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LA CONVEN

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

JEPE OF LA ety

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

BASES-CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CAPITULO |
ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre  Municipalidad Distrital de Vilcabamba.
Domicilio : Plaza de Armas s/n Pucyura.
RUC. 1 20170327391
FINALIDAD:

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccién para la
contratacion de personal por el Régimen Especial Laboral de Contratacién Administrativa de Servicios,
bajo el Decreto Legislativo N° 1057, requeridos por la Municipalidad Distrital de Vilcabamba,

OBJETIVO:

Ejecutar el Proceso de seleccidn en funcién a la calidad, idoneidad, actitud, experiencia y formacion para
ocupar las diferentes plazas del contrato administrativo de servicios (CAS) ofertados por fa Municipalidad
Distrital de Vilcabamba a efecto de prestar servicios administrativos al pUblico usuario ¥ poblacién en
general, por el lapso temporal de dos (02) meses, razén por la cual se ha elaborado las Bases

Ndministrativas para mencionado acto. El servicio serd prestado a la Municipalidad Distrital de
Vilcabamba en las siguientes Dependencias:

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS, IMAGEN INSTITUCIONAL
01 ASISTENTE EN PRODUCCION DE RADIO Y TV
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
02 ASISTENTE PARA SALA DE REGIDORES
5 UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y LOGISTICA.
03 OTRESPONSABLE DE PROCESOS.
04  O1RESPONSABLE DE ALMACEN Y PATRIMONIO DE YUVENI
05  OTRESPONSABLE DE ADQUISICIONES
06 01 ASESOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

07 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA CONTROL Y ATENCION DE
COMBUSTIBLE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
071 RESPONSABLE DE ESCALAFON Y CONTROL DE PERSONAL

01 SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

10 O1ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

8 8



“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS.
T OTANALISTAEN SISTEMAS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
12 01PSICOLOGO
13 O1RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

(ULE)
14 01COORDINADOR SOCIAL

14.  BASE LEGAL.
A Constitucidn Polttica del Per,
B.  Ley Orgénica de Municipalidades N°27972.
C. Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias DL.
1272 y DL 1452.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, sus modificatorias y adicionado por
el Decreto Supremo N°065-2011-PCM.
. Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial de! Decreto Legislativo N*1057 y
otorga Derechos Laborales.
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto —Ley N°28411,
Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en e}
Sy Publico, en casos de parentesco.
H. Ley T® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores plblicos, asi
como las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
L Ley N° 27736, Ley para la Transmisicn Radial y Televisiva de ofertas laborales.
1. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica,
K- Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003- 2013-DE, y sus
medificatorias.

o

-

-
E§ Ley N° 29573, Ley General de la Persona con Discapacidad.
g" Decreto Supremo N° 003-2006-MIMDES, Modifican Reglamento de la Ley General de la Persona con
o Discapacidad, aprobado por Decreto Supremao N° 003-2000-PROMUDEH.
= Decreto Supremo N°020-2020-SA, prorroga la Emergencia Sanitaria declarada por Decreto Supremo N° 008-
z 2020-SA, por el plazo de noventa (90) dias calendaric.
% Decreto Supremo N°044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias
fg que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del brote del COVID-19
&5 Decreto Supremo N°116-2020-PCM, que establece las medidas que debe observar la ciudadanfa en la Nueva
\ = Convivencia Socialy prorroga el Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida
E de fa Nacion a consecuencia del COVID-19

Q. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000030-2020-SERVIR-PE, que aprueba la guia operativa para la Gestién de
Recursos Humanos, durante la Emergencia Sanitaria COVID-19.
R Demas disposiciones que requlen el Contrato Administrativo de Servicios.

15, TIPO DE EVALUACION

£

6§\AODAUDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

>R g trato Administrativo de Servicios — CAS

§ Evaluacion curricular segin los términos de referencia adjuntos al presente documento y entrevista personal.

-
el LT



“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

1.7 FUENTE DE FINANCIAMIENTO.
FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL
18 ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
El requerimiento esta detallado en el capitulo Ili de la presente convocatoria,

1.9 CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.

licatypnes del praceso de seleccidn de personal se realizan en el en el Aplicativo Informético de la Direccién General
gel Servicio Nacional def Emplec del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y en el portal web de la Entidad:
http://www.munivilcabamba.gob.pe/portal/

Lugar de prestacidon del servicio Municipalidad Distrital de Viicabamba.
Duracién del Contrato Hasta el 31 de diciembre de 2020
Modalidad de Trabajo Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto'
3 -
£, H]
8 Y - I%Remuneracién Mensual Conforme a lo consignado en los  Términos  de
;8 E g‘; Referencia. - Capitulo 1l de las Bases del Concurso.
AN S
~ QO
gf CAPITULO Il
o
g CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

* Es responsabilidad del postulante realizar el seguimiento permanente de las publicaciones.

Ef cronograma puede estar sujeto a variaciones gue se publicaran oportunamente.

o =
fs)
= g§En la publicacion de los resultados de cada etapa, se indicarén las instrucciones de la siguiente etapa.
= 15) RS
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abajo Mixto: Implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto alternando las modalidades en atencién a
ecesidades de la entidad.




“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

2.1. CRONOGRAMA.

ETAPAS DEL PROCESD AREA RESPONSABLE

07 de octubre del 2020, Comisién del proceso de
Contrataaén CAS N° 003-2020-
MDV/LC

Aprobacién de la convocatoria

Convocatoria: comprende la publicacion de la plaza a contratar, publicacién del aviso de convocatoria, divulgacion de las bases, el
cronograma de actividades; asi como la recepcion de las solicitudes y registro de postulantes

Publicacién de la Convocatoria en el Portal Talento Pery https,//talentoperu.servir.aob pe/, del 07 de octubre al 20 de octubre del 2020.

Lgy N° 27736 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N® 012-2004-TE

Vargas
CION Y FINANZA

Publicacion de la convocatoria en la pagina web de Ia 07 de octubre al 20 de Comisién del proceso de
entidad. actubre del 2020. Contratacion CAS- 003-2020-
MDV/LC.

fesentacion de Curriculo Vitae, los que seran enviados al 21 de octubre del 2020, de  Comision  del proceso  de

o = .corn electronico  08:00 am a 05:00 pm. Contratacion ~ CAS-  003-2020-
E recur'soshumanos@munivilcabamba.ﬂ,ob,g:e mencionando en MDV/LC.
=

asunto el puesto al cual postulan.

Los curriculums vitae también podran ser ingresados por la
oficina de mesa de partes de la entidad.

