BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIGS

N°001-2020-MDY
BASES PROCESO C.A.S. N° oo1 -2020-MDV/L{C

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CAPITULO1I

1.1 ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre : Municipalidad Distrital De Vilcabamba.
Domicilio: Plaza de Armas s/n Pucyura.
RUC. 20170327391

1.2FINALIDAD: ' _
Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al procgso de

seleccién para la contratacién de personal por el Régimen Especiql quo ral de
Contratacién Administrativa de Servicios, bajo el Decreto Legislativo | 1057,
requeridos por la Municipalidad Distrital de Vilcabamba.

1.30BJETIVO: . ' . .
Ejecutar el Proceso de seleccién en funcién a la calidad, idoneidad, agtitud,

experiencia y formacién para ocupar las diferentes plazas del cofitrato
administrativo de servicios (CAS) ofertados por la Municipalidad Distrial de

Vilcabamba a efecto de prestar servicios administrativos al piblico usufirio y
cual
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/ poblacién en general, por el lapso temporal de tres (03) meses, razon por

se ha elaborado las Bases Administrativas para mencionado acto.
El servicio serd prestado a la Municipalidad Distrital de Vilcabamba ¢n las

siguientes Dependencias:

1.4 BASE LEGAL

a. Ley N° 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombrarpiento
y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
b. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. [ sus
modificatorias DL. 1272 y DL. 1452
c. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores ptiblicos, asi como las personas que presten senfuicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
. Ley N° 27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de dfertas
laborales.
. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Ptblico.
. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Moroos.
. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, su Reglamento aprobado por Dpcreto
Supremo N° 003- 2013-DE, y sus modificatorias.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
. Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autqridad
Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestfén de

Recursos Humanos.




¢ £/1.7 FUENTE DE FINANCIAMIENTO.

BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N°001-2020-MDV

I. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios, su Reglamento aprdbado
por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y sus modificatorias.

m. Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Dictan disposiciones reglamentariaside la
Ley N° 27736, referente a la transmision radial y televisiva de ofrtas
laborales del sector publico y privado.

n. Decreto Supremo N° 003-2006-MIMDES, Modifican Reglamento de l§ Ley
General de la Persona con Discapacidad, aprobado por Decreto Suprengo N°
003-2000-PROMUDEH. )

o. Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado (de la
Normatividad del Servicio Civil. )

p. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de Iz Ley
N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

g. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que estdblece
los criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en
concursos para puestos de trabajo en la administracién publica en bengficio
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecidojen la
Ley No 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo No 021-2009-DE-SG.

r. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, Reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conformga los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajaflores
contratados bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo 1057.

s. Resolucién de Presidencia Ejecutiva No 161-2013-SERVIR/PE, Aprueban la
Directiva N° 001-2013- SERVIR/GDSRH, Formulacion del Manual de Pqrfiles
de Puestos (MPP) y sus anexos.

t. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Serviciop.

- Evaluacién curricular segun los términos de referencia adjuntos al prdsente
documento y entrevista personal.

1.6 MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Contrato administrativo de servicios — CAS

Recursos Directamente Recaudados RDR y recursos determinados.
1.8 ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento esta detallado en el capitulo III de la presente convocatoria
1.9 CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio A partir de la fecha de suscripdién del
contrato (segiin cronograma) hasfa el 30
de abril del 2020 con posibililad de
renovacion segin desemperno.
Remuneraciéon mensual Conforme a lo consignado en el ¢apitulo

III de las Bases del concurso
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CAPITULO IT
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

« Las publicaciones del proceso de seleccién de personal se realizan en el portaf web
http://www.munivilcabamba.gob.pe/portal/

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

« El cronograma puede estar sujeto a variaciones que se publicaran oportunangente.

« En la publicacién de los resultados de cada etapa, se indicaran las instrucciones de
la siguiente etapa.

2.1 CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la 07 de enero del 2020. Comision del proceso |de
convocatoria Contratacién CAS N° po1-
2020-MDV/LC

Convocatoria: comprende la publicacién de la plaza a contratar, publicacién ¢lel aviso
9 de convocatoria, divulgacién de las bases, el cronograma de actividades; ast gomo la
5| recepcién de las solicitudes y registro de postulantes

‘ Publicacién de la Convocatoria en el Portal Talento Pertl https://talentoperu.servif.gob.pe/,
del 09 de enero al 22 de enero del 2020.

Ley N° 27736 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2004-E

:/ 1 Publicacién dela 20 de enero del 2020. Comision del proceso {le
) convocatoria en la Contratacién CAS- ooj-2020-
pagina web de la entidad MDV/LC.
2  Presentacion de Del 22 al 23 de enero  Comisién del proceso {le
expedientes, en mesade  del 2020 Contratacién CAS- odi-2020-
partes de la MDV. Plaza MDV/LC. Mesa de pattes

de Armas s/n Pucyura
8:30am — 5:00pm

SELECCION: comprende la calificacién curricular, publicacién del primer r¢sultado
y entrevista personal, publicacion de los resultados finales y suscripcion de cqntratos

3 Evaluacion curricular 24 y 27 de enero del Comision del proceso {le
2020 Contratacion CAS- o0-2020-
MDV/LC.
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4 Publicacion de 28 de enero del 2020. Comision del proceso {le
resultados de Hord: 14:00 Contratacion CAS- oog-2020-
calificacién curricular. e e MDV/LC.

Pagina web institucional

5 Entrevista personal Del 29 al 30 de enero  Comisién del proceso {le
I O del 2020, segiin Contratacién CAS- oof-2020-
F At cantidad de MDV/LC.

’ postulantes.
Hora: 10:30 am.

6  Publicacién de 31deenero del 2020. Comisién del proceso dle
resultados finales H b Contratacién CAS- 00f-2020-
Pagina web institucional Lt paiid MDV/LC.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7  Suscripcion del contrato 03 de febrero del Unidad de Recursos

2020. Humanos.
08:30 am

8 Registro del contrato 03 de febrero del Unidad de Recursos
2020. Humanos.

9 Inicio de labores 03 de febrero del Unidad de Recursos
2020. Humanos.

5) *+* NOTA. -

Si el seleccionado no suscribe el contrato en la fecha determinada en el cronogriima,
por causas objetivas imputables a él, se seleccionard a la persona que ocupo el

sequndo lugar en orden de méritos; de no suscribirse el contrato por las mipmas
consideraciones anteriores la entidad puede declarar seleccionada a la persong que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierta la plaza
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2.2 DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PROP PUNTAJE I;‘:%TE
ORCI MAXIMO MO
ON APR T0
RJO
EVALUACION CURRICULAR: Se evalia 60% 60 40 PUNTOS
bajo los siguientes criterios: jformacion PUNTOS
profesional,  especializacion, capacitacion,
experiencia laboral; asi como el cumplimiento
especifico requisitos generales y especificos de
cada cargo.
ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluara las 40% 40 10 PUNTOS
habilidades, capacidad técnica conceptual y de PUNTOS

interpretacién. Se realizard en un solo acto en el
local y hora indicados en el numeral o5 del
cronograma del proceso.

PUNTAJE TOTAL 100% 100 4o

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximoly un
minimo de puntos.

CRITERIOS DE CALIFICACION:

\EVALUACION CURRICULAR
/UCRITERIOS DE GRADOS Y TITULOS | PUNTAJE | OBSERVACJONES
’ | CALIFICACION
FORMACION Conforme lo determinan
“NACADEMICA las presentes bases o los
ha instrumentos de gestion
u de la entidad.
7I'OTAL 30
EXPERIENCIA | Conforme lo determinan
LABORAL las presentes bases o los
Sy, instrumentos de gestion
S f*(z%\ de la entidad.
2 N = 'TOTAL 15
X 9 4
3 CAPACITACION | Conforme lo determinan
CERTIFICADA | las presentes bases o los
instrumentos de gestion
de la entidad.
TOTAL 15
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TOTAL, ACUMULADO 60
ENTREVISTA PERSONAL

Dominio Temdtico, conocimiento acorde al 10
servicio al que postula

Capacidad analitica 10
Aptitud Personal 10
Comunicacién Asertiva 10
TOTAL, ACUMULADO 40

En caso de empate en el puntaje final, prevalecera el tiempo de experiencia en
cargos similares, si persiste el empate se tomard en cuenta el puntaje alcanzadp en

capacitacion.
Las personas con discapacidad certificada que cumplan con los requisitos pgira el
cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio en la entrevista, obtendraf una
bonificacién del 15% del puntaje final obtenido (Ley 29973).

B
2.3 DE LA COMISION EVALUADORA. -

a) El proceso de evaluacién y de seleccion estard a cargo de la Comision del ptoceso
de Contratacién CAS N° 001-2020-MDV/LC, el mismo que se encargard de conducir
todas las fases del concurso, desde la convocatoria publica, la calificacion, hdsta la

\b) La Comisién es auténoma en el desarrollo del proceso y se encargara de repolver
¢ cualquier situacién no prevista en la presente norma.

