FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organica: Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Orgénica: Subgerencia de Seguridad Ciudadana
B
Puesto Estructural: No aplica

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerente de Seguridad Ciudadana
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica

Puestos que supervis: No aplica
m

Asistir en las actividades complementarias y administrativas, segin los procedimientos establecidos,‘ a fin de contribuir con el desarrollo y organizacion de las actividades de la
Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

1 |Apoyo en el seguimiento y cumplimientos de meta.

2 |Elaboracién de estadisticas de control de flujo documentario.

Control y seguimiento de las normas y disposiciones municipales, asi como las normas del Gobierno Nacional encargadas en las Municipalidades.

4 [Coordinary controlar el cumplifiento de las funciones de Seguridad Ciudadana

5 Proponer normas municipales para regular el orden la seguridad y custodia de los vecinos propiciando mecanismo a través del personal de la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana.

6 [Controlar y gestionar el seguimiento de los expedientes que ingresa y egresan.

Recepcionar, atender y efectuar llamadas telefénicas asf como concretar citas de acuerdo a indicaciones y necesidades de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales y dtiles de oficina para su control y distribucion .

9 [Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana en materia de su competencia.

A.) Formacion Academica

Incompleta Completa

Secundaria

w Técnica Basica
(16 2 afos}

Administracion de Empresas

:l Titulado

l Titulado

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion su. ia) :

Conocimiento en Gestién Publica, , conocimiento en Ofimatica

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc

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




Secretaria y Asistencia de Gerencia, Control Gubernamental, Ley Organica de Municipalidades, Especializacién de Asistente de Gerencia y Gestion de la Técnologia de Informacion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

Experienciageneral
Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.
Cinco {05) afios de experiencia en el sector ptiblico.

Experiencia.especifica

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

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

DICE:

8.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto ; ya sea en el sector pUblico o privado:
Cinco {05} afios.

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

IZISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

DICE:

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Cinco {05} aftos.

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

-

Orientacién a resultados, organizacién y panificacién, capacidad de analisis y sintesis, trabajo en equipo, asistencia, capacidad y orientacion a resultados.




e FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO G

RN I bR DUE RO

Orgénica: Gerencia de Servicios Publicos
Unidad Orgénica: Subgerencia de Seguridad Ciudadana
Puesto Estructural: No aplica

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Subgerente de Seguridad Ciudadana
Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica
Puestos que s ) No aphca

Asistir en las actividades complementarias y administrativas, segln los procedimientos establecidos, a fin de contribuir con el desarrotlo y organizacidn de las actividades de la
Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

1 |Apoyo en el seguimiento y cumplimientos de meta.

2 |Elaboracion de estadisticas de control de flujo documentario.

3 IControl y seguimiento de las normas y disposiciones municipales, asi como las normas del Gobierno Nacional encargadas en las Municipalidades.

4 |Coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones de Seguridad Ciudadana

Proponer normas municipales para regular el orden la seguridad y custodia de los vecinos propiciande mecanismo a través del personal de ta Subgerencia de Seguridad
Ciudadana.

6 [Controlar y gestionar el seguimiento de los expedientes que ingresa y egresan.

7 |Recepcionar, atender y efectuar llamadas telefonicas asi como concretar citas de acuerdo a indicaciones y necesidades de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

8 |Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales y ttiles de oficina para su control y distribucién .

9 |Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana en materia de su competencia.

Policia Nacional del Perui, Juntas Vecinales y otros.

DEBE DECIR:

€} {8 rédiiere Colegiatur

Incompleta

Secundaria D
Técnica Bésica D
Técnica Superior D
{Universitario D

Ne

i Titulc en Administracion de Empresas
.Bachiller ,
y/o carrera afines.

Titulo/ Licenciatura

Maestria

D Egresado :] Titulado

ngresado :ITitulado »

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

|Conocimiento en Gestion Publica, , conocimiento en Ofimética

“®

B.) Programas de especializacion requeridos y con doc

5 )

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de cap

y los di no menos de 90 horas.




Secretaria y Asistencia de Gerencia, Control Gubernamental, Ley Orgénica de Municipalidades, Especializacién de Asistente de Gerencia y Gestién de la Técnologia de Informacién.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

DEBE DECIR:

Experiencia general ©
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector piblico o privado.
Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

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

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

DEBE DECIR:

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ; ya sea en el sector pUblico o privado:
Cuatro {04} afios.

Gerente o Director

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

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

DEBE DECIR:

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Tres {03} aftos.

