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

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.
1.2 FINALIDAD:

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

1.3 OBJETIVO:

Ejecutar el Proceso de seleccion en funcién a la calidad, idoneidad, actitud, experiencia y formacion para ocupar
las diferentes plazas del contrato administrativo de servicios (CAS) ofertados por la Municipalidad Distrital de
Vilcabamba a efecto de prestar servicios administrativos al piblico usuario y poblacién en general, por el lapso
temporal de tres (03) meses, razon por la cual se ha elaborado las Bases Administrativas para mencionado
acto.

El servicio seré prestado a la Municipalidad Distrital de Vilcabamba en las siguientes Dependencias:

A. Constitucion Politica del Peni.

B. D.U.N°014-2019. Aprueba el presupuesto para el afio fiscal 2020.

C. Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008- PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que regulan el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

D. Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el Sector Publico, en casos de parentesco.

E. LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias D.L. N® 1272 y D.L. N®
1452,

F. LeyN® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

G. LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

H. Decreto Supremo N° 003-2018-TR. Establecen las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado.

I LeyN® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

J. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios para asignar
una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion
publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecido en la Ley No
29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo No 021-2009-DE-
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

K. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, Reglas y lineamientos para la adecuacion
de los instrumentos intemos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los

trabajadores contratados bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo 1057.
L. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.5 TIPO DE EVALUACION
Evaluacion curricular segin los términos de referencia adjuntos al presente documento y entrevista personal.

1.6 MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Contrato Administrativo de Servicios — CAS

1.7 FUENTE DE FINANCIAMIENTO.
Fondo de Compensacion Municipal.

1.8 ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
El requerimiento esta detallado en el capitulo |1l de la presente convocatoria.

1.9 CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Gerencias, Unidades, Oficinas y Areas de la Municipalidad
servicio Distrital de Vilcabamba.
A partir de la fecha de suscripcion del contrato (segun
Duracién del Contrato cronogramg) hasta' el 30 de junio del 2020 con posibilidad
de renovacion segun desemperio.
Remunerscién Menaual Conforme a lo consignado en los  Términos  de
E Referencia.- Capitulo Ill de las Bases del Concurso.

i

T

F g Las publicaciones del proceso de seleccion de personal se realizaran en el en el Aplicativo Informatico de la
Dlreccu')n General del Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y en el portal

Sweb de la Entidad: http://www.munivilcabamba.gob.pe/portall.

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

+ El cronograma puede estar sujeto a variaciones que se publicaran oportunamente.
* En la publicacion de los resultados de cada etapa, se indicaran las instrucciones de la siguiente etapa.

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

Publicacion de la Convocatoria en el Portal Talento Peru https:/italentoperu.servir.gob.pe/.
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

CAPITULO Il
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

2.1 CRONOGRAMA.
‘ ETAPAS DEL PROCESO \[ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
| | Aprobacion de la convocatoria ' 12 de marzo del Comision del proceso de Contratacion
| 2020. CAS N° 002-2020-MDV/LC

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

01 | Publicacién en el Aplicativo Informatico de | 13 de marzo del Comisién del proceso de Contratacion
la Direccion General del Servicio Nacional | 2020. CAS- 002-2020-MDV/LC.

del Empleo del Ministerio de Trabajo y '

Promocién del Empleo - Portal Talento
Peru, pagina web institucional y local

Institucional. ‘
“2 Presentacion de expedientes, en mesa de ‘ 01 de abril del 2020 Comision del proceso de Contratacion
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partes de la MDV. Plaza de Armas s/n ‘ CAS-002-2020-MDV/LC.

Pucyura.

8:30am - 5:00pm |
SELECCION: Comprende la calificacion curricular, publicacion del primer resultado y entrevista personal, publicacion
de los resultados finales y suscripcion del contrato.

03 | Evaluacion curricular | 02 de abril del 2020

acho

Comision del proceso de Contratacion
CAS- 002-2020-MDV/LC.

04 | Publicacion de aptos para la entrevista . 03 de abril del 2020. | Comision del proceso de Confratacion
personal — en el Local de la Municipalidad y | Hora: 17.00 horas. CAS- 002-2020-MDV/LC.

N. | Péagina Web Institucional .
05 | Entrevista personal - Lugar: Municipalidad = 06 y 07 de abril del
Distrital de Vilcabamba. (Horario 09: 00 a 2020

13:00 horas y a partir de las 14:00 horas).

| 06 | Publicacion de resutados finales Pagina 08 de abril del 2020. | Comision del proceso de Contratacion
CAS- 002-2020-MDV/LC.

web institucional - Hora 18:00 hrs,

URSOS HUMANOS
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Comisién del proceso de Contratacion
CAS- 002-2020-MDV/LC.
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¢ | SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
2| 07 | Suscripcion del contrato, registro e 13 de abril del 2020 Unidad de Recursos Humanos,

induccion. 08:30 am.

=
i & Postulante que en la etapa de entrevista personal no se presente cuando se le llame, quedara automaticamente
descalificado.

Si el personal seleccionado no suscribe el contrato en la fecha determinada en el cronograma, por causas objetivas
imputables a él, se seleccionara a la persona que ocupd el segundo lugar en orden de méritos; de no suscribirse el
contrato por las mismas consideraciones anteriores la entidad puede declarar seleccionada a la persona que ocupa

el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierta la plaza.

ina 3|34



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

2.2 DE LA ETAPA DE EVALUACION.

EVALUACIONES PROPOR | PUNTAJE PUNTAJE
CION MAXIMO MINIMO
APROBATORI
0

EVALUACION CURRICULAR: Se evalia bajo los siguientes 60% 60 PUNTOS | 40 PUNTOS
criterios: formacion profesional, especializacion, capacitacion,
experiencia laboral; asi como el cumplimiento especifico
requisitos generales y especificos de cada cargo.

ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluara las habilidades, 40% 40 10 PUNTOS
capacidad técnica conceptual y de interpretacion. Se realizara en

un solo acto en el local y hora indicados en el numeral 05 del PUNTOS
cronograma del proceso.

PUNTAJE TOTAL 100% 100 50

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos.

RITERIOS DE CALIFICACION:

24 EVALUACION CURRICULAR
> -
< . CRITERIOS DE GRADOS Y TITULOS PUNTAJE
30 Eg g CALIFICACION
3% IZ3 FORMACION Conforme lo determinan las presentes
g' ACADEMICA bases o los instrumentos de gestion de la 30
entidad.
{ EXPERIENCIA Conforme lo determinan las presentes
LABORAL bases o0 los instrumentos de gestion de la 15
entidad.
CAPACITACION | Conforme lo determinan las presentes
CERTIFICADA bases o los instrumentos de gestion de la 15
entidad.
gg ign | TOTAL ACUMULADO 60
3
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

ENTREVISTA PERSONAL CRITERIOS DE EVALUACION
Dominio Tematico, conocimiento acorde al servicio al DE 0 A 20 PUNTOS

que postula

Cultura General DEOA 10 PUNTOS
Aptitud Personal DE 0 A5 PUNTOS
Presentacion del postulante A DE 0 A5 PUNTOS

' TOTAL ACUMULADO 40

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

135 |DE LAS BONIFICACIONES:
£3\ DE LA BONIFICACION DEL 15% POR SER PERSONA CON DISCAPACIDAD.

% |Las personas con Discapacidad gue cumplan con el requisito para el puesto y que hayan obtenido un puntaje
3probatorio, se les otorgaré una bonificacion del 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion, que

cluye la entrevista final, de conformidad a lo establecido en el Articulo 48 de la Ley N° 29973. Para la asignacion
e dicha bonificacion, siempre que el postulante lo haya adjuntado en su curriculum vitae copia del correspondiente
del Certificado de Inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo

acional para la Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS.
DE LA BONIFICACION DEL 10% POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS.

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista, de conformidad a lo
establecido en el Articulo 04 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE, siempre que haya
adjuntado en su Curriculum Vitae documentado, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite la condicién de personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

2.3 DE LA COMISION EVALUADORA. -

a) El proceso de evaluacion y de seleccion estara a cargo de la Comision del proceso de Contratacion CAS N° 002-
2020-MDV/LC, el mismo que se encargara de conducir todas las fases del concurso, desde la convocatoria plblica,

la calificacion, hasta la publicacion de los resultados finales.
b) La Comision es auténoma en el desarrollo del proceso y se encargara de resolver cualquier situacion no prevista

en la presente norma.
¢) Las decisiones sobre la Comision del Proceso de Contratacion CAS N°002-2020-MDV/LC son DEFINITIVAS E

INAPELABLES.

d) Al concluir el proceso del concurso, la comision presentara el informe final con los resultados de los mismos a la
: ficina de Gerencia Municipal para la disposicion de la suscripcion de los respectivos contratos.

2.4 DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO. -
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

2.4.1 Declaratoria del Proceso como desierto. -
El concurso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cuenta con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos ninguno de los postulantes obtiene un puntaje minimo

requerido.

2.4.2 De la cancelacion 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

seleccion.
b) por restricciones presupuestales.
c) otras debidamente justificadas.

2.5 PRESENTACION DE EXPEDIENTES. -

Y FiN

VILCABAMBA

- cUsg,o

Los expedientes se presentaran en la Oficina de Mesa de Partes de la MDV, en un sobre manila cerrado y estara
dirigido al Presidente de la Comision del Proceso de Contratacion CAS N° 002-2020-MDV/LC, conforme el siguiente

2 etalle.

2% '

gg %?/ Sefior: ' ’

2 mol25 | PRESIDENTE DEL COMITE DE EVALUACION Y SELECCION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
e © VILCABAMBA

> £

Proceso de Contratacion N° 002-2020- CAS-MDV

1.- Se deberé consignar el Cédigo que figura en la primera columna del Cuadro correspondiente a
los puestos convocados

2.6 SOBRE QUE CONTIENE EL EXPEDIENTE. -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

a) Solicitudes de presentacion con datos del postulante — Anexo N° 01

b) Declaracion Jurada de no tener Impedimentos, Anexo N° (2.

CABAMBA
MANOS

¢) Declaracién Jurada de Parentesco, Anexo N° 03.

ez Facho
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

e) Curriculo Vitae documentado, debera presentarse en folder manila con fasteners, debidamente ORDENADO,
FOLIADO Y FIRMADO en cada hoja por el postulante; no incluir certificados, de capacitacion, organizacion,
participacion y asistencia a eventos, seminarios y cursos en general anteriores al 2016.

f) El resumen del curriculo debe contener el siguiente Anexo N° 04

Datos personales

Formacion técnical universitaria

Posgrado, maestria, doctorado.

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

Publicaciones investigactones y otros

La omision de presentacion de estos documentos acarrea que la propuesta no sea admitida, por lo que
se procedera a la eliminacion automatica del postulante.