</ ¢) Las decisiones sobre la comision del proceso de Contratacion CAS N°001-020-

MDV/LC son DEFINITIVAS E INAPELABLES.

d) Al concluir el proceso del concurso, la comisién presentara el informe final qon los
resultados de los mismos a la Gerencia Municipal para la disposicion |de la

uscripeion de los respectivos contratos.

2.4 DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
FROCESO. -

.1 Declaratoria del Proceso como desierto. —
goncurso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

ando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cuenta con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos ninguno de los postifantes
obtiene un puntaje minimo requerido.
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2.4.2 De la cancelacién del proceso de seleccion. —

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

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

b) por restricciones presupuestales.

c¢) otras debidamente justificadas.

2.5 PRESENTACION DE EXPEDIENTES. —
Los expedientes se presentardn en mesa de partes de la MDV en un sobre cerrido y

estard dirigido al presidente de la comisién del Proceso de contratacion CAS N{oo1-
2020-MDV/LC, conforme el siguiente detalle.

Seinor:
PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACION Y SELECCION DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILCABAMBA
Proceso de Contratacién N° 001-2020 CAS-MDV
NOmMDres Y APEllidos: ........uuoeueerrerreneesieenieiecnsiaiinisnessssssans
Dependencia a la que POSTULA: ......couvvveresssiseicsinisicnsisisnnsnssnans
Cargo al QUE POSLULA: .......coveverviverreenessaresnesesesssssessssissssissennenanns
R o Tl e s de R S sana bammansmR b e zde

72.6 SOBRE QUE CONTIENE EL EXPEDIENTE. —
a) Solicitudes de presentacién con datos del postulante — Anexo N° 01

\. b) Declaracién Jurada de no tener Impedimentos, de relacién de parentesco y|otros
-\ Anexos N° 02y 03.

: ¢) Copia simple de documento de identidad.

d) Curriculo Vitae documentado, deberd presentarse en folder manila con fasfenes,
debidamente foliado y visado en cada hoja por el postulante; no incluir certifi¢ados,
de capacitacién, organizacién, participacién y asistencia a eventos, seminafios y

e Datos personales

e Formacién técnica/ universitaria

e Posgrado, maestria, doctorado.

e Antecedentes laborales anteriores a la convocatoria
e Cursos y seminarios relacionados a la convocatoria
e Otros cursos y seminarios actividad académica

e Idiomas

e Publicaciones investigaciones y otros
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Una vez concluido el proceso de presentacién CAS N° oo1-2020-MDV/L{, los
curriculos de los postulantes no seleccionados seran devupltos
tinicamente el dia 17 de Febrero del 2020; procediéndose posteriormgnte a

su incineracion.

Los anexos de la presente convocatoria se encuentran en las presentes base§.

2.7 NOTA DE ATENCION.
o Los postulantes podran solamente postular a una plaza ofertada en el prdsente
proceso.

e La adulteracién falsificacién o falta de veracidad de los documenfos y
declaraciones juradas presentadas o la no presentacioén de los mismos perdn
causal de la descalificacién inmediata del postulante en cualquier etafja del
proceso de seleccién sin perjuicio de las labores administrativas y judicifiles a

que hubiere lugar.

e Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorpordrse a
prestar servicio y las funciones que se indiquen en la convocaforia,
concordante con la presente norma.
Cada una de las fases de la convocatoria es independiente e eliminatorid.
El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en
cada una de las etapas y fases de la evaluacion.
El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presefte la
documentacién en folder manila debidamente firmado (firma idéntica al
DNI) y foliado con numeros o letras SERA INMEDIANTAMENTE
ELIMINADO DEL PROCESO DE SELECCION
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TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR

N° AREA / DEPENDENCIA MONTO
ALCALDIA
01|01 SECRETARIA (0)DE ALCALDIA - | 4,000.q0
02 | 01 SEGURIDAD DE ALCALDIA 3,000.4o
GERENCIA MUNICIPAL
03 | 01 SECRETARIO(A) DE GERENCIA MUNICIPAL 3,500.40
04 | 01 CHOFER DE GERENCIA MUNICIPAL 2,500.40
05 | 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2,500.40
OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
06 | 01 PROCURADOR ADJUNTO 4,000.40
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
07 | 01 OPERADOR SIAF GL PRESUPUESTO 5,000.4o
08 | 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2,000.4o
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
09 | 01 SECRETARIO GENERAL 4,500.d4o
10 | 01 ASISTENTE LEGAL 2,800.4o
11 | 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SALA DE REGIDORES 3,000.do
12 | 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2,500.do
13 | 01 RESPONSABLE DE MESA DE PARTES 2,500.40
14 | 01 CONDUCTOR DE SALA DE REGIDORES 2,500.40
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
01 ASESOR LEGAL EN GESTION ADMINISTRATIVA 4,500.4p
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 2,500.00
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y LOGISTICA
01 RESPONSABLE DE ALMACEN 4,000.d0
01 RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL YUVENI (VALLE DE SAN MIGUEL) 3,500.00
01 RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL 4,000.00
01 RESPONSABLE DE ADQUISICIONES 5,000.00
01 RESPONSABLE DE PROCESOS 3,500.00
01 OPERADOR SIAF 2,500.00
01 ASESOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 4,000.0p
01 RESPONSABLE OPERADOR SEACE 3,500.0p
02 COTIZADOR I 7,000.0p
01 RESPONSABLE DE CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLES 2,500.0p
01 ASISTENTE DE ATENCION DE COMBUSTIBLE 2,000.0p
|| 28| 01 OPERADOR SOFTWARE LOGIS PECOSAS ALMACEN 2,500.0p
&IOS, | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
) &N | 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2,500.0p
S \2 \| 01 SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 4,000.0p
52 "V | RESPONSABLE DE CONTRATOS 3,000.0p
&5 Y/ | UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS
32 | 01 JEFE DE TESORERIA 6,000.0p
33 | 01 RESPONSABLE DE RENTAS Y RECAUDACION 2,500.09
34 | 01 PAGADOR 3,000.0)
35 | UNIDAD DE CONTABILIDAD
36 | ANALISTA CONTABLE Y CONTROL PREVIO 3,000.09
UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA
37 | 01 JEFE DE INFORMATICA 5000.04
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38 | 02 AUXILIARES TECNICOS 3,600.90
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
39 | 01 ASISTENTE DE DEMUNA 2,500.40
3.1. ALCALDIA
01 SECRETARIO DE ALCALDIA

REQUISITOS DETALLE

Formacion e Titulo profesional de Abogado, Economia, Administfacion,

Académica Contabilidad o Ingeniero Civil, Titulado, colegjado y
habilitado

e Cursos y/o diplomados en Gestién Piiblica y otros
Experiencia. e Conocimiento bdsico de ofimatica.
e Experiencia en Gestién Publica, acreditado por un fheriodo

de un (01) afio.

Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpgrsonal

Generales. y grupal, pro actividad, trabajo en equipo, inte yridad,
compromiso, dominio de herramientas informativgs y de
especializacion

Competencias e Buen trato al publico

Complementarias.

Labores
esempefiar

Coordinar y Programar la Agenda del Alcalde
Revisar y preparar la documentacién para la firpna del
Alcalde.
Redactar informes, oficios, memorandum y| otros
documentos administrativos, de acuerdo a indicpciones
generales.
Recibir, clasificar, registrar, distribuir y disponer el firchivo
de la documentacién general del despacho de Alcaldip.
Intervenir con criterio propio, en la redacclr;n de
documentos administrativos, de acuerdo a indicpciones
generales.

Tramitar el despacho.
Brindar informacién sobre los tramites y expediente} que se
hayan elevado al despacho de Alcaldia y Concejo Mynicipal
y otras dependencias.

Las demés que se asigne el Alcalde

QQ\S,WR"Alo% | Remuneracién Bruta. | S/. 4,000.00
§ o Q %\‘.
"a,r y r73)1 SEGURIDAD DE ALCALDIA

‘\ REQUISITOS DETALLE
Formacién e  Secundaria completa

Académica

Formacién 2. e Capacitacién técnica en seguridad.
Experiencia. e  Experiencia en seguridad.

10
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Competencias
Generales.

e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interperspnal y
grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, comprq miso.

Labores a
desemperiar

Vigilar, resguardar y custodiar la seguridad del alcalde.

e Coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de seguridad

del alcalde.

Prevenir con sistemas de vigilancia la seguridad del alcalde.
Formular y actualizar permanentemente el plan de sequridad

Coordinar las acciones relacionadas con la seguridad |de los
ambientes y de las instalaciones de la municipalidad con accgso a la

oficina de Alcaldia.

Sugerir la implementacién de sistemas de equipo de seguridqd.