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




CE:

DI

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

1.1. CRONOGRAMA DETALLADO

Autorizacion de Convocatoria

11092020

| kuseo

A

Alcaldia

Publicacion de la convocatoria en la pagina Web de la Municipalidad

Aprobacion de Bases para la Convocatoria 11/09/2020 ORH

11 de setiembre al 24

x.html

Evaluacién de la hoja de vida

3 Provincial de Leoncio Prado y en la pagina de Talento Pert de setiembre de 2020. ORH
Presentacion de la hoja de vida documentada en: 75 de setiembre \
A https://www.munitingomaria.gob.pe/CAS2020/CASN0062020/inde POSTULANTE

Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en la

COMISION

¢ |web de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. COMISION
Presentacion de reclamos via el link:
7 |https://www.munitingomaria.gob.pe/CAS2020/CASN0062020REC COMISION
LAMOS/index.html 9:00 am. - 15:00
horas
Absolucion de reclamos via link 98 de setiembre del
3 hitpi//www munitingomaria.gob. pe/mplpy/convocatoria o 2020 COMISION
casO06reclamosimunitingomaria.goh.pe 1800 pm Hras,
Entrevista personal virtual (Se les notificara el enlace a los
postulantes aptos) i .
29 al 30 de setiembre COMISION
9 1Se recomienda descargar la Aplicaciéon ZOOM de 2020)
i
Publicacién d tado final en 1 L 30 de setiembre de
10 u 1'ca(‘:10n € resu .a o final en la web de 1a Municipalidad 2020 COMISION
Provincial de Leoncio Prado.
21:00 Hras

Suscripcion y registro del Contrato los primeros cinco (5) dias

01 d ocubrd




EBE DECIR:

D

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

1.2. CRONOGRAMA DETALLADO

Autorizacion de Convocatoria

'AS DEL PROCESO

T 11/09/2020

Aprobacion de Bases para la Convocatoria

Publicacion de la convocatoria en la pagina Web de la Municipalidad

11/09/2020

11 de setiembre al 24

\—-——-——-—-—-——

ORH

3 |Provincial de Leoncio Prado y en la pagina de Talento Pert de setiembre de 2020. ORH
Presentacion de la hoja de vida documentada en: 35 v 26 de setiembre

4 https://www.munitingomaria.gob.pe/CAS2020/C ASN0062020/inde POSTULANTE
x.html

COMISION

Provincial de Leoncio Prado.

5 |Evaluacion de la hoja de vida
Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en la & de 5#3:&)1’6 49 COMISION
6 |web de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. -
Presentacién de reclamos via el link:
7 thttps://www.munitingomaria.gob.pe/CAS2020/CASN0062020REC , COMISION
LAMOS/index.html 3:00 am. - 15:00
horas.
Absolucidn de reclamos via link
8 |htty://www munitingomaria.gob pe/mplp/convocatoria o COMISION
casQ0breclamos@munitingomaria.gob.pe 18:00 pm Hras
Entrevista personal virtual (Se les notificara el enlace a los
ostulantes aptos .
P ptos) 30 de setiembre af 01 JERCEVICION
9 1Se recomienda descargar la Aplicacion ZOOM de octubre de 2020
Publicacién d ttado final en | L 01 de octubre de
10 ublicacion de resultado final en la web de la Municipalidad 7020 COMISION

Suscripcion y registro del Contrato los primeros cinco (5) dias

22:00 Hras

02 de octbra :-‘
2020)




DICE:

2.3.FORMA DE PRESENTACION

El registro de los postulantes se puede realizar de 2 maneras como se detalla a
continuacion:

El registro de los postulantes se puede realizar de 2 maneras como se detalla a
continuacion:

e REGISTRO DE POSTULANTES POR ViA VIRTUAL:

Los postulantes registraran sus datos en el link:
hitps://www.nunitineomaria. cob.pe/CASZ2020/CASNOO62020/index htiml, en la
fecha establecida de acuerdo al cronograma publicado y seran los tnicos
responsables de la informacidn y datos ingresados.

La postulacion debera realizarse a un Unico Proceso de Contratacion CAS, para
considerar la propuesta presentada como valida.

El registro de los postulantes en el link antes mencionado estara habilitado

dentro del plazo establecido en el cronograma del proceso. L@ RISt
alendario del detallado))

e REGISTRO DE POSTULANTES POR VIA CORREO
ELECTRONICO:

Cada postulante debe enviar lo estipulado en las correspondientes bases del
concurso en el siguiente correo (convocatoriacasGO&/@munitingomaria.gob.pe),
indicando en asunto el codigo de la convocatoria- u otros datos relevantes
precisados por la SGRRHH. Se precisa en las bases del concurso publico las

fechas de recepcion, hora y correo electrénico y la lista de los documentos que
el/la postulante debe presentar.

El postulante debera examinar cuidadosamente las condiciones v requisitos de la

convocatoria. La informacién solicitada deberd presentarse en la forma

establecida, en folios numerados, ¢l cual no debe contener borrones o

correcciones. caso contrario serdn descalificados del proceso.