Una vez concluido el proceso de presentacion CAS N° 002-2020-MDV/LC, los curriculos de los postulantes
no seleccionados seran devueltos (nicamente los dias 23 y 24 de abril del 2020; procediéndose
posteriormente a su incineracion.

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

Los postulantes podran solamente postular a una plaza ofertada en el presente proceso.

Una vez ingresado y/o presentado el expediente en la Oficina de Mesa de Partes no se podra pedir la
devolucion del mismo bajo ninguna circunstancia.

La adulteracion falsificacion o falta de veracidad de los documentos y declaraciones juradas presentadas
o la no presentacion de los mismos seran causal de la descalificacion inmediata del postulante en cualquier
etapa del proceso de seleccion sin perjuicio de las labores administrativas y judiciales a que hubiere lugar.
Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar servicio y las funciones
que se indiquen en la convocatoria, concordante con la presente norma.

Cada una de las fases de la convocatoria es independiente e eliminatoria.

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 presente la documentacion en folder manila
debidamente ordenado, firmado (firma idéntica al DNI) y foliado con numeros o letras SERA
INMEDIANTAMENTE ELIMINADO DEL PROCESO DE SELECCION.

Dentro de los criterios de calificacion, se tendra a un postulante ganador y 02 elegibles como méaximo. Se
consideraran elegibles a los postulantes que hayan obtenido nota aprobable, segun orden de prelacion
(puntaje de calificacion), quienes podran ser adjudicados en caso que el ganador (ra) no se presentara a
la suscripcion del contrato, renuncie, culminacion de contrato, abandono laboral, despido. La Unidad de
Recursos Humanos se comunicard con el postulante que sea considerado como elegible para la
adjudicacién de la plaza.
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS N° 002-2020-MDV

CAPITULO llI
TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR
Ne | CODIGO AREA /| DEPENDENCIA MONTO
GERENCIA MUNICIPAL - GM
o1 |GM-01 01 JEFE DE UNIDAD FORMULADORA 6.500.00
OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL - OPPM
o2 |OPPM -01 101 PROCURADOR ADJUNTO 4,000.00
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO - OPP
03 |OPP-01 [01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - 2,00000 |
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - 0SG
04 |OSG-01 [01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SALA DE REGIDORES |2,500.00
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OGAF
05 |OGAF -01 |01 ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 4,000.00
' 06 | OGAF -02 | 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 2,500.00
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA - UAL
o7 |UAL=01 |01 RESPONSABLE DE ALMACEN 4,000.00
og |UAL-02 |01 RESPONSABLE DE PROCESOS 3,500.00
UAL - 03 |01 OPERADOR SIAF GL 2,500.00
UAL - 04 |01 ASESOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 4,000.00
UAL-05 |01 COTIZADOR | 3,500.00
UAL-06 |01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1,700.00
2 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - URH
URH =01 | 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1,700.00
14 |URH=-02 |01 SECRETARIO TECNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS | 4,000.00
15 |URH-03 |01 RESPONSABLE DE CONTRATOS 3,000.00
UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS - UTR
16 |UTR=01 |01 JEFE DE TESORERIA 6,000.00
17 |UTR=02 |01 INTEGRADOR SIAF GL TESORERIA | 3,000.00
18 |UTR-03 |01 RESPONSABLE DE RENTAS Y RECAUDACION 2,500.00
UNIDAD DE CONTABILIDAD - UC
19 |UC-01  [54 ANALISTA CONTABLE Y CONTROL PREVIO 3:000.00
UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA - USI
20 |USI-01 154 JEFE DE INFORMATICA 5,000.00
8|34




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

GERENCIA MUNICIPAL - GM.

01 JEFE DE UNIDAD FORMULADORA.

CODIGO: GM - 01.
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica o Titulo Profesional de Economista o Ingenieria, colegiado y habilitado.
Experiencia. e Experiencia minima de cinco (05) afios en Gestion Publica.

e Experiencia en formulacion de estudios de pre inversion y/o de
elaboracion de expedientes técnicos, minimo de 02 afios.

Capacitacion Certificada o Capacitacion en formulacion de proyectos y/o elaboracion de
expedientes técnicos.

| e Caopacitaciones en el marco del invietepe |

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

Competencias ¢ Conocimiento técnico afines al cargo.

Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefiar e Elaborar los estudios de pre inversién, siendo responsable del contenido
de dichos estudios.

e Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion y registrarlos en el
banco de proyectos.

e Formular proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel
de gobierno, en concordancia con los lineamientos de politica sectorial,
el Programa Multianual de Inversion Publica de la Municipalidad, el Plan
de Desarrollo Concertado Distrital.

e Realizar coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva
para evitar la duplicidad de proyectos, como requisito previo a la remision
del estudio para la evaluacion de la Oficina de Programacion Multianual
de Inversiones.

» Considerar, en la elaboracion de los estudios, los parametros y Normas
Técnicas para formulacion, asi como los parametros de evaluacion.

e No fraccionar proyectos, para lo cual se debe tener en cuenta la
definicion de PIP contenida en las normas del invierte.pe

e Otras funciones designadas segun los instrumentos de gestion vigentes.

§§ E;g Remuneracion Bruta. SI. 6,500.00
OI
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

| OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL - OPPM.

01 PROCURADOR ADJUNTO
CODIGO: OPPM - 01

REQUISITOS DETALLE
' Formacion Académica e Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habiltado.
Capacitacion Certificada e Capacitacion en administracion y gestion de gobiernos locales.
Experiencia. » Experiencia minima de cinco (05) afios en el ejercicio de la profesion.
Competencias Generales. o Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro
actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso.