Otras se le asigne.

Remuneracién Bruta.

S/. 3000.00

3.2 GERENCIA MUNICIPAL

01 SECRETARIO(A) DE GERENCIA MUNICIPAL

compromiso, dominio de herramientas informativg
especializacion

REQUISITOS DETALLE
Formacién Titulo profesional de abogado.
Académica Cursos y/o diplomados en derecho administrativo, derecho
civil entre otros.
e Estudios de Maestria
Xperiencia. Conocimiento bdsico de ofimdtica.
Experiencia en labores administrativas, acreditado [por un
- periodo de dos (01) afios.
Competencias Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpgrsonal
Generales. y grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad,

s y de

Competencias Buen trato al publico

Complementarias.

Labores a Revisar y preparar la documentacién para la firpna del
desempeiar gerente municipal.

Redactar informes, oficios, memorando y otros docugnentos

administrativos, de acuerdo a indicaciones generaleg.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archipar la

documentacién general de la gerencia municipal.
Intervenir con criterio propio,
documentos administrativos, de acuerdo a indic
generales.

Tramitar el despacho.
Brindar informacién sobre los tramites y expediente|
hayan elevado al despacho de Alcaldia y Concejo Mt
y otras dependencias.

Las demads que se asigne el Gerente Municipal

en la redacclon de

hciones

b que se
nicipal

Remuneracion Bruta.

S/. 3,500.00

11
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seis (06) meses a la fecha de la suscripcién del contrato.

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica. e Secundaria completa y/o estudios superiores.

Experiencia. e Experiencia de 2 afios en la conduccién de vehiculos motorigados.
Competencias Contar con licencia de conducir clase A2B.

Generales. No contar con papeletas de transito con una antigiiedad mjnima de

Labores a desempefiar

Conducir los vehiculos de la institucién para transportar a
municipal y/o al alcalde, de acuerdo a sus disposiciones.
Mantener operativa y en buen estado la unidad mévil.
Otras funciones que se le asigne.

gerente

Remuneracion
Bruta.

S/. 2,500.00

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica.

Titulo técnico y/o bachiller en Administracién, Contaljilidad,

Economia, derecho y /o carreras afines.

Experiencia no menor de dos (02) afio en labores similares.

Generales.

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpers

bnal y

grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compjomiso,

dominio de herramientas informdticas y de especialidad.

Competencias
Complementarias.

Conocimiento de informdtica e internet.
Conocimiento de Office a nivel usuario.

f}’,Labores a desempefiar

Recepcionar, calificar y tomar conocimiento de todos los cafos que

ingresan a gerencia municipal.
Analizar expedientes y documentos administrativos p
tramite correspondiente.

Organizar expedientes de documentos ingresados a g
municipal.

Realizar seguimientos de documentacién.

Otras funciones que se asigne

nra el

brencia

' Remuneracién Bruta.

S/. 2,500.00

3. OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL

01 PROCURADOR ADJUNTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién e Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilijado.
Académica e [Estudios de Post Grado o maestria relacionada ¢on el
area.
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Formacion 2. e Capacitacién en administracién y gestién de gobigrnos
locales.

Experiencia. e Experiencia especifica minima de dos (02) afios|en el
cargo.

Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dofninio

Generales. interpersonal y grupal, pro actividad, trabajo en
equipo, integridad, compromiso.

Competencias e (Conocimiento técnico afines al cargo.

Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a e Emitir opiniones técnico juridico en asuntos {le su

desemperiar competencia.

e Intervenir en comisiones de trabajo técnico |legal
ligados a la Procuraduria Piiblica Municipal.

o Cautelar y defender los intereses de la Municipdlidad
Distrital de Vilcabamba, cuando sea autorizado por el
procurador titular.

e Asesorar en asuntos de defensa a las municipaliflades
distritales que lo soliciten, siempre y cuando gxista
convenio.

e Informar al Procurador Publico Municipal las
diferentes acciones de defensa de los derechos e
intereses de la municipalidad.

e Participar en las diligencias policiales y/o judicidles.

e Interpelar las defensas previas a las deméjmdas
interpuestas a la municipalidad.

e Otras se le asigne.

Remuneracion S/. 4000.00
Bruta.

@’; 3.4 PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

01 OPERADOR SIAF GL PRESUPUESTO

REQUISITOS DETALLE

2 Formacién e Titulo profesional de Economia, Administracién y/o Contapilidad,
d}Académica colegiado y habilitado.
+/Kormacién 2. e Capacitacién en gestién puiblica municipal.

‘ E&periencia. e  Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios.
Experiencia de dos (02) afios en administracién publica.
ompetencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interperspnal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compfomiso,

dominio de herramientas informaticas y de especialidad.

13
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Labores a
desempeniar

Programar, dirigir y controlar y evaluar la gestién del pyocesos
presupuestario en todas sus fases, en armonia de la politica fiscal y
el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.
Planear, programar, organizar, dirigir y controlar la aplicagién de
la legislacién vigente en materia presupuestal, en cuanto al gmpleo
adecuado y oportuno de los recursos presupuestales asignados a la
Municipalidad.
Proponer politicas en materia presupuestal, a efectos de ejerger una
accién arménica y conjunta con las unidades orgdnicas que efecutan
el presupuesto.

Realizar las acciones de control y asignacion presupuest
médulo SIAF — presupuesto.

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de apertura
presupuestal y aprobacién de los presupuestos.

Mantener coordinacién permanente con los érganos rectofes del
sistema de presupuesto del Ministerio de Economia y Finanz
Otras funciones que se les asigne

en el

cierre

Remuneracion
Bruta.

S/.5,000.00

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. e Titulo técnico y/o grado de bachiller en las carrefas de

! administracién, contabilidad y/o afines.

)Y Experiencia. e Experiencia no menor de un (01) afio relacionadas al cargo
Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersorjal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compfomiso,

dominio de herramientas informaticas y de especialidad.
Competencias Conocimiento de informatica e internet.
\ Complementarias. Conocimiento de Office a nivel usuario.

Dominio del Sistema Integrado de Administracién Findnciera
SIAF.

Labores a desempeiiar

P

Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que [desean
entrevistarse con el director de planificacién y presupuesto
Atender 'y efectuar llamadas telefénicas relacipnadas
estrictamente con labores propias de la Oficina y registraylas de
ser el caso.
Preparar y ordenar la documentacién para firma del Dirdetor de
Planificacién y Presupuesto.
Recibir, clasificar, registrar, archivar, tramitar y distripuir la
documentacién que llega o se genere en la oficina, asi como ralizar
el control y seguimiento.
Otras funciones afines al cargo que le asigne el diredtor de
planificacién y presupuesto.

'Remuneracion
Bruta.

S/. 2,000.00
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3.4 SECRETARIA GENERAL
01 SECRETARIO GENERAL
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. e Titulo profesional en Derecho y/o bachiller en Derecho y cqrreras
afines.
Experiencia. Experiencia en labores de la especialidad mayor de 02 (dos) afios.
Especializacién en gestién publica y gobiernos locales.
Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interperspnal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compfomiso,
dominio de herramientas informdticas y de especialidad.
Competencias Conocimiento de informatica e internet.
Complementarias. Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempenar

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones relacipnadas
con asuntos normativos, procedimientos y actos administyativos
para la toma de decisiones de la Alcaldia y del Concejo Muricipal.
Asistir y apoyar al Concejo Municipal y al Alcalde, en la gestion
administrativa en las materias de su competencia.
Convocar y notificar en forma oportuna a algos regidoges y/o
funcionarios a las Sesione ordinarias, Extraordinarias y Sofemnes
que convoque el Alcalde, asi como organizar las mismas de dcuerdo
a la agenda.
Elaborar y adecuar los proyectos de Ordenanzas, Acyerdos,
Resoluciones y Decretos de Alcaldia en estricta sujeciél} a las
decisiones adoptadas por el Concejo Municipal y a las gormas
legales vigentes, disponiendo la publicacién de los dispositigos que
legalmente correspondan.
Concurrir a las Sesiones de Concejo, elaborar, suscribir y cuftodiar
las actas de las Sesiones que el Concejo celebre.
Certificar las copias de las resoluciones u otras normas efitidas
por el Sr. Alcalde y el Concejo Municipal, ast como los docufnentos
internos que obran en el archivo central de la Municipalid
Distribuir los Acuerdos y otras normas que apruebe el (oncejo
Municipal, asi como directivas y otras normas que aprjebe el
Concejo Municipal, asi como los documentos internos que ofran en
el archivo central de la Municipalidad.
Distribuir los Acuerdos y otras normas que apruebe el (oncejo
Municipal, asi como directivas y resoluciones que emita el ¢lcalde,
a las diferentes unidades orgdnicas para su cumplimiento.
Dar fe de los actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia
y llevar los correspondientes libros de registro.
Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, ast
como evaluar y controlar su desempefio.
Proponer la mejora de procesos y procedimientos en su ¢ficina,
contribuyendo al mejoramiento continuo de los mismos.
Administrar el despacho de documentos del Concejo Municipal y de
la Alcaldia.