~CUSCOo /7 P
Rl :
STGA

ELECCION: Comprende la cafficacion curricular, publicacién del primer resuttado y entrevista personal, publicacién de los resultados
nales y suscripcion de contratos
S E
lgu.g ‘§ % Evaluacidn curricular y publicacion de resultados. 22'y 23 de octubre del 2020.  Comisién del proceso de
gg & Contratacién CAS- 003-2020-
b2 < MDV/LC.
a9 2479
aS g%
33 g&  Publicacién de resultados. 24 de octubre del 2020. Comision del proceso de
= oz Contratacién CAS- 003-2020-
o —
=Y. Py Hora: 12:30 hrs. MDV/LC.
=¥ i
- -
5 Entrevista personal VIRTUAL a través del aplicativo 26y 27 de octubre del 2020  Comisién  del proceso  de
WHATSSAP Contratacion  CAS-  003-2020-
. MDV/LC.
NOTA: LA COMISION EVALUADORA SE ENCARGARA DE ) '
LLAMAR A LOS NUMERO DE CELULAR CONSIGNADOS EN £l dia 26/10/2020 desde las
LOS ANEXOS, PARA LO CUAL LOS POSTULANTES DEBERAN  15:00 hrs. Hastalas 19:00 hrs.
5k CONSIGNAR DE FORMA LEGIBLE. El dia 27/10/2020 desde las
:.E § 08:30 am. hasta la 18:00 pm.
.&

JEFE BE LA UNTDAL

MUNICIPALL



“ARO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

NOTA: SI POR LA CANTIDAD
DE POSTULANTES SE
CONCLUYE ANTES LAS
ENTREVISTAS, LA COMISION
LEVANTARA UN ACTA AL

CIERRE DE LAS MISMAS,
6 Publicacién de resuitados 28 de octubre del 2020 Comisién  del  proceso  de
Contratacidn ~ CAS-  003-2020-

Hora; 20:00 hrs. MDV/LC.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 Adjudicacién de Plazas. 02 de noviembre del

Unidad de Recursos Humanos,
2020.

9 Inicio de labores, en el local de la Municipalidad

02 de noviembre del 2020.  Unidad de Recursos Humanos.
. Distrital de Vilcabhamba.
] )3

= - 8 Registro del contrato. 02 de noviembre del Unidad de Recursos Humanos
= ]
20wz 2020.
<@ VBT
<3 s P

W 8y g
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S
z
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DIRECTOR §

** NOTA. —

g EL PERSONAL SELECCIONADO NO SUSCRIBE EL CONTRATO EN LA FECHA DETERMINADA EN EL CRONOGRAMA, POR
G’_-AUSAS OBJETIVAS IMPUTABLES A EL, SE SELECCIONARA A LA PERSONA QUE OCUPO EL SEGUNDO LUGAR EN ORDEN
MERITOS; DE NO SUSCRIBIRSE EL CONTRATO POR LAS MISMAS CONSIDERACIONES ANTERIORES LA ENTIDAD PUEDE

2ECLARAR SELECCIONADA A LA PERSONA QUE OCUPA EL ORDEN DE MERITO INMEDIATAMENTE SIGUIENTE ©
ZE CLARAR DESIERTA LA PLAZA.

£ viLLABS/MBA
UsSCg”
NOOR|

LA CONVENGAON -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL




“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

2.2. CRITERIOS DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:

EVALUACION CURRICULAR: Se evaluaran bajo los siguientes criterios:
e [Experiencia
Formacion académica.

s Cursos de capacitacion, certificados, diplomados y/o estudios de SO
especializacion.
El puntaje minimo para la siguiente etapa es de 40 puntos.
ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluaran los siguientes criterios:
s  Habilidades y competencias.

»  Conocimientos relacionados al puesto. 50 puntos
e Cultura General. P )

v’ El puntaje minimo en esta etapa es de 40 puntos.

PUNTAJE TOTAL: Para que el postulante pueda tener la condicion de ganador a la
plaza convocada debe cumplir un minimo de 80 puntos.

¥ Los factores de evaluacién tendrdn un méximo y un minimo de puntos:
%A COMISION DEL PROCESO CAS N° 003-2020-MDV/LC VELARA POR EL ESTRICTO
%UMPLIMIENTO DE LA EVALUACION DE LOS PUNTAIJES.

v

100 puntos.

AMBA

De V LCAB

CR!TER!OS DE  GRADOS Y TITULOS PUNTAJE OBSERVACIONES
CALIFICACION
FORMACION Conforme lo determinan las presentes bases
ACADEMICA o los instrumentos de gestién de la entidad. 20
PERIENCIA Conforme fo determinan las presentes bases
2 FBORAL o los instrumentos de gestién de la entidad.
i : 20
S,
E_ PACITACION Conforme lo determinan las presentes bases
'g ZXRTIFICADA Y/O o los instrumentos de gestion de la entidad.
S ZBNOCIMIENTO 10
S SPERA EL PUESTO
S o
S¥2 5 TBTAL ACUMULADO 50
= i
i
3§ iy
1~ :' 53
1
K

§
3

3
&
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD?

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

NOTA: El puntaje minimo para pasar a la etapa de entrevista personal bajo la modalidad virtual ser4 de 40 puntos, asimismo
de no cumplirse con los requisitos indispensables establecidos en el capitulo It (Términos de Referencia) ser4 el postulante
indefectiblemente eliminado.

2.4. CRITERIOS DE EN LA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar al personal més adecuado para los requerimientas de los puestos de
trabajo que desempefiaran, para tal efecto se evaluarén; Las Habilidades y Competencias, conocimientos relacionados al
puesto y cultura general. Ef Comité de Seleccién estara a cargo de la Etapa de Entrevista Personal.

Con respecto a los puntajes en la Etapa de Entrevista Personal:

*  Elpuntaje méximo aprobatorio es de 50 puntos.
*  Elpuntaje minimo aprobatorio es de 40 puntos.

Puntaje

1 Habilidades y Competencias. Ce 0 a 20 puntos.

2 Conocimientos relacionados al puesto. De 0 a 20 puntos.
3 ! w3 Cultura General. De 0 a 10 puntos.
20 1 B ,
S § E g = Puntaje Total 50 punios.
20 E =

S :§ 2
-

ntaje minimo aprobatorio sera de 40 puntos en la evaluacion de hoja de vida y 40 puntos en la entrevista.
rticipante que no alcance el puntaje minimo en cualquiera de las etapas queda descalificado automéaticamente.

= Las etaPsg se constituyen en una primera evaluacién de la hoja de vida o evaluacién curricular y otra segunda de entrevista
ersonal; las ¥tapas tienen caracter eliminatorio en funcion a los puntajes obtenidos por el participante.

' £ En caso de empate en el puntaje final, prevaleceré el tiempo de experiencia en cargos similares, si persiste el empate se
tomara en cuenta el puntaje alcanzado en capacitacion.

2.5.- DE LAS BONIFICACIONES:

5 e DE LA BONIFICACION DEL 15% POR SER PERSONA CON DISCAPACIDAD.

EL% personas con Discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan obtenido un puntaje aprobatorio,
; 'gles otorgara una bonificacién del 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista
lii?al, de conformidad & lo establecido en el Articulo 48 de la Ley N® 29973. Para la asignacion de dicha bonificacion, siempre
te el postulante lo haya adjuntado en su curriculum vitae copia del correspondiente del Certificado de Inscripcién en el
Qﬁfgistro Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Mkcapacidad ~ CONADIS.

% ¢ DE LA BONIFICACION DEL 10% POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS.

SE otorgaré una bonificacién del 10% scbre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad a lo establecido
e*z el Articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE, siempre que haya adjuntado en su Curricular

=

Vitae documentado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite fa condicion de

personal ficenciado de las Fuerzas Armada.




“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

2.6.- DE LA COMISION EVALUADORA. -

a) El procesode seleccidn y evaluacién estard a cargo de la Comisidn del Proceso de Contratacién CAS

N° 03- 2020-MDV, el mismo que se encargard de conducir todas las fases del concurso, desde la
convocatoria plblica, la calificacion, hasta la publicacion de los resultados finales.
b)

La Comisién es autbnoma en el desarrollo del proceso y se encargara de resolver cualquier situacién no
prevista.

c)
d)

Las decisiones de la Comisidn del Proceso de Contratacion CAS N°© 003-2020-MDV, SON DEFINITIVAS E
INAPELABLES.