Competencias ¢ Conocimiento técnico afines al cargo.
Complementarias. ¢ Conocimiento de Office a nivel usuario.
Labores a desemperiar o  Emitir opiniones técnico juridico en asuntos de su competencia.

Intervenir en comisiones de trabajo técnico legal ligados a la
Procuraduria Publica Municipal.

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

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

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

e Participar en las diligencias policiales y/o judiciales.

e Interpelar las defensas previas a las demandas interpuestas a la

, municipalidad.
P e Otras se le asigne.
= I g Remuneracion Bruta. S/. 4,000.00
o1
i

| PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - OPP.

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
CODIGO: OPP - 01.
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. e Titulo técnico y/o grado de bachiller en las carreras de administracion,
oo | | contabilidadyloafines.
:‘:,gg Experiencia. e Experiencia no menor de un (01) afio relacionadas al cargo.
— NE
: 28 | Capacitacion Certificada » Curso de capacitacion en Gestion Publica.

~E
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

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

Competencias e Conocimiento de informatica e internet.

Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.

e Dominio del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

Labores a desempefiar o Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean
entrevistarse con el director de planificacion y presupuesto.

e Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente con
labores propias de la Oficina y registrarlas de ser el caso.

e Preparar y ordenar la documentacion para firma del Director de
Planificacion y Presupuesto.

e Recibir, clasificar, registrar, archivar, tramitar y distribuir la
documentacion que llega o se genere en la oficina, asi como realizar el
control y seguimiento.

o Otras funciones afines al cargo que le asigne el director de planificacion
y presupuesto.

Remuneracion Bruta. S/. 2,000.00

| SECRETARIA GENERAL - SG.

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SALA DE REGIDORES.

DETALLE

Formacion Académica. o Titulo técnico y/o Bachiller en Contabilidad, administracién o carreras
) afines.
EExperiencia. e Experiencia no menor de un (01) afio en Gestioén Publica.
f Capacitacion Certificada e Curso de capacitacion en Gestion Publica, Contrataciones con el Estado,
’ SIAF.
> Competencias Generales. e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro
actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de
_ herramientas informéticas y de especialidad.
£ Competencias * Conocimiento de informatica e internet.
: Complementarias. » Conocimiento de Office a nivel usuario.

, Labores a desempefiar

Proyeccién ylo apoyo en rendicion de viaticos de los miembros del
consejo municipal.

Recepcion y distribucion de documentos referidos a los miembros del
consejo municipal sobre asuntos de interés del consejo municipal.
Notificacion de convocatorias a seccion de consejo municipal.

Emitir informes cuando se les requiera.

Efectuar requerimiento de bienes y servicios de interés del concejo
municipal.




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

e Tramitary ejecutar los seguimientos de los requerimientos de viaticos de
los miembros del concejo municipal.

e Y otras funciones que se les asigne.

Remuneracién Bruta. $/. 2,500.00

l OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -OGAF.

01 ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.
CODIGO: OGAF - 01.

| REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. e Profesional titulado, colegiado y habilitado en la carrera de contabilidad,
economia ylo afines.

Experiencia. » Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.

Capacitacion Certificada » Cursos de especializacion, diplomado en Gestion Plblica, cursos en
Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE, cursos de
capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento y
modificaciones.

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

ompetencias e Conocimiento de informatica e internet.
omplementarias. ¢ Conocimiento de Office a nivel usuario.
Labores a desempefiar e Conocimiento de control previo, simultaneo para los documentos

administrativos contables, conocimiento de la ley de contrataciones con
el estado y redaccion de documentos administrativos.

Remuneracion Bruta. S/. 4,000.00

= 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO.
CODIGO: OGAF - 02.

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. e Técnico y/o egresado de carrera técnica.
Experiencia. e Experiencia no menor de dos (02) afios en Gestion Publica.
Capacitacion Certificada ¢ Cursos de capacitacion en Gestion Publica, operador en computadoras,
estudios de especializacién en SIAF.
& e Competencias Generales. e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro
§§ §§ actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de
ot "é‘g herramientas informéaticas y de especialidad.
§ Qg Competencias » Conocimiento en redaccion de documentos administrativos y elaboracion
S iomplementarias. de formatos del sistema administrativo.
20
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

e Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefar e Analizar expedientes y documentos administrativos para el tramite
correspondiente.
e FElaborar documentos técnicos administrativos para la emision de
dispositivos y otros,

o Coordinar, verificar y realizar seguimiento del cumplimento de las normas
y actividades administrativas de las unidades organicas que se encargue.
e Apoyar a la Direccion General de Administracién y Finanzas en la
elaboracion de planes, programas y coordinar su cumplimiento.
* Mantener informado al director de la Oficina General de Administracion y
Finanzas sobre las actividades desarrolladas.
e Participar en la formulacion de politicas de la institucion.
o QOtras funciones que se asigne
Remuneracion Bruta. S/. 2,500.00

CODIGO: UAL - 01.