Brindar informacién de la Entidad a los interesadps, en
cumplimiento de la Ley de Transparenciay acceso a la inforfnacién
publica.
Coordinar y participar en el desarrollo, implemerfacién,
operacién y mantenimiento del sistema de informaciéry de la
Secretaria General, generando una base de datos que germita
contar con informacién actualizada sobre los expedidntes y
tramites administrativos atendidos por (a Municipalidad.
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e Yotras funciones que se les asigne.

e Las demds atribuciones y responsabilidades que se derigen del

cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el dlcalde,
acorde a la Ley Orgénica de Municipalidades.

Remuneracién S/. 4,500.00
Bruta.
01 ASISTENTE LEGAL
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. e Egresado o grado de bachiller en Derecho.
Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersorjal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compijomiso,
dominio de herramientas informaticas y de especialidad.
Competencias Conocimiento de informdtica e internet.
Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempenar

e Proyectar resoluciones de alcaldia, acuerdos de concejo, dpcretos
de alcaldia, memordndums y otros documentos propioq de la
secretaria general.

e Otras funciones que se asigne.

Remuneracion
Al Bruta.

S/. 2,800.00

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SALA DE REGIDORES

“\REQUISITOS

DETALLE

;;formacién Académica.

e Titulo profesional de Contador ptiblico colegiado y habilitago

& ~ V/Experiencia.

e Experiencia no menor de un (01) afio en el drea.

Complementarias.

P

Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interperspnal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compijomiso,

dominio de herramientas informdticas y de especialidad.
Competencias Conocimiento de informdtica e internet.

Conocimiento de Office a nivel usuario.

abores a desemperiar

e Realizar la rendicién de vidticos u otros de los miembgos del
consejo municipal.
e Recepcién y distribucién de documentos referidos a los migmbros
del consejo municipal sobre asuntos de interés del ¢onsejo
municipal.
Notificacién de convocatorias a seccién de consejo municipdl.
Emitir informes cuando se les requiera.
Efectuar requerimiento de bienes y servicios de interés del Jonsejo
municipal.
e Tramitar y ejecutar los seguimientos de los requerimierftos de
vidticos de los miembros del concejo municipal.
e Yotras funciones que se les asigne.

Remuneracion
Bruta.

S/. 3,000.00
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01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica. e Titulo técnico y/o bachiller en Administracién, Contaffilidad,
Economta, derecho y/o carreras afines.

Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interperspnal y

Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compijomiso,
dominio de herramientas informaticas y de especialidad.

Competencias e Conocimiento de informdtica e internet.

Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefiar e Analizar expedientes y documentos administrativos ppra el

tramite correspondiente.
e Elaborar documentos técnicos administrativos para la emipién de

dispositivos y otros.
e Coordinar, verificar y realizar seguimiento del cumplimentg de las

normas y actividades administrativas de las unidades organicas

que se encargue.
e  Emitir informes técnicos administrativos cuando se le requfera.
e Participar en la formulacién de politicas de la institucion.
e Otras funciones que se asigne

Remuneracion S/. 2,500.00
Bruta.

AARTAL o
N
<J@\‘lEN(_‘/Q" \

01 RESPONSABLE DE MESA DE PARTES

REQUISITOS DETALLE

Formacién e Titulo Técnico y/o Egresado de instituto superior tecnolégfco y/o

Académica cursando estudios universitarios no menor de seis sefestres
académicos.

Experiencia. e Experiencia de un (01) aiio en funciones afines al puesto.

Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interperspnal y

Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, comprqmiso.

Competencias ¢ Conocimiento de Office a nivel usuario.

Complementarias.

Labores a o Ejecutar los procesos técnicos de los sistemas de framite

desempefiar documentario.

Q\g\“}mg@/ e Recepcionar, registrar, _clasiﬁcar, controlar u/o resgual dar la
S . (g\ documentacién y expedientes cuyo trdmite se desarrolld en la
[ \° Et municipalidad de Vilcabamba.

& e Realizar las demas funciones a fines que le asigne la sedretaria
134, & general en materia de su competencia.
JECURSOSY uneracion S/. 2,500.00
ta.

\

01 CONDUCTOR PARA SALA DE REGIDORES

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica. e Secundaria completa y/o estudios superiores.

Experiencia. e Experiencia de 2 afios en la conduccién de vehiculos motor{zados.
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Competencias e Contar con licencia de conducir clase A2B.
Generales. e No contar con papeletas de transito con una antigiiedad rpinima
de seis (06) meses a la fecha de la suscripcién del contrato.
Labores a desempefiar e Conducir los vehiculos de la institucién para transportar al derente
municipal y/o al alcalde, de acuerdo a sus disposiciones.
Mantener operativa y en buen estado la unidad mévil.
Otras funciones que se le asigne.
Remuneracién S/. 2,500.00
Bruta.

3.5. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
01 ASESOR LEGAL EN GESTION ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. Titulo profesional en Derecho, colegiado y habilitado.

Cursos y/o especializacién en Gestién Publica y compefencias

laborales.

e De preferencia contar con certificacion OSCE

Experiencia. e Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.
Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersorfal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compjomiso,

dominio de herramientas informaticas y de especialidad.

Competencias
Complementarias.

Conocimiento de informdatica e internet.
Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefiar

Asesorar al Director de Administracién y Finanzas de acierdo a
normatividad vigente.
Redactar informes, oficios, memordndums y otros docufnentos
administrativos.

Emitir informes y opiniones cuando se requiera.
Otras funciones que se asigne.

Remuneracion
Bruta.

S/. 4,500.00

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica.

Titulo técnico y/o bachiller en Administracién, Contabilidad,
Economia, derecho y /o carreras afines.

Experiencia. e Experiencia no menor de un (01) afio en el drea.

‘Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interperspnal y

Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compgomiso,
dominio de herramientas informaticas y de especialidad.

Competencias Conocimiento de informdtica e internet.

Complementarias. Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempenar

Analizar expedientes y documentos administrativos puara el
tramite correspondiente.
Elaborar documentos técnicos administrativos para la emifién de
dispositivos y otros.
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Coordinar, verificar y realizar seguimiento del cumplimentd de las
normas y actividades administrativas de las unidades orgfinicas
que se encargue.
Apoyar a la Direccién General de Administracién y Finanzgs en la
elaboracién de planes, programas y coordinar su cumplimignto.
Mantener informado al Director de la Oficina Genefal de
Administracién y Finanzas sobre las actividades desarrollaglas.
Participar en la formulacién de politicas de la institucién.
Otras funciones gue se asigne

Remuneraciéon Bruta.

S/. 2,500.00

3.5.1 UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y LOGISTICA

01 RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL

REQUISITOS DETALLE
Formacién e Titulo profesional en administracién, contabilidad, ecopomia,
Académica colegiado y habilitado carreras afines.
Experiencia. e Experiencia en actividades propias del sistema de abastecimgento.

o Experiencia minima en el cargo no menor de un (01) afio.
Competencias Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpers¢nal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso,

dominio de herramientas informaticas y de especialidad.

Competencias e Capacitacién técnica en almacén de bienes.
)Complementarias. e Conocimiento de informdtica e internet.

e Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores e Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos t4enicos,
desempenar proponiendo metodologta de trabajo, normas y procedimierjtos del
manejo de almacén.

e Realizar el control de inventario fisico y valorizado del almacén a
través de tarjetas visibles de almacén (BINCAR) y kardex
respectivamente.

e Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro y
visto bueno correspondiente.

e Conservary custodiar los materiales existentes en el almacé.

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

Remuneracion S/.4,000.00
Bruta.

RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL YUVENI (VALLE DE|SAN
YGUEL)
REQUISIT OS DETALLE
Formacién e Titulo Profesional y/o técnico en contabilidad, administraciop.
Académica
Experiencia. e Experiencia en el cargo no menor a dos (02) afios.
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Competencias
Generales.

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y qrupal,
pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dpminio
de herramientas informdticas y de especialidad.

Labores
desempeniar

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, propojiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos del manejo de
almacén.
Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a trqués de
tarjetas visibles de almacén (BINCAR) y kardex, respectivamente.
Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que los policite
el jefe inmediato de abastecimiento y la oficina geng ral de
administracion.
Recepcionar las notas de entrada al almacén paras su registr¢y V°B
correspondiente.
Mantener al dia la documentacién para su posterior confrogtacién
al momento de realizar el inventario.

Realizar el control administrativo de almacén.
Clasificar y coordinar los materiales para surdpida identifiducién.
Establece el diagnostico de seguridad para el resgugrdo y
conservacién de materiales puestos bajo su responsabilidad.
Otras funciones que se le asigne.