Al concluir el proceso de concurso, la Comisién presentaré el informe final con los resultados del mismo a
la Gerencia Municipal para la disposicion de la suscripcidn de los respectivos contratos.

2.7- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
271 Declaratoria del proceso como desierto

El concurso puede ser declarado desierte en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b} Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos exigidos.
€) Cuando habiendo pasado la etapa de evaluacidn curricular y entrevista personal, los postulantes no hayan
& V2 obtenido 80 puntos como minimo en el proceso de seleccion.
2 : 2272 Cancelacién del proceso de seleccion
Ry Elproceso puede sercancelado en alguno de los siguientes supuestos,sin
N

que sea responsabilidad de la Entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccidn.

Mg,

b) Por restricciones presupuestales.
) Otras debidamente justificadas.

ML, io PaAl

ATy 1
.“%" 4

g ¥
&

o DIRECTOR 67

8. DE LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES.
los  postulantes  deberdn  enviar  su  Curriculum  Vitee  documentado  al  correo electrdnico:
recursoshumanos@munivilcabamba gob.pe El expediente deberd ser presentado conforme a los siguientes detalles

= gtécnicos:
= _5
\%\ég o LOS DOCUMENTOS QUE SE REMITIRAN AL CORREQ SERNALADO EN LAS BASES OBLIGATORIAMENTE DEBERAN
SENUES CONTENER:
N 2 1. Carta de presentacién del Postulante debidamente llenada —Anexo N°J. (FL CODIGO O NOMBRE DEL CARGQ
23 4 AL QUE SE POSTULA
E-_::‘g P 2. Declaracién Jurada del Postulante — Anexo NO Ii
‘gé ;ﬁ\‘g 3. Declaracién Jurada de Parentesco del Postulante — Anexoy il
2 < ;‘;‘ 4.  Documento de identidad vigente (DNI).
g Rk 5. Formulario de Curriculun Vitae - Anexo Ne IV.
¢ ‘;O: 6. Curriculum Vitae documentado en el siguiente orden:
= ¥« Grado Académico y/o titulo profesional.

Constancia de Habilitacién (de ser el casa).

* Constancias de Trabajo, certificados, y/o contratos, que acrediten la experiencia Laboral
e Cursos de capacitacion, certificados, diplomados y/o estudios de especializacion.

omisién de presentacién de estos documentos acarrea que la propuesta no sea admitida, por lo

VILCABAMBA

LA COMYENCIBN - CUSCO

8
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

comunicarse al correo electrénico juliocesar_chess@hotmail.com de lunes a viernes desde las 09:00
am hasta las 16:00 pm.

NOTA IMPORTANTE: Los documentos a

enviarse al correo electrénico;
recursoshumanos@munivilcabamba.gob.pe deberdn estar debidamente ordenados, foliados (de atrds

hacia adelante) y firmados por el postulante en cada una de las hojas, bajo apercibimiento de no

admitir la propuesta y la eliminacién automatica del postulante. Los Anexos de la presente convocatoria
se encuentran a disposicidn en el portal de la MDV.

Los documentos presentados por los postulantes tienen cardcter de DECLARACION JURADA vy estd
sujeta a fiscalizacién posterior.

Para el envio de los curriculums vitae al correo recursoshumanos@munivilcabamba.gob.pe, debe
indicarse en el asunto el puesto al cual postulan y en el archivo que se envia deben guardarse con su
nombre completo, de preferencia en archivo comprimido, siguiendo los pasos antes indicados.

= + J,@ comisién evaluadora evaluard la presentacién de los documentos adjuntos, los que contengan error

z ] . . .

§§ 14 ® NO abran, el o los postulantes quedan automaticamente descalificados, por lo que se les recomienda
[ =

:3 E,g';a los postulantes tomar las precauciones del caso.

~ 1y E
z

n 29 DE LA ENTREVISTA PERSONAL VIRTUAL:

D

.
=

ol .as eMrevistas serén llevadas a cabo a través de video llamada por el aplicativo WHATSSAP, siendo la comisién evaluadora
iTwagargada de realizar las llamadas a los postulantes, quienes deberan estar pendientes, segln el cronograma establecido.

USO DEL APLICATIVO WHATSSAP.

3

; 3

t‘% = Los postulantes que pasen a la siguiente etapa de entrevista personal virtual, y para efectos de desarrollo de fa

misma, emitido los resultados de la evaluacion curricular, donde se indicara fecha y hora para la entrevista personal,

seran comunicados a los datos consignado por el postulante en el Anexo N° |, con el enface de la sala del aplicativo
WHATSSAP, con la finalidad de desarrollar la entrevista personal virtual.

HOTA IMPORTANTE: Los postulantes que no accedan en la fecha y hora programada para la entrevista personal virtual

r'é;’érén automaticamente eliminados del proceso CAS N° 03-2020-MDV/LC

NDORI

=

-MOTA DE ATENCION IMPORTANTE:

?-;E ¢ Los concursantes podrén postular Gnicamente a un puesto convocado en el presente proceso de seleccion de
’2_7,% 2 personal.

32 "Esg Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar servicios en la MDV.

=i E% Cada una de las etapas del proceso es independiente y eliminatoria.

& 2 El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada una de las ctapas de la
% ; & evaluacion.

=

El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentacién al correo:
recursoshumanost@ munivilcabamba,gob.pz. debidamente ORDENADO, FOLIADO (de atrés hacia adelante) y
FIRMADQ conforme a lo requerido, SERA AUTOMATICAMENTE ELIMINADO DEL PROCESO DE CONCURSO.

3 te & La nota minima para acceder a fos puestos convocados serd de 80 puntos.

50 Eﬁ % El postulante GANADCR de una plaza laboral, a la brevedad posible, deberd presentar Copias Simples,
gg 3 2 Fedateadas y/o Legalizada de los documentos que se indica en el anexo IV

b 4

MUNICIPALID
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 003-2020-MDV.

CAPITULO Il
TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR
" Pg?%fic%r\l AREA / DEPENDENCIA MONTO
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS, IMAGEN INSTITUCIONAL
B of © 003-01 01 ASISTENTE EN PRODUCCION DE RADIO Y T 250000
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
. 003-02 01 ASISTENTE PARA SALA DE REGIDORES 2,000.00
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y LOGISTICA.
. 003-03 01 RESPONSABLE DE PROCESOS 3,000.00
c ] o 003-04 01 RESPONSABLE DE ALMACEN Y PATRIMONIO DE YUVENI 2,500.00
mg B os___ 003-05 | O1RESPONSABLE DE ADQUSICIONES 450000 |
§§ ' o 003-06 01 ASESOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 1400000 |
003-07 | 0T ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA ATENCIGN Y CONTROL DE | 2,50000
COMBUSTIBLE.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
003-08 01 SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 3,500.00
DISCIPLINARIOS |
003-09 01 RESPONSABLE DE ESCALAFON Y CONTROL DE PERSONAL | 2,00000 j
003-10 01 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 350000 |
UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS.
< | 003-11 01 ANALISTA EN SISTEMAS 2,500.00
% GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
. 003-14 01PSICOLOGO 4,000.00
- _— 01 RESPONSABLE DE LA UNID/?SLII_E?CAL DE EMPADRONAMIENTO | 2,500.00
I 003-16 o 07 COORDINADOR SOCIAL 3,500.00

JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMENTC

Buarez Fache
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“ANO DE L& UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 003-2020-MDV.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS, IMAGEN INSTITUCIONAL

0T ASISTENTE EN PRODUCCION DE RADIO Y TV

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

EGRESADO DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION Y/O TITULO TECNICO EN
ADMINISTRACION

Experiencia General.