REQUISITOS DETALLE
7 /Formaci()n Académica o Titulo profesional en administracion, contabilidad, economia, colegiado y
. habilitado. B
§ __>Experiencia. , e Experiencia en actividades propias del sistema de abastecimiento.
§ 4 » Experiencia minima en el cargo no menor de un (01) afio.
34 Capacitacion » Cursos de capacitacion en Gestion Publica.
Certificada
Competencias » Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro
s 1o, | Generales. actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de
§§ 152 herramientas informaticas y de especialidad.
% inz | Competencias e Capacitacion técnica en almacén de bienes.
£ 188 | Complementarias. « Conocimiento de informatica e internet.
S K5E O\ Conocimiento de Office a nivel usuario.
= & “hs\bores a desempefiar e Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo
#® g metodologia de trabajo, normas y procedimientos del manejo de almacén.
:g s 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 Conservar y custodiar los materiales existentes en el almacén.
e Otras funciones que le correspondan y que le asigne el jefe de
] l g abastecimiento y logistica.
ig= | Remuneracion Bruta. | $/.4,000.00
i
3
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

01 RESPONSABLE DE PROCESOS.
CODIGO: UAL - 02.

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica e Titulo Profesional, bachiller, o titulo técnico en Contabilidad, computacion
e informatica o afines.

Experiencia. e Experiencia general minimo de 05 afios de experiencia general o
experiencia en actividades propias del Sistema de Abastecimiento.

e Experiencia Especifica minima de 01 afio como responsable o
especialistas en procedimientos de seleccion; o en cargos 0 Servicios
relacionadas a la gestion de las contrataciones publicas.

e Experiencia en Logistica y adquisiciones

¢ Manejo de SEACE y SIAF.

= 2l | Capacitacion Certificada e Certificacion y habilitacion vigente por OSCE.

S as_r e Cursos de capacitacion en la Ley de Contrataciones con el Estado y su
g% D Reglamento, debidamente acreditado, SIAF, SIGA.

‘\39\ Competencias e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro

3 \fenerales' actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de

£ herramientas informaticas y de especialidad.

§§ abores a desempefiar e  Cumplir y hacer la normatividad vigente en materia de su competencia.
g" g e Proponer Directivas que permitan cumplir con los procesos de seleccion.
2 g e Proponer directivas especificas d ampliacion para la verificacion de bines y
E ¥ ; servicios precisado calendarios, plazos, mecénicos, instrumentos y

responsabilidades.

e Supervisar la consolidacion de los requerimientos de las unidades
organicas de la Municipalidad en cumplimiento a las normas que rigen las
contrataciones estatales.

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

e Supervisar el seguimiento, de las adquisicién de bines y contratacion de
servicios de conformidad con la asignacion de contratacion.

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

e Revisar y suscribir las ordenes de compra y de servicios y cuadro
comparativo de cotizaciones, restimenes ejecutivos, valores referenciales
y otros de su competencia.

s Es responsable del control de la custodia de los expedientes de

s, contratacion.
§;§ 4§§ e Otras funciones que se asignen el Director de la Oficina de Logistica.
7w
% ;gé Remuneracion Bruta. | S/.3,500.00
QS
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

01 OPERADOR SIAF - GL.
CODIGO: UAL - 03.
REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica e Titulo técnico y/o egresado en las carreras profesionales de Contabilidad,
Economia y/o carreras afines.

Experiencia. » Experiencia en el cargo no menor a dos (02) afios.
» Experiencia en actividades propias del sistema de abastecimiento
e Conocimiento de ofimética e internet.
» Conocimiento en SIAF y SEACE
Capacitacion Certificada o Certificacion y habilitacion vigente por OSCE.
,! o Cursos de capacitacion en la Ley de Contrataciones con el Estado y su
" reglamento debidamente acreditado, OSCE, SIAF.
Competencias » Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro
Generales. actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de
herramientas informaticas y de especialidad.
Labores a desempefiar * Llevaractualizado el archivo de 6rdenes de compra y de servicios en forma
2 _3 correlativa.
: ) e Efectuar el compromiso de las 6rdenes de compra y de servicios en el
Sistema Integrado De Administracion Financiera (SIAF) para gobiemos
locales.

o Coordinar con la oficina de Planeamiento y Presupuesto para las
afectaciones presupuestales.
o Ofras funciones que se le asigne.

Remuneracion Bruta. S1.2,500.00

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. e Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

‘Experiencia. | e Experienciano menor de tres (03) afios en el ejercicio de la profesion,
g ion 0 experiencia en actividades propias del sistema de abastecimiento.
g,g K » De preferencia con experiencia como responsable o especialista en
] g §§ contratos; o en cargos o servicios como funciones relacionadas a la
B gestion de las contrataciones publicas.
2% /N~
%3/ 182 [ Capacitacion Certficada « Certificacion y habilitacion vigente por OSCE

= e Cursos de capacitacion en Gestion Publica.

st 15 | 34



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

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

Competencias o Conocimiento de informatica e internet.
Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.
Labores a desempefar e Revisar y/o estudiar modificaciones en el contrato y evacuar los

informes respectivos.

e Formular los contratos de bienes y servicios para ser integradas 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 el contrato tomando en cuenta los requisitos que contempla
la Ley de Contrataciones del Estado teniendo en cuenta el contrato que
forma parte de las bases integradas.

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

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

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

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

o Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior funciones
inherentes a su cargo.

O
(=)
<
-t
>
s

Remuneracion Bruta. S1. 4,000.00
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S 1Z80DIGO: UAL - 05.

Pj

& £ REQUISITOS DETALLE
iZw Formacion Académica. » Titulo profesional, bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion o
35V N titulo técnico en computacion e informatica, contabilidad.
-9
§ ' ug Experiencia. » Experiencia general, minimo de 05 afios o experiencia en actividades
E] | & propias del Sistema de Abastecimiento.

e Experiencia especifica minima de 01 afio como responsable o
especialista en planificacion o actos preparatorios de la contratacion
publica.