Asimismo, se precisa que el postulante es responsable de la presentacion de la
documentacion que formara parte de su propuesta.

De igual forma, se precisa que una propuesta no serd admitida cuando no

se incluyan los documentos sefialados como obligatorios 0 no cumpla con los
requisitos minimos/perfil indicados en la presente convocatoria,




El postulante ganador deberd de presentar copia legalizada de los documentos
presentados en su respectivo CV en un plazo no mayor a 48 horas caso contrario
no se efectuara la suscripcion del contrato en la oficina de Recursos Humanos de
la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Las etapas del presente concurso de seleccion de personal, serdan de cardcter
eliminatorio.

Los formatos a emplearse (Anexo N° 1, 2 y 3) de la presente convocatoria seran
descargados de la pagina Web de la Municipalidad Provincial Leoncio Prado
(http://www.munitingomaria.gob.pe/mplp/convocatoria).

El cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso,
conforme a las necesidades de la entidad.

Las situaciones no previstas en las Bases podran ser resueltas por la Comisién y/o
Unidad de Recursos Humanos, en el marco de los principios de racionalidad y
proporcionalidad que los casos requieran.

x

e

la siouiente documentacion:




DEBE DECIR:

2.3.FORMA DE PRESENTACION

El registro de los postulantes se puede realizar de 2 maneras como se detalla a
continuacidn:

e REGISTRO DE POSTULANTES POR ViA VIRTUAL:

Los postulantes registraran sus datos en el link:
hitps://www. munitingomaria. gob.pe/CAS2020/CASNOOG2020/index. html, en la
fecha establecida de acuerdo al cronograma publicado y seran los unicos
responsables de la informacién y datos ingresados.

La postulaciéon debera realizarse a un tGnico Proceso de Contratacion CAS, para
considerar {a propuesta presentada como valida.

El registro de los postulantes en el link antes mencionado estard habilitado

dentro del plazo establecido en el cronograma del proceso. = gr- R {1116 | Eoges
Cronograma detallado);

e REGISTRO DE POSTULANTES POR VIA CORRE
ELECTRONICO:

Cada postulante debe enviar lo estipulado en las correspondientes bases del
concurso en el siguiente correo (convocatoriacas006E@munitingomaria.gob.pe),
indicando en asunto el cddigo de la convocatoria u otros datos relevantes
precisados por la SGRRHH. Se precisa en las bases del concurso publico las

fechas de recepcion, hora y correo electronico y la lista de los documentos que
el/la postulante debe presentar.

El postulante deberd examinar cuidadosamente las condiciones v requisitos de la
convocatoria. La informaciéon solicitada deberd presentarse en la forma
gstablecida. en folios numerados, el cual no debe contener borrgnes o
cotrecciones. caso contrario serdn descalificados del proceso.

Asimismo, se precisa que el postulante es responsable de la presentacion de la
documentacion que formara parte de su propuesta.

De igual forma. se precisa que una propuesta no serd admitida cuando no
se incluvan los documentos sefialados como obligatorios 0 no cumpla con los
requisitos minimos/perfil indicados en la presente convocatoria,

El postulante ganador debera de presentar copia legalizada de los documentos
presentados en su respectivo CV en un plazo no mayor a 48 horas caso contrario
no se efectuara la suscripcioén del contrato en la oficina de Recursos Humanos de
la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.



Las etapas del presente concurso de seleccion de personal, seran de caracter
eliminatorio.

Los formatos a emplearse (Anexo N° 1, 2 y 3) de la presente convocatoria seran
descargados de la pagina Web de la Municipalidad Provincial Leoncio Prado
(hitpy//www.munitingomaria. gob. pe/mplp/convocatoria).

El cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso,
conforme a las necesidades de la entidad.

Las situaciones no previstas en las Bases podran ser resueltas por la Comision y/o
Unidad de Recursos Humanos, en €l marco de los principios de racionalidad y
proporcionalidad que los casos requieran.

Se suprime parrafo.

(

e

N



DICE:

2.4.EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUCION:

EVALUACIONES

PUNTAJE
MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

F ormécion ééédemnca 22% ‘ 06 puﬂtos ‘ ’ 2L2’:’punto’s;
Experiencia laboral 22% 18 puntos 22 puntos
Capacitacion 6% 06 puntos 06 puntos
PUNTAJE 30 puntos 50 puntos

|

El cuadro de méritos se elaborars con los punfajes obtenidos por las/os postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selecciéon: Inscripcién virtual de
postulantes, Evaluacion Curricular y Entrevista Final.

e APERTURA Y ADMISION DE PROPUESTAS

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité de Seleccion, descargara los
archivos del link y comprobara que éstas contengan la documentacion solicitada
como obligatoria, de no ser asi, la propuesta no sera admitida.