Experiencia en conduccién y programacién de espacios para difusion radial o
televisiva,

Competencias Generales.

Contar con cursos en disefio de paginas web, disefio gréfico, edicién de videos o
audio. (de preferencia)

Labores a desempefiar

Participar en la programacién del plan de trabajo de la Oficina de Relaciones
Publicas.

Revisar, registrar y archivar la documentacién que tenga que se difundida
cuidando la imagen institucional.

Recopilar informacién de las unidades organicas especialmente el avance fisico
de las obras y actividades que se tenga que desarrollar.

Coordinar con todas las unidades que tengan que organizar eventos, como
inauguraciones, colocacicnes de primera piedra, actividades sociales, deportivas
y culturales.

Planificar, programar, coordinar y dirigir la preparacion de materiales informativos
para diarios, boletines, folletos, tripticos, revistas, similares a nivel local, provincial,
regional, nacional y ejecutar las actividades de difusién e informacién, tendiendo
a preservar la buena imagen de la institucién tanto interna como externa,
permitiéndole evaluar permanentemente a la opinién piblica, respecto a la
gestion municipal.

Calificar y verificar las actividades de informacién, comunicacion y notas
informativas antes de su impresion y divulgacién y redactar las mas importantes
para su difusion.

Otras funciones que se le asigne.

$/. 2,500.00

Hasta el 31 de diciembre del 2020.

Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto.)
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL. —‘
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SALA DE REGIDORES
REQUISITOS DETALLE
Formacidn Académica ¢ Carrera técnica profesional o grado de bachiller en las carreras de administracion,
. contabilidad. . - -
Experiencia General. »  Experiencia en Gestion Plblica en labores similares y otros.
_Competencias Generales. s Habilidad analftica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro actividad, |
trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de herramientas

informéticas y de especiafidad.

Competencias ¢ Conocimiento de informéatica e internet.

Complementarias. ¢ Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefiar | ¢ Proyectar y/o apoyar en la rendicién de vidticos de los miembras del Concejo
Municipal.

* Recepcionar y distribuir los documentos referidos a los miembros del concejo
municipal sobre asuntos de interés del concejo municipal.

e Notificar las convocatorias a sesién de concejo municipal,

Emitir informes cuando se le requiera.

»  Efectuar requerimientos de bienes y servicios de interés del concejo municipal.

* Tramitar y ejecutar los sequimientos de los requerimientos de vidticos de los
miembros del Concejo Municipal.

* __ Realizar las demds funciones afines que le asigne.

emuneracién Mensual. S/. 2,000.00

CION Y FINANZAS
*

J

-

TU. .‘lﬂ::t
|lD INISTRA

B

del Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2020.

;_fz_‘dgar de Prestacion de | Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trabajo Mixta.)

=3

Servicio.
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y LOGISTICA.
01 RESPONSABLE DE PROCESOS.

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica *  Titulo profesional, bachiller, o técnico en contabilidad, computacién e informatica
o afines.

Experiencia General. » Experiencia general o en actividades propias del sistema de abastecimiento no |

menaor de cinco (05) afios.

*  Experiencia especifica como responsable o especialista en procedimientos de
seleccién o en cargos o servicios relacionados en gestién de contrataciones
publicas no menor a un (01) afio.

Competencias Generales. * Habilidad analitica y comunicativa, dominic interpersonal y grupal, pro actividad,
trabgjo en equipo, integridad, compromiso, dominic de herramientas
informéticas y ce especialidad.

Competencias »  Conocimiento de Office a nivel usuario.

Complementarias_ L Manejo de SEACE y SIAF

< : JCAPACITACION »  Certificacién Vigente otorgada por OSCE.
‘%8 L g:ERT!FICADA e Cursosde capacitacién en la Ley de Contrataciones con el Estado y su reglamento
S¢ :'g.:;: como minimo 200 horas lectivas.
:§ = s Capacitacion en el manejo del catdlogo electronico de Perd Compras.
abores a desempefiar °

Cumplir y hacer a normatividad vigente en materia de su competencia,
Proponer Directivas que permitan cumplir con los procesos de seleccidn.
Proponer directivas especificas de ampliacién para la verificacion de bines y
servicios  precisado  calendarios, plazos, mecanicos,
responsabilidades.

Supervisar fa consolidacion de los requerimientos de las unidades orgénicas de la

Municipalidad en cumplimiento a las normas que rigen las contrataciones
estatales.

s

instrumentos  y

Responsable de la coordinacion y la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones
y proponer a la Direccién para su aprobacion.

Supervisar el seguimiento, de las adquisiciones de bines y contratacién de
servicios de conformidad con la asignacién de contratacién.

Programar las adquisiciones de bienes y la contratacion se servicios solicitados de
conformidad a la ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

PR

ORI

e RPALTEIR

CRAMPI COND

Revisar y suscribir las drdenes de compra y de servicios y cuadro comparativo de

[=) . - . . . -

20 = cotizaciones, restimenes ejecutivos, valores referenciales y otros de su

oy

=l 3 competencia.

= , : g

@g TN »  Esresponsable del control de la custodia de los expedientes de contratacion.

25 o . . . . . o
2« A »  Otras funciones que se asignen el jefe de fa Unidad de Abastecimiento y Logfstica.
=] i o - ]
= | §emunerac1on Mensual. S/. 3,000.00

= Ao |
Z || Buracion del Contrato Hasta el 31 de diciembre delf 2020.

= H=

Egar de Prestacién de

Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto.) |
Servicio.
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

~ BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 003-2020-MDV.

01 RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL Y PATRIMONIO DE YUVEN.

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica.

Egresado o ftitulado técnico y/o profesional universitario en Contabilidad
Administracion, Sistemas e Informatica.

]

Experiencia General.

Experiencia relacionada con el puesto de un (01) afio.
Capacitacion especializada en el &rea un (O1) afio en Gestién Piblica.

Capacitacion Certificada

Certificados de capacitacidn en Gestion Publica.

Competencias Generales.

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro actividad,
trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominic de herramientas
informéticas y de especialidad.

Competencias
Complementarias.

Conocimiento de Office a nivel usuario.

5 abores a desernperiar
£3
[

=
-
=

R TECHMER:

#

Vi
AL

FE DE LA UNID

Controlar el inventario fisico del Almacén de la Cuenca de San Miguel a través de
tarjetas visibles de Almacén, BINCAR y Kardex, respectivamente.

Elaborar los informes relacionados con sus informes que le solicite el Jefe
Inmediato de Abastecimiento v la Oficina General de Administracién.
Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro y visto bueno
correspondiente.

Mantener al dia la documentacion para su posterior confrontacion al momento
de realizar el inventario.

Realizar el controf administrativo de Almacén de la Cuenca de San Miguel.
Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de Almacén de la
Cuenca de San Miguel.

Consolidar el movimiento diario y mensual del Almacén de la Cuenca de San
Miguely de los diferentes Almacenes de Obra.

Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacién.

Es responsable por la conservacion y custodia de los materiales existentes en el
Almacén de la Cuenca de San Miguel.

Establece diagnéstico de seguridad para el resquardo y conservacion.

Realizar el inventario diario y periddico de los materiales de Almacén de la Cuenca
de San Miguel.

Dirigir, controlar y cautelar el uso y destino de Jos bienes patrimoniales en la
Cuenca de San Miguel, asl como elaborar y difundir fas instrucciones técnicas y
normas necesarias para el cumplimiento de tal fin.

Formular el inventario fisico de los bienes patrimoniales de la Cuenca de San
Miguel.

Otras funciones que le correspondan y que le asigne el jefe de abastecimiento y
logistica.

Remuneracion Mensual.

/. 2,500.00

' Duracion del Contrato
|

Hasta el 31 de diciembre del 2020.

Lugar de Prestacion de

é\/icio.

Palacio Munici.pal (Presencial, remato y/o Trabajo Mixto.)
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

01 RESPONSABLE DE ADQUISICIONES.

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 003-2020-MDV.

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica.

Titulo profesional en administracion, contabilidad, economia y/o carreras afines,
con colegiatura y habilitacién vigente.

Experiencia.

Experiencia no menor de cinco (05) afos en Gestion Publica.
Experiencia en contrataciones del Estado.

Capacitacion Certificada

Certificacion y habilitacién vigente por OSCE
Certificacidn en SIAF y SEACE

Cursos de capacitacion en Gestion Pablica debidamente acreditado como
minimo 100 horas lectivas.

T C:]i‘ f

®  Cursos de capacitacion en la Ley de Contrataciones con el Estado y su

reglamento como minimo 300 horas lectivas.
Competencias Generales. * Hablidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro
actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de herramientas
= informéticas y de especialidad. |
: §ompetencias * Conocimiento de informética e internet.
; éomplementarias. *  Conocimiento de Office a nivel usuario.
b Bribores a desempefiar »  Cumpliry hacer cumplir la normativa vigente materia de su competencia,

o Elaborar directivas y/o instructivos que permitan cumplir con los procesos de
seleccién que determina la normatividad sobre contrataciones y adquisiciones
del Estado.

» Consolidar los requerimientos de las unidades organicas de fa Municipalidad e
implementar las actividades necesarias para la obtencidn de bienes y/o
servicios.

» Controlar y registrar responsablemente |a programacién y ejecucién del
Sistena de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las leyes que
establecen e Sistema de Abastecimiento.

* Desarrollar la ejecucion con responsabilidad de la elaboracién del plan anual
de contrataciones y reafizar el seguimiento de conformidad con la asignacién

3 presupuestal o en caso de reprogramaciones de las metas institucionales.
2 %’ *  Revisar evaluar el expediente de contratacion ¥y una vez aprobado incorporar
= todas las actuaciones que se realicen desde la entrega al Comité Especial hasta
- la culminacién del contrato.
o * Implementar las adquisiciones programadas con anticipacion, verificando la
gg existencia real y determinando las 4reas de almacenamiento.
3 ¢ Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior er las competencias
_:; de sus funciones. i
gmuneracién Bruta. $/.4,500.00

.LA.m"-I

racion del Contrato

JEF

Hasta el 31 de diciembre del 2020.

Lugar de Prestacion

%1
g

Servicio.

de

Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trébajo Mixto.)
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

01 ASESOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

REQUISITOS DETALLE j
Formacién Académica ¢ Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.
Experiencia. ¢ Experiencia no menor de tres (03) afios en Gestion Publica,

e Experiencia en contrataciones con el Estado.

Capacitacién Certificada ¢ Certificacién vigente otorgada por OSCE

*  Cursos de capacitacion en la Ley de Contrataciones con el Estado Yy su reglamento
como minimo 200 horas lectivas.

»  Cursos de capacitacidn en Gestidn Plblica.

Competencias Generales, *  Habilidad analttica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro actividad, trabajo en e
integridad, compromiso, dominio de herrarientas informaticas y de especialidad.

Labores a desempefiar. *  Revisar y/o estudiar modificaciones en el contrato y evacuar los informes respectivos.

¢ Formular los contratos de bienes y servicios para ser integrados en las bases, indicando
los documentos derivados del proceso de seleccion que establezcan obligaciones para
las partes que deben estar sefialadas en el contrato.

¢  Suscribir ef contrato tomando en cuenta los requisitos que contempla la Ley de
Contrataciones del Estado teniendo en cuenta el contrato gue forma parte de las bases
integradas.

®  Realizar el seguimiento de los plazos y procedimientos para suscribir el contrato
contemplado en ley.

»  Elaborar adendas y/o contratos adicionales y reducciones, contratos complementarios,
ampliacién de plazos.

¢ Formular los contratos de iocacién de servicios (bienes y servidos) cuyos mentos superen
la UIT.

*  Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia y emitir informe técnico
legal al respecto.

e Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior inherentes al cargo.

Remuneracion Mensual. $/.4,000.00

| Duracién del Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2020.

-
ggar de Prestacion de | Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto.)
%Eicio.
\=

1i

I
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j% Mmea

MUNICIPALIDAD DISTRITAL D,

16

DISTRITAL DE VILCABAMBA




-
[

MUNICIPALIDAL

LA CONVE

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 003-2020-MDV.

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ATENCION Y CONTROL DE COMBUSTIBLE.

| REQUISITOS

| DETALLE

Formacion Académica

Instruccién de Secundaria Completa.

Experiencia.

Experiencia no menor a un (01) afio en Gestidn Pdblica.
Experiencia deseable en el cargo

_Capac'rtacién Certificada

Conocimiento de Office a nivel usuario.
Contar con Licencia de Conducir A2B, vigente.

Competencias Generales.

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, p}o actividad, trabajo en ¢
integridad, compromiso, dominio de herramientas informaticas v de especialidad.

Labores a desempefiar.

Recepcién de Combustible a proveedores.

Elaborar cuadro de Abastecimiento de combustible de acuerdo a distancias.

Informar el mavimiento de consumo de Combustible, mensualmente.

Coordinar a las diferentes areas usuarias la programacion semanal para el consumo del
combustible.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato v que estén inscritas en los documentos
de gestién vigentes.

$/.2,500.00

Hasta el 31de diciembre del 2020,

| Palacio Municipal (Presencial, remato y/o Trabajo' Mixto.)

[__UMDAD DE RECURSOS HUMANOS

0LSECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

- BEQUISITOS

| DETALLE

_-.f.-fmmacién Académica

Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia en administracién publica mayor a un (01) afio.
Experiencia deseable en el cargo.

-

= CAmpetencias Generales. ¢ Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersenal y grupal, pro actividad, trabajo en «
=1 . - . v . . Ty e
- F integridad, compromiso, dominio de herramientas informaticas y de especialidad.
SEE 1%
i
o3
e -1
Edbores a desempenar e Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de

30 dias.

Tramitar los informes de cantrol relacionados af procedimiento disciplinario.

Efectuar la pre-calificacion en funcién a los hechos expuestos en la denunda y las
investigaciones realizadas.