Remuneracion
Bruta.

S/.3,500.00

1 RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL

REQUISITOS DETALLE
Formacién e Grado de bachiller y/o titulo profesional en adminisfracion,
Académica contabilidad y/o carreras afines.
Experiencia. Experiencia en actividades propias de almacén.
Experiencia en el cargo mayor a un (01) afio.
Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interperspnal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compfomiso,
dominio de herramientas informdticas y de especialidad.
Competencias e Capacitacién técnica en almacén de bienes.
Complementarias. e Conocimiento de informdtica e internet.
’ e Conocimiento de Office a nivel usuario.
/;:_-;_Labores e Dirigir, registrar, controlar y cautelar el uso y destino de lo§ bienes
“desempefiar patrimoniales de la institucién, ast como elaborar y difugdir las
i in.ijt‘irucciones técnicas y normas necesarias para el cumplimjento de
tal fin.

e Formular el inventario fisico patrimoniales de las dependercias de
la municipalidad.

e Mantener en custodia el archivo de los documentos fuerfes que
sustenten el ingreso, baja, transferencias de los | bienes
patrimoniales de la municipalidad.

e Otras funciones al cargo que le asigne el jefe de la Unjdad de
Logistica y la Oficina General de Administracién y las|que se
encuentren en los instrumentos de gestion.

Remuneracion S/.4,000.00
Bruta.
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REQUISITOS DETALLE
Formacion e Titulo profesional de Licenciado en Administrqcion,
Académica Contabilidad, Economista, derecho y/o carreras c];'ines.
e Certificacion y habilitacion vigente por OSCE |nivel
intermedio.
e Cursos de capacitacion en la Ley de Contrataciongs con
el Estado y su reglamento debidamente acreditadp.
Experiencia. e Experiencia no menor a cinco (05) afios en gestion
publica.
e Experiencia en contrataciones publicas no menog a 02
(dos) ario.
Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, doninio
Generales. interpersonal y grupal, pro actividad, trabajo en
equipo, integridad, compromiso, dominidq de
herramientas informaticas y de especialidad.
Labores e Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigerjte en
desempefiar materia de su competencia.

Directivas y/o instructivos que permitan cumplyr con
los procesos de seleccion que determingi Ia
normatividad sobre las contrataciones y adquisydores
del estado.

Proponer normas especificas de ampliacion pdqra la
verificacion de bines y servicios precifando
calendarios, plazos, mecanismos, instrumenfos Yy
responsabilidades.
Consolidar los requerimientos de las uniflades
organicas de la Municipalidad e implementdr las
actividades necesarias para la obtencion de biengs y/o
serviclos.
Controlar 'y registrar  responsablementd la
programacion Yy ejecucion de  Sistema| de
Contrataciones y Adquisiciones de acuerdo a las|leyes
que establecen el sistema de Abastecimientos.
Desarrollar la ejecucion con responsabiliddd la
elaboracion del Plan Anual de Contratacionks, y
realizar el seguimiento de conformidad cdn Ila
asignaciéon  presupuestal o en caso| de
reprogramaciones de las metas institucionales.
Revisar y evaluar el expediente de contrataciones | una
vez aprobado incorporar todas las actuaciones que se
realicen desde la entrega al Comité Especial hajta la
culminacién del contrato.
Implementar las adquisiciones programadas| con
anticipaciéon, verificado la existencia redql y
determinada las dreas de almacenamiento.
Revisar y visar las 6rdenes de compra y de servicios ,
cotizaciones y cuadro de comparativo de cotizadiones
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para los términos de referencia TDR que se formufen en
observancia a la normativa vigente;
Custodiar y salvaguardar con responsabilidafd del
expediente de contratacion.
Formular el Plan Operativo Anual correspondienge a la
unidad organica bajo su cargo y hacer las evaluagiones
respectivas (semestral y anual)
Otras que se asigne el jefe inmediato superior |en la
competencia de sus funciones.

Remuneracion
Bruta.

S/.5,000.00

01 RESPONSABLE DE PROCESOS

REQUISITOS DETALLE A
Formacién e Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Contalfilidad,
Académica Economista y/o carreras afines.

e  Certificacién y habilitacién vigente por OSCE.

e Cursos de capacitacién en la Ley de Contrataciones con el Edtado y
su reglamento debidamente acreditado.

Ton| \Experiencia. e Experiencia no menor de cinco (05) afios.
0 %0\ \ e Experiencia en Logistica y adquisiciones
3 e Manejo de SEACE y SIAF.
-Eampetencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y qrupal,
/\Generales. pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dgminio
d de herramientas informaticas y de especialidad.
Labores e Cumplir y hacer la normatividad vigente en materia |[de su
desemperfiar competencia.

e Proponer Directivas que permitan cumplir con los procefos de
seleccién.

¢ Proponer directivas especificas d ampliacién para la verifica¢ién de
bines y servicios precisado calendarios, plazos, mecgnicos,
instrumentos y responsabilidades.

e Supervisar la consolidacién de los requerimientos de las unfdades
orgdanicas de la Municipalidad en cumplimiento a las non;]zs que
rigen las contrataciones estatales.

e Responsable de la coordinacién y la elaboracién del Plan Arjual de
Contrataciones y proponer a la Direccién para su aprobaciér.

» Supervisar el seguimiento, de las adquisicién de bines y contrdtacién
de servicios de conformidad con la asignacién de contrataciéy.

e Programar las adquisiciones de bienes y la contratacién se sefvicios
solicitados de conformidad a la ley de Contrataciofes y
Adquisiciones del Estado

® Reuvisar y suscribir las érdenes de compra y de servicios y quadro
comparativo de cotizaciones, restimenes ejecutivos, lores
referenciales y otros de su competencia.

e Es responsable del control de la custodia de los expedienfes de
contratacién.

e Otras funciones que se asignen el Director de la Oficina de Lodistica.

Remuneracion S/.4,000.00
Bruta.
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01 OPERADOR SIAF - GL

REQUISITOS DETALLE

Formacién e Titulo técnico y/o egresado en Contabilidad, Economisfa y/o
Académica carreras afines.

e Certificacién y habilitacién vigente por OSCE.
Cursos de capacitacién en la Ley de Contrataciones con el Eftado y
su reglamento debidamente acreditado.

Experiencia. Experiencia en el cargo no menor a dos (02) afios.
Capacitacién técnica referente al area.

Experiencia en actividades propias del sistema de abastecimiento
Conocimiento de ofimdtica e internet.

Conocimiento en SIAF y SEACE

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

Labores a e Llevar actualizado el archivo de 6rdenes de compra y de servicios en

desemperiar forma correlativa.

e Efectuar el compromiso de las érdenes de compra y de servicios en
el Sistema Integrado De Administracién Financiera (SIAH) para
gobiernos locales.

e Coordinar con la oficina de Planeamiento y Presupuesto pgra las

TAL DE afectaciones presupuestales.

B e Otras funciones que se le asigne.

0 % uneracion S/.2,500.00
) ta.

01 ASESOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica. e Titulo en la carrera profesional de Derecho.
Certificacion y habilitacion vigente por OSCE

Experiencia. e Experiencia no menor de tres (03) aiios 4n la
administracién publica.
Experiencia en contrataciones del Estado.

Q\g\\\“ﬁlﬂf% Competencias e Habilidad analitica 'y  comunicativa, dojninio
SN %\Generales. {nterpgrsonal y grupal,' pro aCliU?d('Id, trabajo en equipo,
3 integridad, compromiso, dominio de herramientas
o\ ¥ informdticas y de especialidad.

T ompetencias e Conocimiento de informatica e internet.

mplementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.
LaXJores a desempefiar e Revisar y/o estudiar modificaciones en el contrito y

evacuar los informes respectivos.
e Formular los contratos de bienes y servicios paru ser
integradas en las bases, indicando los docunientos
derivados del proceso de seleccibn que establpzcan
obligaciones para las partes que deben estar seitaladas en
el contrato.
o Suscribir el contrato tomando en cuenta los requisitds que

contempla la Ley de Contrataciones del Estado tenjendo
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en cuenta el contrato que forma parte de las bases
integradas.

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

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

Formular los contratos de Locaciéon de Servicios (bienes y
servicios) cuyos montos no superen la UIT.

Absolver consultar relacionadas con el campo de su
competencia y emitir informe técnico legal al respecto.
Otras que le sean asignadas por el jefe inmediaio superior
funciones inherentes a su cargo.

Remuneracion Bruta.

S/. 4,000.00

o1 RESPONSABLE OPERADOR SEACE

: DETAELE

Formacion
Académica

thulo técnico y/o egresado en Contabilidad,
Economista y/o carreras afines.

Certificacion y habilitacion vigente por OSCE.

Cursos de capacitacién en la Ley de Contrataciones con
el Estado y su reglamento debidamente acreditado.

Experiencia.