Capacitacion Certificada o Certificacion y habilitacién vigente por OSCE
ion » Cursos de capacitacion en la Ley de Contrataciones con el Estado y su
XL reglamento, Peri Compras, SIGA, SIAF, SEACE, debidamente
§§ acreditados.
=14

41634
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

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

Competencias e Conocimiento de informatica e internet.

Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefiar

Cotizar los bienes y servicios que son solicitados mediante requerimiento
por las distintas unidades orgénicas para su posterior adquisicion.
Elaborar los informes necesarios con la informacion 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. $§/. 3,500.00
01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
CODIGO: UAL - 06.

REQUISITOS DETALLE

\

' Competencias Generales.

)Formacion Académica. o [Egresado técnico o universitario de las carreras de contabilidad,
economia, administracion o carreras afines.
Experiencia. e Experiencia no menor a un (01) afio en Gestion Publica.
» De preferencia con experiencia en actividades propias del sistema de
abastecimiento y logistica.
Capacitacion Certificada e Curso de capacitacion en Gestion Piblica.

e Habilidad analitica y comunicativa, dominio_intérpe'rsdhélwyrfgrrﬁbiéli,ip'rb

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

Competencias
Complementarias.

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

Labores a desempefiar

Revisar, tramitar y custodiar el acervo documentario

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

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

Remuneracion Bruta.

SI.1,700.00
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

| UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - URH.

i
2

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
CODIGO: URH - 01.
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. ¢ Secundaria completa (adjuntar Certificado de estudios)
| Experiencia. e Experiencia no menor de un afio (01) afio en Gestion Publica.

: Capacitacion Certificada

Curso de capacitacion en Gestion Publica.

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

Competencias e Conocimiento de informatica e internet.

Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.

Labores a desempefiar e Analizar expedientes y documentos administrativos para el tramite
correspondiente.

e Elaborar documentos técnicos administrativos para la emision de
dispositivos y ofros.

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

e  Emitir informes técnicos administrativos cuando se le requiera.

e Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad de Recursos Humanos.

Remuneracion Bruta. S/.1,700.00

g SECRETARIO TECNICO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

ODIGO: URH -02.

EE REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. e Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

3 Experiencia. o Experiencia en administracién publica mayor a un (01) afo.
Capacitacion Certificada o Cursos de capacitacion en Gestion Publica.

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

Competencias e Conocimiento de informatica e intemet.
Complementarias. » Conocimiento de Office a nivel usuario.

5 1834



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

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

o Tramitar los informes de control relacionados al procedimiento
disciplinario.

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

e Suscribir oficios, cartas 0 memorandum de requerimientos de informacion
ylo documentacion a los servidores civiles de la entidad o de otras
entidades.

e Emitir el informe preliminar que contiene los resultados de la
precalificacion, que sustenta el inicio del procedimiento e identificado al
6rgano instructor competente y la posible sancion a aplicarse, sobre la
base de la gravedad de los hechos o su archivamiento.

e Apoyar a los organos instructores durante todo el procedimiento
administrativo disciplinario, entre otros, documenta la actividad
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.

o Otras funciones que se le asigne o que estén contempladas en los

.| instrumentos de gestion vigentes de la municipalidad. ===

.Remuneracién Bruta. S/. 4,000.00

01 RESPONSABLE DE CONTRATOS.
CODIGO: URH - 03.

REQUISITOS: DETALLE

Formacién Académica. o Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia. e Experiencia profesional en administracion publica no menor de un (01)
ano.

Capacitacion Certificada o Cursos de capacitacion en Gestion Publica.

Competencias Generales. o Empatia, capacidad analitica, razonamiento juridico, adaptabilidad al
cambio y al trabajo bajo presién, redaccion.

Labores a desempefiar. » Elaborar y procesar los contratos en sus diferentes modalidades en

estricta aplicacion con las normas legales.

Formular el consolidado del personal por areas y divisiones.

Coordinar con las areas respectivas las renovaciones de contratos.
Hacer cumplir las directivas en manejo de personal y escala

remunerativa,
® B Llevar un archivo digital de los contratos de la Institucion.
§§ 4§§ e Intervenir en los aspectos de asistencia social de los colaboradores.
o ‘;§ e Otras que le sean asignadas por el jefe de la unidad de recursos
£ i3 humanos.

Remuneracion Bruta. S/. 3,000.00

0 Ces
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

| UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS - UTR-

01 JEFE DE TESORERIA.
CODIGO: UTR - 01.

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

 Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, colegiado
y habilitado

Experiencia.

Experiencia no menor a tres (03) afios en Gestion Publica.
Experiencia deseable en Tesoreria.

| Capacitacion Certificada

e Manejo de SIAF.
o Cursos de capacitacion en Gestion Publica.

Competencias Generales.

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

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

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

o Dirigir el proceso de recepcion y pago de especies valoradas asi como
su administracion custodia.

» Ejecutar los tramites de apertura de cuentas y sub cuentas bancarias en
coordinacion con la Gerencia de Administracion.

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

e Optimizar, controlar y evaluar las acciones referidas al uso de fondos
para pagos en efectivo establecido los procedimientos necesarios para
su oportuna reposicion de acuerdo a la normatividad legal vigente.

o Proponer la politica y los reglamentos que faciliten el desarrollo
simplificado del sistema de tesoreria.

» Centralizar la administracion y manejo de los recursos financieros de la
Municipalidad.

e Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la
atencion de las provisiones correspondientes, en relacion a los ingresos
Y egresos.

o Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, administrando
los fondos a su cargo que garantice las operaciones inmediatas de la
institucion.