Suscribir los oficios, cartas o memordndums de requerimientos de informacion y/o
documentacién a los servidores civiles de fa entidad o de otras entidades. )
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

Emitir informe prefiminar que cantiene los resultados de la precalificacion, que sustenta
el inicio del procedirmiento e identificando al érgano instructor competente v Ia positle
sancién a aplicarse, sobre fa base de la gravedad de los hechos o su archivamiento.
Apoyar a los drganos Instructores durante todo el procedimiento  administrative
disciplinario, entro otros, documentada la actividad probatoria, elabora el proyedio de
resolucién ¢ acto expreso de inicio de procedimiento disciplinario y de ser el caso,
propone la medida cautelar que resulte.

Administra y custodia los expedientes administrativos del procedimiento administrativo
disciplinarto. Unavez que el érgano sancionador emita ta resotucién de sancién o archivo,
debe devolver a fa secretaria técnica para su archivo y custodia.

Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una
falta.

Declarar “no a lugar a tramite” una denunda o un reporte en caso que luego de las
investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios suficientes para dar
lugar a la apertura del PAD.

Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
»  Ofras que se le asigne.
Remuneracién Mensual. $/.3,500.00

Duracién def Contrato De acuerdo al cronograma establecido en las presentes bases,

Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto.)

DETALLE j

Titulo profesional en administracién, contabilidad, economia, derecho y/o carreras afines.

¢ Experiencia en administracién publica mayor a un (01) afio.
¢ Experiendia deseable en ef cargo.

Competencias Generales. e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro actividad, trabajo en e

integridad, compromiso, dominio de herramientas informaticas y de especialidad.

Labores a desempefiar .

‘1al Organizar, controlar el proceso de registro en las fichas escalafonarias Y mantener
2 actualizado el legado del personal de los funcionarios publicos.

o Preparar en informe mensual del personal que cumple 25 y 30 afios de servicio para el
&2 otorgamiento de la bonificacién y/o beneficios correspondientes.

Aplicar las normas técnicas sobre los diferentes procedimientos que regulan las acciones
de perscnal.

Condudir el sisterna de control de asistencia de personal.

Mantener actualizado el cuadro de asignacién de personal.

Emitir informes técnicos sobre asunto de personal,

Formular el rol de vacaciones del personal.

Participar en las comisiones establecidas por fey.

Otras que le sean asignados por el Jefe de la Unidad de personal en la competencia de

sus funciones. Lineas de autoridad y responsabilidad.
Remuneracién Mensual. $/.3,000.00

ALAMBA

CASHO

¥
L]

TAL DE VLG

v
i
LA CONVENLAUN
sracl AP
o '

MUNICIPALIDAD DISTR

Wiracién del Contrato

3
i

De acuerdo al cronograma establecido en las presentes bases.
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUDY

‘*ﬁ . BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

Lugar de Prestacion de | Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto.)

Servicio.

01 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO B

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica ¢ Grado de Bachiller y/o titulado de las carreras de Ing. Industrial, civil o afines.
Experiencia. e Experiencia en administracion publica mayor a un (01) afic,

*  Experiencia deseable en el cargo.

Competencias Generales. ®  Habifidad analtica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro actividad, trabajoen ¢
integridad, compromiso, dominio de herramientas informaticas y de especialidad.

Labores a desempefiar. »  Planificar y proponer la adquisicion de equipos de proteccién personal (EPP), para
procesos y trabajadores que por fa naturaleza del trabajo que realizan lo necesitan.

s  Coordinary supervisar la elaboracién de proyectos, resoluciones, decretos con relacion a
los procedimientos sancicnadores por infracdones en materia de sequridad y salud en el
trabajo de la Municipalidad Distrital de Vilcabamba.

¢ Apoyar en la absolucién de consultas por parte de los administrados respecto al estado
de los procedimientos sancionadores seguidos en la Municipalidad Distrital de
Vilcabamba como producto de infracciones a las materias en seguridad y salud en el
trabajo.

*  Participar y proponer la actualizacién de los instrumentos de gestion, reglamento interno
de seguridad y salud en el trabajo, mapa de riesgos, matriz IPER, entre otros relacionados.

*  Programar y coordinar la reafizacion de las capacitaciones anuales sobre la ley de
seguridad y salud en el trabajo.

*  Asesorary apoyar a los comités y subcomités de seguridad y salud en el trabajo de fa
entidad en actividades o procesos de su competencia.

*  Realizar los reportes sobre accidentes laborales a las entidades competentes en
coordinacidn con el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

¢ Otras que le sean asignados por el Jefe de la Unidad de personal en la competencia de
sus funciones. Lineas de autoridad y responsabilidad.

tazufVargas "
STRATION Y FINANZAS

V.

_Remuneracién Mensual. 5$/.3,500.00
[=]
G <Puracién del Contrato De acuerdo al cronograma establecido en las presentes bases.

de Prestacion de | Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto.)
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

’ UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA,

01 ANALISTA EN SISTEMAS.
REQUISITOS DETALLE '
Formacion Académica ®  Bachiller y/o ingeniero en las carreras de Computacion e Informética, sistemas y/o

afines.

Experiencia General. »  Experiencia en programacion no menor de dos (02) afics.

Mabilidad analftica y comunicativa, dominic interpersenal y grupal, pro actividad,

Competencias Generales. °
trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominic de herramientas informéticas
y de especizlidad.
Labores a desempefar *  Desarrollo y programacion de sistemas.
-
*  Manejo de administrador del Sistema SIAF.
»  Conodimiento en desarrollo de portal web, disefio y manejo de Corel Draw, Photoshop.
g s Instalacion, configuracion de Switch cisco y cableada estructurado con fibra éptica.
= ¢ Conocimiento amplic en configuracién y virtualizacion de servidores,
?;2 § *  Mantenimiento de equipos computacionales, hardware y software y reparacién de
3 § impresoras.

Conadimiento en distintos lenguajes de programadion.
¢ Instalary configurar la tecnologia a ser empleada en la Municipalidad.
Brindar asistencia técnica a trabajadores de la Municipalidad, en materia tecnolégica.

NJl/cusco
.

\
|
! TRiigl DE
ENTIO
Gil 1/ Ota
YDHlHI?fRACION Y FINANZAS
L ]

ZHemuneracion Bruta. $/.2,500.00

aciop del Contrato Hasta el 31 de diciembre del 2020.

pri
o

“Lugar de Prestacion de | Palacio Municipal,

Servicio.
-

GHDOR|

HTO Y L3GISTICA

DE Wit
47

ITAL
s
ZHARPI T
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

[ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES,

01 PSICOLOGO
REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica ¢  Titulo profesional en psicologia, colegiado y habilitado.

Experiencia ®  Experiencia laboral minimo de dos (02) afios.

s Experiencia laboral minimo de un (01) afic en el sector piblico, desempef]
funciones de atencién psicolégica.

®  Haber recibido el curso de formacién de defensores para atencion de riesgos O
Capacitacion Certificada y/o de desproteccién familiar.
conocimiento para el puesto ®  Conocimiento de Procedimientos Administrativos Municipales.

e  Conocimiento en Defensa de Derechos Humanos para Nifios, Nifias y
Adolescentes.

Conocimiento en prevencién e intervencién en Violencia Femenina, Sexual y

de Género.
= e ¢  Conocimiento en planificacién y elaboracién de talleres y charlas dirigido a nifios
‘_3::8 : g adolescentes sobre orientacién y prevenciones.
< n i’ 2 - . . . . . . . . |
30 H gECompemnC|as Generales. ®  Integrar el equipo interdisciplinario para actuar en procedimiento por riesgo
L) Iy ' a0
' G de desproteccion familiar.
e ®  Planificacién, organizacién, comunicacién orai y escrita, adaptabilidad ate
i

trabajo en equipo y empatia.

