la participacion de las organizaciones de productores.

m) Planear y elaborar los programas para el fomento de actividades productivas en
el ambito municipal.

n) Llevar las estadisticas y toda aquella informacién necesaria para la planeacion de
la produccion agropecuaria, pesquera y agroindustrial del municipio.

o) Integrar el padron o censo de productores agropecuarios a nivel del distrito
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CONDICI.ONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

2 '-'_'_.._._MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ROSARIO o
L . ACOBANMIBA i
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Lugar de prestacion del
servicio

iMunicipalidad Distrital de Rosario.

Duracion del contrato

Inicio: Desde la firma de contrato.
Término: TRES meses renovables

|
[Remuneraciéon mensual

descuentos de Ley.

No tener |mped|ment0 para ‘contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, ni penales

Remuneracién mensual: S/. 1,300.00 (Un Mil
|treSC|enlos con 00/100 soles). Sujeto a

No tener sancion por falta administrativa vigente.

No percibir otros ingresos del Estado.

Il CRONOGRAMA Y ETAPAS DE SELECCION

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
iy CONVOCATORIA
Publicacion de Convocatoria 07 -07-
1| en Periédico Mural y Facebook de 33109? SR LT Comite
la MDR
Presentacion de Hoja de wda _ 31-07-2019 en mesa de
| |documentada en la Plaza Principal partes
12| S/N, Distrito de R_qsar:o, Provincia de la Municipalidad de Postulante
| Acobamba - Regién de : ;
i 8:05a 3:30
Huancavelica. _
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de Vida 01-08-2019 | Comité -
Publicacion de resultados de la
3 evaluacion 01-08-2019 Comité
de la hoja de vida en el periodico | 12:00
mural y pag. Facebook de la MDR.
01 08-2019 a parhr de
|4 | Entrevista Personal | la
02.05 horas ' Comite
| Publicacion de Resultado Final en |
5| periodico mural y Facebook de la | 01 -08-2019
‘ Municipalidad ‘ Comite

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Q| Suscripcion y registro de contrato [ 02-08-2019

| Oficina de RRHH

DE LA ETAPA DE EVALUACION
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendréan un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

a. La evaluacion de los postulantes se realizara en dos (02) etapas: La evaluacion
curricular y entrevista personal.
b. Les maximos puntajes y coeficientes de ponderacion asignados a los postulantes son

los siguientes:

| PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIVIO MAXIMO
Evaluaciones del
curriculum 60% 40 puntos |60 puntos |
‘a. Experiencia Laboral 30% . 30 puntos
b. Formacién académica | 20% | 20 puntos
c. Estudios |
complementarios 10% | 10 puntos
Entrevista Personal 40% 30 puntos | 40 puntos

100

Puntaje Total 100% |70 puntos | puntos

(*) El participante que cuente con la totalidad de cursos complementarios establecidos se
hara acreedor a los 10 puntos, caso contrario se evaluara proporcionalmente.

La evaluacién de la Hoja de Vida documentada (Curriculo Vitae y Anexos) y la entrevista
personal seran efectuadas por la Comision integrada por:

¢ Gerente Municipal.
« Jefe de Personal.
« Responsable de Registro Civil.

El puntaje minimo para pasar de la evaluacion curricular a la siguiente etapa es de 40.00
puntos.

1. DETERMINACION DEL PUNTAJE TOTAL

Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluacion Curricular y la Entrevista
Personal se determinara el puntaje total de la evaluacion.

El puntaje total de los postulantes sera la sumatoria de todas las evaluaciones, obtenido
de la siguiente formula:

PT = PEC+ PEP
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Donde:

PT = Puntaje total del postulante.

PEP = Puntaje de la entrevista personal del postulante. PEC = Puntaje de la evaluacion
curricular del postulante.

2. ENTREVISTA PERSONAL:

Para ser considerado en la evaluacion general el postulante debera obtener en Ia
entrevista personal un puntaje igual o superior a 30.00 puntos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Presentacion de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae y Anexos)
La informacion consignada en la Hoja de Vida (Anexo N° 01) tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad. La informacion presentada debera estar debidamente
foliada y rubricada. Asimismo, el postulante debera adjuntar copia simple de los
documentos que sustenten lo detallado en el Anexo N° 01.

« Adicionalmente debe adjuntar copia de su DNI. (OBLIGATORIO)

« Adjuntar documento que sustente la tenencia de RUC. (OBLIGATORIO)

« Copia simple de los documentos que sustentan lo consignado en la hoja de
vida. (OBLIGATORIO)

¢ Anexo 02 debidamente llenado y suscrito. (OBLIGATORIO)

¢ Los Curriculos Vitae presentados no seran devueltos.

« Los curriculos documentados se presentaran en la fecha programada desde
las 08:05 hasta las 03:30 horas en un sobre cerrado y estara dirigido a la
Comision de Seleccion y Contratacion, conforme al siguiente detalle

Sefores
Municipalidad Distrital de Rosario
Att. Comité evaluador:

PROCESO DE CONTRATACION N°® 001-2019-MDR
Contrato Administrativo de Servicios-CAS

Objeto de la Convocatoria (Plaza a la que postula)i. .
Nombre v AR I O S i s s D A e T AR AR AT RS

D RGN s nssennssmsnmnsrassssinbbns sasisn ibssassivaass

N° die FOlIOS Presentatos:. .ot eiiisimmiimiviammniveiiesidosuss s saisaessvsnt g e santssasasunns trepsssaes
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IMPORTANTE:

« La entrega de los documentos debera efectuarse necesariamente en la fecha, lugar
y horario establecidos para la presente convocatoria en el cronograma. Se
considerara extemporanea a la entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes
o dias después) y horario establecido.

« Laentrega extemporanea de los documentos daralugarala DESCALIFICACION del
postulante.

« La no presentacion de los documentos de caracter obligatorio, dara lugar a la
DESCALIFICACION del postulante

DE LAS BONIFICACIONES:

a. Bonificacion por ser licenciado de las fuerzas armadas: se otorga una bonificacion
por licenciado de las fuerzas armadas del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa
de entrevista de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 612010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya
indicado en su carta de presentacion y haya adjuntado en su curriculum vitae copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente gue acredite
su condicion de licenciado de las fuerzas armadas.

b Bonificacion por discapacidad: se otorga una bonificacion por discapacidad del 15%
sobre el puntaje total, al postulante que lo haya indicado en la hoja de vida o
curriculum vitae y que acredite dicha condicion, para ello deberd adjuntar
obligatoriamente copia simple del carné de discapacidad emitido por el CONADIS

DE LA DECLATATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1 Presentacion 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 ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
« Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de la evaluacion del
proceso

2. Cancelacion del proceso 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 Ia entidad con posterioridad
al inicio del proceso.

« Por restricciones presupuestales.

« Otros supuestos debidamente justificados.
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