5 20| 34




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

e Planificar y ejecutar, de acuerdo a un cronograma, los pagos oportunos
concemientes a remuneraciones y pensiones al personal, facturacion a
proveedores, asi 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
coordinacion con la unidad de Contabilidad.

e Fomular los partes diarios de fondos en coordinacion con las diversas
unidades involucradas y remitirlos a la Oficina General de administracion
y Finanzas.

o 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 atencién de gastos corrientes y gastos de
inversion, en concordancia a la politica establecida por la Oficina General
de Administracién y Finanzas.

» Ejecutar conciliaciones periddicas del consolidado de la informacion
financiera acerca de los ingresos y egresos; asi como conciliaciones
bancarias de las cuentas existentes de la institucion.

» Gestionar y controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a
las leyes presupuestales, asi como de los recursos recibidos por otros
conceptos.

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

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

e Custodiar Cartas Fianza, Polizas de Caucion, 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 renovacion oportuna.

o (Gestionar las cartas fianzas, cartas de crédito y otros documentos
comerciales, en funcién a los requerimientos de las unidades solicitantes.

e Expedir constancia de pagos y certificados de Retencion 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, operacion y mantenimiento
de Sistema de Tesoreria en funcion 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.

» Proponer la mejora de procesos y procedimientos técnicos en la unidad,

\ contribuyendo al mejoraimiento continuo de los mimos, implementados

uarez Fache
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

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

e Controlar y verificar la liquidacion (arquero) posterior con documentos
fuente que sustenten las operaciones financieras y que hayan algin
desembolso realizado por Caja Chica y/o Fondos Especiales.

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

e Las demés 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. $1.6,000.00

ANZAS

§
go
= 01 INTEGRADOR SIAF GL TESORERIA I.
N CODIGO: UTR - 02.
2 S REQUISITOS DETALLE
g N\
%5 g /Formacion Académica. e Titulo Técnico en contabilidad o informatica.
§ F Experiencia. e Experiencia en Gestion Publica minimo de tres (03) afios.
3 g
3 Capacitacion Certificada » Cursos de capacitacion en Gestion Publica.
9 (- o S o — o _ R
.«>§ g Competencias Generales. » Conocimiento de computacion, manejo de software, y otros paquetes
S aplicativos de contabilidad gubernamental y el SIAF.

Capacitacion especializada en el area.

T T e e vt s
CHAMP| X
ABASTECMENTO ¥ L0Gi$ICA

Competencias e Experiencia en conduccion de programas de sistema de tesoreria.
g '83 Complementarias.
= . Labores a desempefiar e Registrar las operaciones y el manejo de los fondos en efectivo de caja
_.,_.: chica.
2% o Llevar el registro de ingresos y mantener actualizar los saldos de caja y
bancos.

Efectuar las conciliaciones bancarias.
Organizar la clasificacion, codificacion y registro de los documentos de

3 iom ingresos y gastos.
g :£0 . . . " . ;
EH i8g o Conciliar la ejecucion presupuestaria con las diferentes unidades
By iy organicas de la municipalidad.
g g3
§¥ = |
& SN
£2 /1838
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

Ingresar la fase girado del SIAF, asi como los ingresos de la
Municipalidad Distrital de Vilcabamba en la fase determinada y
recaudada.

Registrar y llevar el archivo clasificado de la documentacion que se
origina como: Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra, Comprobantes
de Pago, Planillas, Notas de Cargo, Fondos para el Pago de Efectivo.
Otras que indiquen los instrumentos de gestién y el jefe de la unidad de
tesoreria.

Remuneracién Bruta.

S/. 3,000.00

01 RESPONSABLE DE RENTAS Y RECAUDACION.
CODIGO: UTR - 03

| REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. e Titulo técnico y/o bachiller en Administracion, Contabilidad y/o carreras
afines.
Experiencia. e Experiencia en gestion municipal no menor de un dos (02) afios.

Capacitacion Certificada

Cursos de capacitacion en Gestién Publica y/o afines a la convocatoria.

Competencias Generales.

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

Competencias_
Complementarias.

-Cusco A

! ViLbABA

CHANP CONDOR]

ABASTECMENTO ¥ LOGiSTicA

oL WARID ErA BT S

AD DE

Labores a désempeﬁar i

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

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 Direccion General de
Tributacién y dependencias.

Coordinar con la oficina de Informéatica el mantenimiento oportuno de los
equipos de computo de toda unidad de tesoreria.

Elaborar reportes en forma y condiciones solicitadas por la unidad de
tesoreria para la toma de decisiones.

Alcanzar mensualmente en cuadros estadisticos el record de recaudacion
clasificada por tributos y elementos de la deuda tributaria, asi como los
reportes especiales tributarios solicitados.

Ofras funciones que se le asigne.

Remuneracion Bruta.

S1.2,500.00
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| UNIDAD DE CONTABILIDAD - UC.

01 ANALISTA CONTABLE Y CONTROL PREVIO.

CODIGO: UC - 01.
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. e Titulo Profesional de Contador Pubico, colegiado yrﬁéb'i-lri'tédo.
Experiencia. e Experiencia en el cargo de Control Previo y analista de Cuentas contables,

minimo de 01 (un) afo.