'Etabares a desempeiiar.

—

Consejeria de orientacion psicoldgica y entrevistas a los usuarios,

Aperturar expedientes.

Apovyar en las actividades de la DEMUNA.

Brindar charlas de sensibilizacién a instituciones educativas,

Brindar atencién psicolégica a las y los ciudadanos {nifios, nifias y

adolescentes) a fin de brindar orientacién y ayuda en la salud de las personas.

*  Realizar evaluaciones psicoldgicas a las y los ciudadanos a fin de hacer
seguimiento y orientar al individuo a la mejora de su sajud.

¢ Coordinar y ejecutar talleres en materia de competencia de la DEMUNA.

*  Proponer procesos de mejora en materia de atencién psicoldgica a fin de
cumplir con las metas y planes programados por la DEMUNA.

e  Solicitar los requerimientos necesarios para et desarrollo oportuno de las

- | actividades programadas por la DEMIUNA.

% 3 Gl ®  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato de DEMUNA. 4‘
2R S Remuneracion Mensual. S/.4,000.00
TER N\
= i = -
ﬁ‘zj ;“E,{Euracién del Contrato De acuerdo al cronograma establecido en las presentes bases.
&2y b
= ¢
‘g§ clbugar de Prestacion de Palacio Municipal {Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto.)
2< ] Bewvicio.
= e |
T e, O — —
Skl &
S%y B
b=
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 003-2020-MDV.

0T RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO (ULE)

[ REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica *  Técnico en Contabilidad con estudios en Economia y/o administracidn.

Experiencia General. * Experiencia no mencr de un (01) afio, en Gestidn Pdblica, en proyectos de
Inversion y/o actividades.

¢ Experiencia en actividades de organizaciones comunitarias y desarrollo rural
integral.

e Conocimiento de SIAF y SIGA.

Capacitacién Certificada e Cursos de capacitacion en fa Ley de Contrataciones con el Estado, SIAFy SIGA.

¢ Cursos de Bioseguridad v Salud en el Trabajo.

s Cursos en Gestidn Pablica.

Competencias Generales. ® Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro
actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de
herramientas informaticas y de especialidad.

wabores a desempefiar ¢ Asistiren el llenado de formatos de solicitud vigentes.
2 *  Aplicar la ficha socioecondmica Unica (FSU) u otros instrumentos de reccjo de datos en
£ los hogares, de acuerdo con los décumentos técnicos establecidos por la DGFO.

; % *  Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU, u otros
instrumentos de recojo de datos en sus jurisdicciones.

¢ Digitar la informacién contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de
datos, mediante el uso del aplicativo informatico proporcionade por la DOF y remitir la
informacion digitalizada, segun los lineamientos establecidos por fa DGFO.

*  Archivary resguardar, en original, la solicitud de dasificacién socioeconémica (CSE) o
de verificacién de la CSE (formato 5$100), incorporada en el anexo 1 de la presente
Directiva, la FSU, la constancia de empadronamiento, en formato D100, el formato N100,
elformato IR100 y otros documentos que, en el marco del proceso para la determinacién
de la CSE, establezca la DGFO, generando con dicha documentacién un expediente por
cada solicitud de CSE.

¢ Brindar informadon a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE,
de su hogar, correspendiente a su jurisdiccion.

*  Participar en las actividades de capacitacién definidas por el MIDIS.

¢ Solicitar a la DOF, asistencla técnica para e! fortalecimiento de sus capacidades de la
ULE.

*  Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencién a las solicitudes de CSE,
presentadas por fas personas solicitantes,

*  Implementar las estrategias de difusién del proceso de determinacién ante la ciudadania
que reside en su jurisdiccion, asf como las estrategias de atencidn a la ciudadania, que
remite el MIDIS.

e Otras funciones que se asigne. o

uneracién Mensual $/.2,500.00

racién del Contrato

=

De acuerdo al cronograma establecido en las presentes bases.

%\Jgar de Prestacién de
Servicio.

Palacio Municipal (Presencial, remoto y/o Trabajo Mixto.)

HUMANGS
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 003-2020-MDV.

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica

Tiulo Profesional en Ciencias Sociales, Sociologia, Comunicaciones o carreras
afines, Colegiado y Habilitado.

Experiencia General,

Experiencia no menor de un (04) afios en el cargo a desempefiar o en Gestidn
Administrativa de Gobiernos Locales.

Capacitacion Certificada

Capacitacion en Administracidn publica y gestién municipal.
Conocimiento de Desarrollo Social y mecanismos de participacion social.

Especializacion y/o capacitacién en el drea donde se va a desempefiar.

Competencias Generales.

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro actividad,
trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de herramientas informaticas
y de especialidad,

*TRACION Y FINANZAS

i

Labores a desempefiar

Formular, proponer e implementar los objetivos y estrategias de coordinacién
social y promocion de participacidn social.

Conducir la formulacién, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional
de coordinacién social.

Coordinar con los programas sociales y proyectos de inversion en actividades de
proyeccién social.

Recepcionar las sugerencias, recomendaciones y pasibles soluciones propuestas
por los vecinos, canalizéndolas a las 4reas correspondientes, realizando
seguimiento y coordinaciones hasta su implementacion efectiva,

Coordinar con la Oficina de Relaciones Publicas metadologfas, estrategias de
comunicacién e informacion para sensibilizar a la poblacion en general y
autoridades locales

Orientar y promover los procesos de concertacidn con las comunidades
campesinas y organizaciones sociales e instituciones publicas y privadas.

Apoyar y orientar a las diversas organizaciones locales (frentes de defensa,
organizaciones vecinales, asociaciones de productores, comunidades campesinas,
Instituciones Deportivas, Culturales, etc. en alcanzar sus objetivos comunes.

Coordinar con los programas soclales de asistencia, proteccién, apoyo a la
poblacion en riesgo propiciando el bienestar de la poblacién en el mbito de la
jurisdiccion,

Coordinar y participar con las instituciones y/o organizaciones que realizan
participacion ciudadana y acciones de concertacion para el desarrollo local.

Implementacidn y coordinacion de estrategias v actividades de proyeccién social
a la comunidad de parte de la Municipalidad.

Presentar los informes correspondientes del cumplimiento de las actividades
programadas.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccién o fa Jefatura

23
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 003-2020-MDV.

as vigentes y en la competencia de |

‘ inmediata superior, acorde a las leyes y norm
sus funciones.

_Reaner%n Mensual. h/,B,SO0.00_

R | — e
Duracién del Contrato | De acuerdo al cronograma establecido en las presentes bases. ‘
Lugar_ de Prestacion de _’Talacio Municipalﬁresencial, remoto_y/d Trabéjo Mixto) _ W

wJ .BAM
- S
-
1<
STRACION ¥ FINANZAS

wfesd o Ao

A CONVERCEA - Aisce

MUNICIPALIDAD DISTR!
5 L

Servicio.
L

'gas

Zu Yar

Mg,
£

6

DIRECTOR

CPC. MARA T
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 003-2020-MDV.

ANEXOS

ANEXO N°|

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE.

DECLARO BAJO JURAMENTO que?sig_uiente informacion se sujeta a la verdad.