Experiencia en el cargo no menor a un (01) anos.
Experiencia en actividades propias del sistema de
abastecimiento.

Conocimiento de Ofimatica e internet

Conocimiento del SEACE y SIAF.

desemperiar

Labores a

Participar en la conformacién de los Comités Especiales
de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos,
Adjudicaciones Directivas y de menor cuantia.
Responsable del sequimiento y la convocatoria de los
Procesos de seleccion en el SEACE.

Otras funciones gue se le asigne.

S/.3.500.00

Formacién s Titulo y/o bachiller en Contabilidad, Economia, derecho y
Académica. carreras afines.
Certificacién y habilitacién vigente por OSCE
Cursos de capacitacién en la Ley de Contrataciones con el
Estado y su reglamento debidamente acreditado.
Experiencia. e [Experiencia en actividades propias del sistema de

abastecimiento y logistica.
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Competencias s Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y
Generales. grupal, pro actividad, trabgjo en equipo, integridad,
compromiso, dominio de herramientas informdticas y de
especialidad.
Competencias s Conocimiento de informatica e internet.
Complementarias. s Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefiar .

Cotizar los bienes y servicios que son solicitados mediante
requerimiento por las distintas unidades orgdnicas para su
posterior adquisicién.

Elaborar los informes necesarios con la informacién
recolectada y de acuerdo a los procedimientos y formatos
establecidos.

Elaborar la linea de base de estudio de mercado de los bienes y
servicios.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el jefe de
logistica.

Remuneracion
Bruta.

S/. 3,500.00

01 RESPONSABLE DE CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE

X

N\ Formacién Acadérmica. e Instruccién Secundaria Completa
" » Capacitacién Técnica en Almacén de Bienes
o e Experiencia en actividades propias de almacén
Experiencia. e  Experiencia no menor de un afio (01) en Gestién Publica
Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso,
dominio de herramientas informaticas y de especialidad.
Competencias s Conocimiento de informatica e internet.
Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.
Labores a desempefiar e Control Vehicular (Camionetas y Motocicletas)
e  Recepcién de Combustible (a Proveedores)
o Conformidades de Servicio a Camionetas y otros
s Realizacién de Operativos Inopinados para control Vehicular
i e Control de Conductores
2\ » Consolidad cuadros de salida de Combustible
3 s Elaborar Directivas de Control Vehicular
L e Elaborar cuadro de Abastecimiento de Combustible de Acuerdo a

Distancias

Coordinar con las diferentes dreas usuarius la programacion
semanal para el consumo de combustible.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato y que estén descritas
en los instrumentos de gestion vigentes.

Remuneracion
Bruta.

S/. 2,500.00
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Formacién Académica. . Secimdaria Completa

Experiencia. e  Experiencia no menor de un 06 meses

Competencias e [abilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y
(Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso,
- dominio de herramientas informaticas y de especiafidad.
Competenctas ¢  Contur con Licencia de Conducir Cluse A2B -
Complementarias.

Labores a desempefiar

e ¢ & »

Abastecer Combustible a Umidades Vehiculares y Maguinarias

Recepcionar Combustible de los Proveedores
Elaborar los Binkard mensualmente

Elaborar el Informe Mensualizado de Movimiento de Combustible
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

Remuneracion
Bruta.

S/. 2,000.00

01 OPERADOR SOFWARE LOGIS PECOSAS ALMACEN

REQUISITOS

DETALLE

N\ Wormacién Académica e Minimo, egresado de instituto téenico en las carreras de
contabilidad o administracién.
Experiencia. ¢ Experiencia de dos (02) afios en el cargo
Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso.
Competencias e Conocimiento de informdtica e internet.
Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.
s Manejo del sistema administrativo de patrimonio.
Labores a desempefiar e Recepcionar y revisar las érdenes de compra generadas por la

unidad de adquisiciones y coordinar con los proveedores y
usuarios para la recepcién de bienes.

Recepcionar los bienes y materiales, verificando las
especificaciones y caracteristicas técnicas de acuerdo a la orden de
compra, y firmar la conformidad para su tramite respectivo.
Atender en forma oportuna la entrega de los bienes materiales a
los usuarios de las metas por funcionamiento, previa pecosa
firmada por el responsable de la meta.

Formular las actas de conformidad de los procesos de seleccién y
recabar las firmas de conformidad respectiva.

Aleanzar documentos fuente de kardex para la elaboracién de la
informacién contable en forma mensual.

Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

Remuneracion
Bruta.

S/.2,500.00
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3.5.2 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
o1 ASISTEN TE ADMINISTRA VO

Fb;}}{acién Académica.

Titu[o técnico y/o bachilier en Admzmsn'aczon Contabilidad y/o
carreras afines.
Experiencia. Experiencia no menor de un afio (01) afio.
Competencias Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso,
dominio de herramientas mformdncas y de especialidad.
Competencias Conocimiento de znformatzca e internet,
Complementarias. Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefiar

Analizar expedientes y documentos administrativos para el
tramite correspondiente.

Elaborar documentos téenicos administrativos para la emisién de
dispositivos y otros.

Coordinar, verificar y realizar seguimiento del cumplimento de las
normas y actividades administrativas de las unidades organicas
que se encargue.

Emitir informes técnicos administrativos cuando se le requiera.
Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad de Recursos
Humanos.

Remuneracion
Bruta.

S/. 2,500.00

Ny

1 SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Formacién Académica.

Tirudo profesional de Abogado, c;blegiado y habilitado.

Experiencia. Experiencia en administracién ptiblica mayor a un (o1) afio.
=Y Competencias Habilidad analftica y comunicativa, dominio interpersonal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso,
dominio de herramientas informaticas y de especialidad.
Competencias Conocimiento de informdtica e internet.
Complementarias. Conocimiento de Office a nivel usuario.

Q7T

Labores a desemperiar

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en
un plazo no mayor de treinta (30) dias.

Tramitar los informes de control relacionados al procedimiento
disciplinario.

Efectuar la pre-calificacién en funcién a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas.

Suscribir oficios, cartas o memordndum de requertmientos de
informacién y/o documentacién a los servidores civiles de la
entidad o de otras entidades.

Emitir el informe preliminar que contiene los resultados de la
precalificacién, que sustenta el inicio del procedimiento e
identificado al érgano instructor competente y la posible sancién a
aplicarse, sobre la base de la gravedad de los hechos o su
archivamiento.

Apoyar a los érganos instructores durante todo el procedimiento
administrativo disciplinario, entre otros, documenta la actividad
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probatoria, elabora el proyecto de resolucion o acto expreso de
inicio del procedimiento disciplinario y de ser el caso, propone la
medida cautelar que resulte aplicable.

Otras funciones que se le asigne o que estén contempladas en los
instrumentos de gestion vigentes de la municipalidad.

Remuneracion
Bruta.

S/. 4,000.00

01 RESPONSABLE DE CONTRATOS

REQU. DETALLE

Formacién Académica. e Titulo Profesiondl de Abogado, licenciado en
administracién o carreras afines.

Experiencia. e Experiencia profesional en admiristracién piiblica no
menor de un (01) afio.

Competencias e Empatia, capacidad analitica, razonamiento juridico,

Generales. adaptabilidad al cambio y al trabgjo bajo presion,
redaccién.

Competencias e Capacitacion acreditada en el drea.

Complementarias.

Labores a desempefiar. e Elaborar y procesar los contratos en sus diferentes
modalidades en estricta aplicaciéon con las normas legales.
Formular el consolidado del personal por areas y divisiones.
Coordinar con las édreas respectivas las renovaciones de
contratos.

e Hacer cumplir las directivas en manejo de personal y escala
remunerativd.
Lievar un archivo digital de los contratos de la institucién.
Intervenir en los aspectos de asistencia social de los
colaboradores.
o Otras que le sean asignadas por el jefe de la unidad de

recursos humanos.

Remuneracion S/. 3,000.00

Bruia.

3.5.3 UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS

01 JEFE DE TESORERIA
"REQUISITOS = | DETALLE |
Formacién o Tiulo P}'bfesional de Licenciado en Administracién,
Académica Contabilidad, Economia y/o carreras afines.
Experiencia. Experiencia en el cargo no menor a tres (03) arnos.
Experiencia en Tesoreria
e Manegjo de SIAF. o
Competencias o Habilidad analitica y comunicativa, dominio
Generales. interpersonal y grupal, pro actividad, trabajo en
equipo, integridad, compromiso, dominio de
herramientas informdticas y de especialidad.
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Labores
desempefiar

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las
actividades y acciones del Sistema de Tesoreria de la
institucion, para la atencion de los requerimientos de
fondos, en cumplimiento con los dispositivos legales y
normas vigentes.

Aplicar el control concurrente de la ejecucién
presupuestaria, ajustandose a la Autorizacion de giro
Y pago correspondientes, en la base a los compromisos
presupuestales previos.