Para que un postulante sea calificado como APTO debera acreditar con
documentos (no declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos

minimos/perfil, los cuales serdn materia de puntaje.

Titulo profesional o técnico

Copia del Titulo profesional o técnico,
segln corresponda.

Colegiatura

Copia de certificado de colegiatura.

Habilitacion

Copia de certificado de habilitacion
vigente.

Grado de Bachiller

Copia del Diploma de Bachiller

Egresado universitario o técnico

Copia de constancia de egreso expedido por
el Centro de Estudios

Experiencia

Constancias, Resoluciones, Contratos,
Certificados y Otros documentos que
acrediten lo requerido.(No redundar las
acreditaciones)

Capacitaciones

Diplomas, constancias, certificados, etc.




Luego de la admision de las propuestas, el Comité de Selecciéon, realizard la
entrevista de acuerdo al cronograma establecido, s6lo a los postulantes

calificados como APTOS.

e EVALUACION CURRICULAR

a. Evaluacion de la Experiencia

La evaluacion de la experiencia se realizara sobre la base de la informacion
contenida en los documentos presentados por el postulante en su propuesta. No

DI 1radg DAald d Qg g XD [ d_1AD0

Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en la experiencia, deberan
tenerse en cuenta los criterios y factores establecidos en el numeral 2.4 y el
cuadro N° 01.

b. Evaluacion del Nivel de Estudios y Capacitacion

La evaluacion del nivel de estudios de los postulantes se realizara sobre la base
de la informacion contenida en los documentos presentados por el
postulante en su propuesta. No se admitirdn declaraciones juradas para
acreditar el nivel de estudios

os postulantes para cargos de personal de campo (Efectivos de Seguridad
Ciudadana, Choferes), que no alcancen el puntaje minimo en la evaluacion
curricular, excepcionalmente se declarard apto para la entrevista siempre que
cumplan con-el perfil requerido,




DEBE DECIR:

2.5.EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUCION:

EVALUACIONES PESO

PUNTAJE
MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

Formacidn académi(;a ‘ 22% 06 puntos 22 f)untés ’

Experiencia laboral 22% 18 puntos 22 puntos
Capacitacion 6% 06 puntos 06 puntos
PUNTAJE 30 pantos 50 puntos

INTREVIS

NTREV N L s » ,

El‘cuadro de meéritos se elaborara con los puﬁtajes obtenidos por' las/os postuléntes qhe
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Inscripcion virtual de
postulantes, Evaluacién Curricular y Entrevista Final.

7

e APERTURAY ADMISION DE PROPUESTAS

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité de Seleccion, descargara los
archivos del link y comprobara que éstas contengan la documentacién solicitada
como obligatoria, de no ser asi, la propuesta no serd admitida.

Para que un postulante sea calificado como APTO deberd acreditar con
documentos (no declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos
minimos/perfil, los cuales seran materia de puntaje.

Titulo profesional o técnico Copia del Titulo profesional o técnico,

segun corresponda.

Colegiatura

Copia de certificado de colegiatura.

Habilitacion

Copia de certificado de habilitacion
vigente.

Grado de Bachiller

Copia del Diploma de Bachilier

Egresado universitario o técnico

Copia de constancia de egreso expedido por
el Centro de Estudios

Experiencia

Constancias, Resoluciones, Contratos,
Certificados y Otros documentos que
acrediten lo requerido.(No redundar las
acreditaciones)

Capacitaciones

Diplomas, constancias, certificados, etc.




Luego de la admision de las propuestas, el Comité de Seleccion, realizara la
entrevista de acuerdo al cronograma establecido, solo a los postulantes

calificados como APTOS.

e EVALUACION CURRICULAR

a. Evaluacion de la Experiencia

La evaluacion de la experiencia se realizara sobre la base de la informacion
contenida en los documentos presentados por el postulante en su propuesta. No
s admitirdn declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral

Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en la experiencia, deberan
tenerse en cuenta los criterios y factores establecidos en el numeral 2.4 y el
cuadro N° 01.

b. Evaluacion del Nivel de Estudios y Capacitacion

La evaluacion del nivel de estudios de los postulantes se realizara sobre la base
de la informacion contenida en los documentos presentados por el
postulante en su propuesta. No se admitiran declaraciones juradas para
acreditar el nivel de estudios

L.os postulantes para cargos de personal de campo (Efectivos de Seguridad
Ciudadana, Choferes), que no alcancen el puntaje minimo en la evaluacion

urricular, excepcionalmente se declarard apto para la entrevista asignandoles
los 30 puntos que correst onden al puntaje minimo, siempre que cumplan con