'y Nombres y
'S
-
a =
1S5 Apellidos.
L] L o =
TS
1 [
3
N

I

g

DIRECTOR GENESAL,

Domicilio Actual.

S~

%eo Electrénico.

CODIGO DE LA PLAZA
QUE POSTULA,

ADH

Mg

A —

RUC Ne Teléfono. Celutar

Firma

]

El que subscribe: __ identificado con DNI N°

ESrmulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del

CONVE

25
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 002-2020-MDV.

rg

a
TONY

ANEXO Ne Il
DECLARACION JURADA
Yo -, identificado con D.NLL
Ne , con domicilio real en o .
. declaro bajo juramento lo siguiente:
] wr
¢ 3
EQ% No percibir otros ingresos del Estado, salvo funcién docente.

No tengo inhabilitacién administrativa o Judicial vigente para el ejercicio de mi profesion.

az
NIST

3 No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,

1!

il

. DE A

e encuentro inhabilitado para ejercer la funcidn plblica en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
»  Eespiio RNSDD).
5

% No tengo inhabilitados mis derechos civiles o laborales.

6.- Cumplir con todos los requisitos sefalados en el perfil de la presente convocatoria

J

MUMICIPALIDAD DISTRITAL

DE VILCABAMBA

LA CONVE

LA CONVE

NG

- Cusco

74

TRUOR|
G Y LOCISTICA

:&Efﬂrmulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Ne°
Y7444, Ley de Procedimiento Administrative General,
15

o

‘lcabamba,

__delmesde____  delafio 2020,

Firma
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 002-2020-MDV.

ANEXO Ne Jil
AR S
Yo B ) _ . identificado con D.NL
Ne_ B con domicilio real en

__ declaro bajo juramento lo siguiente:

gm me une parentesco hasta el cuarto grade de consanguinidad v/o sequndo por afinidad o por razén de matrimonio

ones de hecho, con personal de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILCABAMBA, que contravenga la Ley N° 26771, Ley
epotismo y su Reglamento, bajo cualquier denominacién que involucre modalidad de nombramiento, contratacion a
jetos a modalidad, Contrato Administrativo de Servicios, designacién o nombramientos en cargos

5 indeterminado o su

gonfianza.
TRigMo, Declaro Bajo Juramento que no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con

tado.

acidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones administrativas y/o

C = V__
iales de ley.

Vilcabamba, delmesde del afio 2020.

e

LI

>3] e X
:—J-..;ﬁ = Firma
5N
e
=5 3
A e
adgl e
o =
=94 &b
= 1O
— H-% 5
G§ i AR
=g [
= ] 14
X [ z
= r§ <
Jgl is $
o | H w
= T Y

:‘ nS

P
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 002-2020-MDV.

PARA SER LLENADO UNICAMENTE EN CASO DE TENER PARIENTES

Yo B - __, identificado con D.N.L N ) con
domicilio real en . . declaro bajo juramento lo
siguiente:

Que en la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILCABAMBA presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico,
a quien me ure la relacidn o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho

(UH) sefalados a continuacion:

Nombres Detalle de Oficina

Relacion Apellidos

2 -/ia-r-y-a-s. o

<k.
Z¢,

-. 2
2
- -I
[
59
g% .u;
[E 3
28 =
<< 13
o= .'o\'f
pr A s
P WA .
GE I Yilcabamba, del mes de _ __del afio 2020.
S =
= St oW
Firma

DISTRIT VILCABA
LA couvue%& cusco .

IMALIDAD

s
by

-
[

LT
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUDY

""" BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
e N° 002-2020-MDV.

PARA SER LLENADO UNICAMENTE EN CASQ DE TENER PARIENTES

PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD

En linea recta En linea Colateral
Padres/hijos: Suegros:
Abuelos/nietas Hermanos
< I 4
£, ' 3 |
G0 1,3
=T ¢} : -
=1 ‘ *1
=y (3 3 Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos

RN

GENEHAS OF acflintcr

Primos, sobrinos, nitos, tios abuelos

OIRECTOR

Relaciones de Hecho v convivencia

;Hﬁos:_ ) — .

-
o

STRITAL DE W s e

Q 5
Q i o
= Conviviente: _ -
= ]
58 L
a o : .
5 FParehtesco por Afinidad
,‘}: B Suegros, yerne, nuera | Cufiados
S o !
= v |
= Y |

Abuelos del conyuge

>

DISTRITAL

A COMVENCT

HMUNICIPA




“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS
N° 002-2020-MDV.

ANEXO Ne v
EORMULARIOQ DE CURRICULUM VITAE

1. TOs P N

Nombre

Apellidos

Direccién Domiciliaria

Teléfonos de contacto Celular: Fijo:

|Eiorreo electrénico

Los datos aquf incluidos deben estar acompafiados de los documentos acreditantes correspondientes.

Cuando en la presente relacion de méritos no se adjunten los datos y documentos necesarios para la
evaluacion por parte del Comité Evaluador, dicha actividad no merecera puntaje alguno por parte del

mismo.

EORMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

) .|
Grado Obtenido Duracién (afios Periodo DESd?/ Afos
Hasta / afio

Instituto/Universidad

9% CU“O.

IDAD DISTRITAL DE vipias
LA CONVENCIOR .

Duracién (afios) Periodo Desde/ afios ]
Hasta / afio

& Instituto/Universidad Grado obtenido

MUNICIPAL
i,

TLCABAMBA

N\
DE

30
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

SERVICIOS

N° 002-2020-MDV.

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETO DE [ A CONVOCATORIA

TOTAL Afios/meses

Organizacion

Cargo/Tareas
(Fenecificar tinn de tareas realizadac)

Periodo Desde/ afios
Hasta / afin

gas
IISTRACION Y FINANZAS

Mg. G X

DIRECTOR GENERAL

5. QTRQS ANTECEDENTES LABORALES

—

Organizacion

Cargo/Tareas

(Especificar tipo de tareas realizadas)

Periodo
Desde/ afios Hasl
/ afio

TOTAL
ARos/meses

T ree e
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS
N° 002-2020-MDV.

6. CURSOS, DIPOLOMADOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Carga Periodo
Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y otros Horario Desde/
(hs) Hasta /
OTROS CURSOS v SEMINARIOS
Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y otros Carga Horario (hs) Periodo Desde/
Hasta /

AMZA

cugio

,
HANMPICCNEQR)

ACTIVIDAD ACADEMICA

= R
kga ..
2o ANEE
!y :
HRE : s
b 8 Eg;f :\ Institucion Educativa Asignatura Cargo Docente el DESd?,/ and
25 b Hasta / afio
3 H
< O
= {
S :k
-
p | g
=
& '
3 igd

o e 32

—3¥ i
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b /509
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a
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“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD?

9. IDIOMAS

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS

N° 002-2020-MDV.

Institucion Educativa ldioma Nivel aprobado Periodo Desde/ W
Hasta /
10.  PUBLICACIONES, INVESTIGACIONES, OTROS
Lugar de Publicacion Fecha

Titulo/Temética

La valoracidn de los méritos y antecedentes correspondientes, se realizaran contra la informacién contenida
presentada de acuerdo a lo establecido en las bases.

CHIN

GEiLe
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sz
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CLAD
JPFE OF LA UMD}B‘
/

1 er |65 certificados, constancias y/o toda la documentacion

Firma del postulante

DNINro.
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