Dirigir el proceso de recepcion y pago de especies
valoradas ast como su administracion custodia.
Ejecutar los tramites de apertura de cuentas y sub
cuentas bancarias en coordinacion con la Gerencia de
Administracion.

Llevar los registros de acuerdo al Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), y el control de las
conciliaciones bancarias de las cuentas.

Optimizar, controlar y evaluar las acciones referidas
al uso de fondos para pagos en efectivo establecido los
procedimientos necesarios para su oportuna
reposicién de acuerdo a la normatividad legal vigente.
Proponer la politica y los reglamentos que faciliten el
desarrollo simplificado del sistema de tesorertia.
Centralizar la administracion y manejo de los recursos
[financieros de la Municipalidad.

Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de
fondos que asegure la atencién de las provisiones
correspondientes, en relacién a los ingresos y egresos.
Evaluar las necesidades de financiamiento a corto
plazo, administrando los fondos a su cargo que
garantice las operaciones inmediatas de la institucion.
Planificar y ejecutar, de acuerdo a un cronograma, los
pagos oportunos concernientes a remuneraciones y
pensiones al personal, facturacion a proveedores, ast
como adeudos a acreedores en general, registrando
dichos egresos, los mismos que seran considerandos
para la determinacion y consolidacion de los fondos y
sus respectivos saldos, en coordinacién con la unidad
de Contabilidad.

Formular los partes diarios de fondos en coordinacion
con las diversas unidades involucradas y remitirlos a
la Oficina General de administracion y Finanzas.
Controlar y evaluar las cuentas corrientes bancarias
de la Municipalidad, procesando las transacciones
debidamente sustentadas y autorizadas, cuidando la
integridad de los cargos y abonos realizados en las
diferentes cuentas, asi como para la atencion de gastos
corrientes y gastos de inversion, en concordancia a la
politica establecida por la Oficina General de
Administracion y Finanzas.
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e Ejecutar conciliaciones periédicas del consolidado de
la informacién financiera acerca de los ingresos y
egresos; asi como conciliaciones bancarias de las
cuentas existentes de la institucion.

e Gestionar y controlar las transferencias del Tesoro
Priblico de acuerdo a las leyes presupuestales, ast como
de los recursos recibidos por otros conceptos.

e Coordinar con instituciones financieras la emisién de
los instrumentos que permita a la institucién contar
con la liquidez necesaria y oportuna para solventar sus
operaciones.

e Elaborar el flujo de Caja Histérico — Flujo de efectivo
proyectado, en funcion de los posibles ingresos Yy
egresos producto de las actividades de la institucion.

e Custodiar Cartas Fianza, Pélizas de Caucién, Cheques
de Gerencia y otros valores de propiedad de la
institucion que garanticen el fiel cumplimiento de
contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a
favor de la Municipalidad, velando cautelosamente
por su permanente vigencia y exigibilidad de
renovacién oportuna.

e QGestionar las cartas fianzas, cartas de crédito y otros
documentos comerciales, en funcion a los
requerimientos de las unidades solicitantes.

e Expedir constancia de pagos y certificados de
Retencién de Cuarta Categoria.

o Garantizar disposiciones de seguridad de caudales,
desde la recepcion, custodia en el local y traslado delos
mismos a diversas institucionales bancarias.

e Coordinar el desarrollo, la implementacion, operacién
y mantenimiento de Sistema de Tesorerta en funcién a
las disposiciones y normas vigentes.

e Asegurar el cumplimiento de las Normas Técnicas de
Control en lo que compete al Sistema de Tesoreria y al
control previo inherente a su cargo.

e Proponer la mejora de procesos y procedimientos
técnicos en la unidad, contribuyendo al mejoraimiento
continuo de los mimos, implementados en Directivas.

e Programary ejecutar arqueos de fondos fijos para caja
chica, cajas recaudadoras, especies valoradas y otros,
informando a la Oficina General de Administracién y
Finanzas, las observaciones y recomendaciones
necesarias.

¢ Controlary verificar la liquidacién (arquero) posterior
con documentos fuente que sustenten las operaciones
financieras y que hayan algiin desembolso realizado
por Caja Chica y/o Fondos Especiales.

o FEjecutar las amortizaciones de capital y/o intereses de
los compromisos financieros de la entidad, en
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coordinacién con la Oficina General de Administracién
y Finanzas.

Las demdas atribuciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignadas por la Oficina General de Administracion y
Finanzas.

Otras funciones que se asigne.

Remuneracion
Bruta.

S/.6,000.00

01 RESPONSABLE DE RENTAS Y RECAUDACION

4 Formamén Académica.

Titulo técnico y/o bachiller en Administmcién, Contabilidad ‘y/o
carreras afines.

Experiencia.

Experiencia en gestién municipal no menor de un dos (02) afios.

Competencias
Generales.

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

Competencias
Complementarias.

Conocimiento de informatica e internet.
Conocimiento de Office a nivel usuario.
Manejo de programas de contabilidad gubernamental y SIAF.

Labores a desempefiar

Mantener permanentemente actualizada la base de datos de los
contribuyentes, por tributo y elementos de la deuda tributaria.
Velar por la aplicacion correcta de las normas tributarias
efectuando verificaciones selectivas en coordinacion con la
Direccién General de Tributacidn y dependencias.

Coordinar con la oficina de Informdtica el mantenimiento
oportuno de los equipos de cémputo de toda unidad de tesoreria.
Elaborar reportes en formay condiciones solicitadas por la unidad
de tesoreria para la toma de decisiones.

Alcanzar mensualmente en cuadros estadisticos el record de
recaudacién clasificada por tributos y elementos de la deuda
tributaria, ast como los reportes especiales tributarios solicitados.
Otras funciones que se le asigne.

Remuneracion

S/. 2,500.00

ormacién Académica. e Titulo técnico y/o bachiller en Administracién, Contabilidad y/o
' carreras afines.
Experiencia. e Experiencia en gestién municipal no menor de un dos (02) afios.
Competencias e Habilidad analftica y comunicativa, dominio interpersonal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso,
dominio de herramientas informdticas y de especialidad.
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Competencias
Complementarias.

Conocimiento de informdatica e internet.
Conocimiento de Office a nivel usuario.
Manejo de programas de contabilidad gubernamental y SIAF.

Labores a desempefiar

Llevar registros del movimiento de fondos.

Pagar a proveedores de acuerdos a la documentacién original,
como también realizar pagos de remuneraciones del personal y
otros.

Ayudar a elaborar el plan operativo de su unidad.

Mantener informado al jefe de la unidad de tesoreria y rentas,
sobre las acciones que le hayan sido encomendadas.

Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y
presupuestales con otras unidades de la municipalidad.

Otras funciones que se le asigne.

Remuneracion
Bruta.

S/. 3,000.00

3.5.4 UNIDAD DE CONTABILIDAD

01 ANALISTA CONTABLE Y CONTROL PREVIO

ey REQUIST: 1D
0 B s]FormaczonAcademwa.
+ Experiencia. s Amplia experiencia en conduccién de programas del sistema de
N contabilidad.
o Experiencia en la administracion piiblica minimo de 01 (un) afio.
Competencias » Habilidad andlitica y comuaticativa, dominio interpersonal y
Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso,
dominio de herramientas informdticas y de especialidad.
Competencias » Conocimiento de informdtica e internet.
Complementarias. « Conocimiento de Office a nivel usuario.
~ e Manejo de programas de contabilidad gubernamental y SIAF.
Labores a desempeiiar e Andlisis y conciliacién de saldos de cuentas, vidticos y otras
' entregas a rendir cuentas de las habililaciones de anticipos,
encargos otorgados y habilitaciones de fondo fijo para caja chica,
en el sistema SIAL -~ GL (fase de compromiso — devengado).

» Registro contable y fiscalizacién de las rendiciones de fondos, para
reembolsos de caja chica, en el sistema de SIAL ~GL (fase de
compromiso — devengado).

e Fiscalizacién de encargos otorgados a los Concejos Menores de

Centros Poblados.

Registro Contable de las Planillas de Remuneraciones en el sistema
del SIAF- GL (fase de compromiso — devengado).

Regisiro del Médulo de Deuda Publica, segiin cronograma de
pagos en el sistema de SIAF- GL (fase de compromiso —
devengado).

Registro por los gastos de mantenimiento, portes, adquisicion de
chequeras de las diferentes cuentas bancarias y registro de
amortizacion de deuda de la SUNAT, régimen especial de.
Jraccionamiento tributario; en el sistema del SIAF ~ GL (fase de
compromiso — devengado).

Proponer notas de ajuste de contabilidad segun corresponda.
Otras funciones que se le asigne.
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Remuneracion
Bruta.

S/. 3,000.00

3.5.5 UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA

01 JEFE DE INFORMATICA

REQUISITOS

DETALLE

Formacion
Académica

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas y/o
computacion.

Experiencia.

Experiencia en el cargo no menor a un (o1) afio.
Capacitaciéon y Manejo de los sistemas informaticos
administrativos.

Competencias
Generales.

Habilidad analitica y comunicativa, dominio
interpersonal y grupal, pro actividad, trabgjo en
equipo, integridad, compromiso, dominio de
herramientas informdticas y de especialidad.

Manejo de SIAF

Labores
desempefiar

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las
actividades de informatica y estadistica en la
institucién municipal.

Asesora consultas sobre la normatividad en materia
informdatica, y elaborada los informes técnicos
requeridos de conformidad con la normativa
especializada de informdtica y estadisticas.

Mantener en resguardo la documentaciéon, cédigo
fuente y ejecutables de todos los software
desarrollados y adquiridos por las diferentes dreas de
la Municipalidad.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
referidas a la administracion y mantenimiento de la
red informatica municipal implantando acciones de
seguridad, control de la red y la base de datos.
Administrar el inventario de equipos informaticos y
licencias de software.

Capacitar y dar soporte al personal usuario de la
Municipalidad, en cuanto a la utilizacion de los
aplicativos desarrollados en el sistema informdtico de
la Municipalidad.

Elaborar e implementar estudios técnicos, evaluando
y determinando el mantenimiento, actualizacién o
ampliacién de la capacidad instalada (hardware,
software y conectividad) de las distintas unidades
organicas de la Municipalidad.

Brindar asesoramiento técnico a nivel informdtico a
todos los organos de la Municipalidad.
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Establecer mecanismos de seguridad en los
programas y datos del sistema, para proteger la
informacién procesada por la Municipalidad,
garantizando su integridad.

Elaborar un plan de riego y contingencias, para
actuar en caso de una emergencia que interrumpa la
operatividad del sistema de computo.

Actualizar permanentemente el portal electronico d la
Municipalidad, de acuerdo a las necesidades
detectadas.

Organizar y coordinar la recopilacion de datos,
analisis y elaboracion de cuadros estadisticos.
Asesorar y participar en la compra de los sistemas de
equipo de computo.

Administrar informacion estadistica de la instituciéon
municipal. Recopilar informacion de todas las dreas
para la toma de decisiones.

Sistematizar la informacion de estadisticas de la base
de datos de la municipalidad par la toma decisiones.
Formulacion y elaboracion de los cuadros estadisticos
basicos sistematizados para la toma de decisiones.
Elaborar y evaluar el plan operativo institucional
correspondiente a su unidad orgdnica y presentarlo en
el plazo establecido.

Otras funciones que sean encomendadas por la
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Rural y las que estan establecidas en las normas
legales vigentes.

. | Remuneracion S/.5,000.00
" \| Bruta.
02 AUXILIARES TECNICOS
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica e Egresado y/o titulado técnico de las carreras de computacién e
\ informdatica.
‘g‘.Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y
2/Generales. grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad,
compromiso, dominio de herramientas informdticas y de
especialidad.
Labores a desempeiiar ¢ Dar soporte y/o mantenimiento técnico a las computadoras,
impresoras y demds maquinas que se utilicen en la institucién.
¢ Otras funciones que se asigne.
Remuneracién Bruta. | §/.1,800.00
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3.6. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

01 ASISTENTE DE LA DEMUNA

REQUISITOS DETALLE

Formacioén o Titulo técnico y/o grado de bachiller en administracién,

Académica contabilidad, derecho y/o afines.

Experiencia. o Experiencia minima dos (02) afios en labores similares.

Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal

Generales. y grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad,
compromiso, dominio de herramientas informaticas y de
especialidad.

Labores e Recepcionar, calificar y tomar conocimiento de todos los

desempeiiar casos que ingresan a la DEMUNA.

Organizar el expediente de cada caso ingresado.

Recibir, analizar alternativas de solucion a los casos
presentados ante la DEMUNA.

Realizar el seqguimiento de los casos atendidos en DEMUNA.
Ejecutar acciones de promocion vinculada a los derechos de
los nifios, adolescentes, mujer y familia.

Verificar los avances en el cumplimiento de los resultados.
Analizar expedientes y documentos administrativos para el
tramite correspondiente.

Coordinar, verificar y realizar seguimiento del
cumplimento de las normas y actividades administrativas
de las unidades orgdnicas que se encargue.

Realizar tramites administrativos a través del sistema
SIADEG.

Otras que se le asigne.

Remuneracion
Bruta.

S/. 2500.00
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CAPITULO 1V

TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR
ANEXO o1

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Bl QiIE" SUSTTITIC sz ...« 550 o 20555 53 o ST 4 4 SSETEESS 0 5 1 TEH BT« 8 S35 , identificado con DNI

NO om0 ®e 2. 22 , DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion
se sujeta a la verdad.

Apellidos y Nombres:
Domicilio actual:
Correo electronico:
Fecha de nacimiento:
RUC:

CELULAR:

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad

con lo dispuesto en la Ley N © 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Vilcabamba..,,........... de...uueeeneeennn, del 2020
Firma del Postulante
DNINO ...,
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DECLARACION JURADA
) 7o N SO SO OO S SO S , identificado con D.N.I. N¢ ................. , con domicilio
€T e ,declaro bajo juramento:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).
2. No percibir pension a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia
voluntaria

4. No tener juicio pendiente con el Estado.

5. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al

Comité Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

7. Gozar de salud éptima.

8. Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

7 WWCIPAL

------------------------------------------

Vilcabamba, ..................... de...couueeneannnnn. del 2020
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho, con el alcalde o personal de
la Municipalidad Distrital de Vilcabamba, con capacidad de nombramiento,
contratacion a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, Contrato Administrativo
de Servicios, designacién o nombramiento como Miembro de Organos Colegiados,

designacion o nombramientos en cargos de confianza, o en actividades ad honorem.

Asimismo, Declaro Bajo Juramento que no me encuentro inhabilitado (a)
administrativa o judicialmente para contratar con el Estado. Asimismo, que no me
encuentro impedido (a) para ser postor o contratista, segiin lo previsto por las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las

correspondientes acciones administrativas de ley.

Vilcabamba, ................. de ... Del 2020

..........................................
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EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que, en la Municipalidad Distrital de Vilcabamba, presta
servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quien me une la relacion o

vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de
hecho (UH) sefialados a continuaciéon:

RELACION APELLIDOS NOMBRES DETALLE OFICINA

Vilcabamba, ................ de .covvuveerinnnn. de 2020

woiPAL L

..........................................

........................
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FORMULARIO DECV
1. DATOS PERSONALES
Nombre
Apellidos
Fecha de
nacimiento
Direccion

domiciliaria

Teléfonos de || Celular Casa

contacto

Correo
electronico

Los datos aqui incluidos deben estar acompariados de los documentos
acreditantes correspondientes. Cuando en la presente relacién de méritos no
se adjunten los datos y documentos necesarios para la evaluacién por parte

del Comiteé Evaluador, dicha actividad no merecerd puntaje alguno por parte
del mismo.

2. FORMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

Periodo
Instituto/Universidad Grado Duracién Desde/
obtenido (anos) aios
Hasta / aio
£B. POSGRADO, MAESTRIA y DOCTORADO
Periodo
Instituto/Universidad Grado Duracion Desde/
obtenido (ainos) anos
Hasta / aiio
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4. ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETO DE LA

CONVOCATORIA
Cargo/Tareas Periodo
Organizaciéon (Especificar tipo de tareas | Desde/ aiios TOTAL
realizadas) Hasta / aiio | Afios/meses
5. OTROS ANTECEDENTES LABORALES
Periodo
Organizacion Cargo/Tareas Desde/ TOTAL
(Especificar tipo de tareas arnos Afios/meses
realizadas) Hasta /
ano

= i/ 1. CURSOS Y SEMINARIOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE

74 LA CONVOCATORIA

Instituto/ Universidad | Seminarios, Cursos Carga | Periodo

Y otros Horaria | Desde/

(hs) Hasta /

2. OTROS CURSOS y SEMINARIOS

Instituto/ Universidad | Seminarios, Cursos Carga | Periodo

y otros Horaria | Desde/

(hs) | Hasta /
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3. ACTIVIDAD ACADEMICA

Periodo
Institucion Asignatura Cargo Docente Desde/
Educativa anos
Hasta /
ano
4. IDIOMAS
Nivel Periodo
Instituciéon Educativa Idioma aprobado | Desde/
Hasta /
. PUBLICACIONES, INVETIGACIONES, OTROS
Titulo/Tematica Lugar de Fecha
Publicacion
. OBSERVACIONES

La valoracion de los méritos y antecedentes correspondientes, se realizaran

contra la informacién contenida en los certificados, constancias y/o toda la
documentacién presentada de acuerdo a lo establecido en las bases.

..........................................

..................
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