» Experiencia en el manejo del SIAF.
s Conocimiento de programas de Sistemas de Contabilidad.
e Experiencia en declaraciones de PDT, COA y bienes fiscalizados.
Capacitacion Certificada e Capacitacion en normatividad de Gestion Publica.
Competencias Generales. e Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro
actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de
7 herramientas informéaticas y de especialidad.
fcmpetencias e Conocimiento de informatica e internet.
‘1 Complementarias. e Conocimiento de Office a nivel usuario.
e Manejo de programas de contabilidad gubernamental y SIAF.
Labores a desempeiiar o Andlisis y conciliacion de saldos de cuentas, viaticos y otras entregas a

rendir cuentas de las habilitaciones de anticipos, encargos otorgados y
habilitaciones de fondo fijo para caja chica, en el sistema SIAL - GL (fase
de compromiso - devengado).

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

e Fiscalizacion de encargos otorgados a los Concejos Menores de Centros
Poblados.

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

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

e Registro por los gastes de mantenimiento, portes, adquisicion de
chequeras de las diferentes cuentas bancarias y registro de amortizacion
de deuda de la SUNAT, regimen especial de fraccionamiento tributario; en
el sistema del SIAF - GL (fase de compromiso — devengado).

e Proponer notas de ajuste de contabilidad segtn corresponda.

e Otras funciones que se le asigne.

.
=]
£
:C
<

: g Remuneracion Bruta. S/. 3,000.00
2
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA - USI.

01 JEFE DE INFORMATICA.
CODIGO: USI - 01

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas, telecomunicaciones ylo
afines.

Experiencia. » Experiencia en Gestion Publica no menor de cinco (05) afios y
experiencia en el cargo no menor de dos (02) afios.

Capacitacion Certificada » Capacitacion y Manejo de los sistemas informaticos administrativos.

Competencias Generales.  Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro

actividad, trabajo en equipo, integridad, compromiso, dominio de
herramientas informéaticas y de especialidad.
Manejo de SIAF

Labores a desemperiar

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de
informética y estadistica en la institucion municipal.

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

Mantener en resguardo la documentacion, cdigo fuente y ejecutables de
todos los software desarrollados y adquiridos por las diferentes areas 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 informatico
de la Municipalidad.

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

Brindar asesoramiento técnico a nivel informatico a todos los 6rganos de
la Municipalidad.

Establecer mecanismos de seguridad en los programas y datos del
sistema, para proteger la informacion 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 electrénico d la Municipalidad, de
acuerdo a las necesidades detectadas.
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» Organizar y coordinar la recopilacion de datos, anélisis y elaboracion de
cuadros estadisticos.
Asesorar y participar en la compra de los sistemas de equipo de computo.

» Administrar informacion estadistica de la institucion municipal. Recopilar
informacion de todas las areas para la toma de decisiones.

o Sistematizar la informacion de estadisticas de la base de datos de la
municipalidad par la toma decisiones.

e Fomulacion y elaboracion de los cuadros estadisticos basicos
sistematizados para la toma de decisiones.

e Elaborar y evaluar el plan operativo institucional correspondiente a su
unidad organica y presentarlo en el plazo establecido.

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

Remuneracion Bruta. $/.5,000.00

AD DE PECURSOS HUMANOS

ALIDAD DISTRITAL DE VILCABAMBA
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

ANEXO 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Bl GUE SUSCIIDRL .. cx suvumsnssmumnssmmasmoiss i 555656558 554 5% e mmsmmermmnms e mennameny TAEHIEIGAGD

con DNI N°........................., DECLARO BAJO JURAMENTO, que la siguiente

informacion se sujeta a la verdad.

Apellidos y Nombres:

Domicilio actual:

Correo electronico:

Fecha de nacimiento:

Ruc:

Celular:

IDAD DISTRY

MUNICIPAL : ‘
CF RGEL! ;T ¥E R A A o

Cddigo al que postula:

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.

PUCYWrai. @8 i v s 50e Bl 8102020

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

8y 3

= .

% i 130 R ——

= L

B

Su

g 27 | 34
=

MUM
UNID,
ulio
e



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

ANEXO 02
DECLARACION JURADA

Yo

identificado con DN.IL N° ot B EE con domicilio en

. ....., declaro bajo juramento:

1. No tener antecedentes judiciales, penales ni policiales.

| 2. No tener juicio pendiente con el Estado.

Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité
Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.
No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

Gozar de salud optima.
No estar inhabilitado para contratar con el Estado (Sancion administrativa por la Contraloria General

de la Republica o proceso administrativo disciplinario por entidad publica).

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.

0YLOGISTICA

Pucyura,......de............... ....del afio 2020

Firma del Postulante

BN N® osussasumans

UTAL DE VILCABAMBA

AD DE PRIURSOS HUMANDS

28 | 34

CIPALIDAD D!

Lic. Julio Cegas
JEFE DE UNIDA RE

(¥



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

ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Yo

3

identificado  con D.N.I. N°

, con domicilio  real en

declaro bajo juramento lo siguiente:

Que, no me une parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad v/o segundo por afinidad o

por razon de matrimonio o uniones de hecho, con personal de la MUNICIPALIDAD

s Asimismo, Declaro Bajo Juramento que no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o
Jjudicialmente para contratar con el Estado.

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

acciones administrativas y/o judiciales de ley.

Pucyura, del mes de del afio 2020

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

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

[TaL DE VILCABAMBA

RSOS HUMANOS
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS N° 002-2020-MDV

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 continuacion

" RELACION APELLIDOS NOMBRES DETALLE OFICINA
|
"
él-“ £
()
BN}
R
&
Pucyura, ...... de

................. del afio 2020

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

.........................
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
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PARA SER LLENADO UNICAMENTE EN CASO DE TENER PARIENTES

PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD

En linea recta

En linea Colateral

Padres/hijos: Suegros:
Abuelos/nietas Hermanos
Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos

Primos, sobrinos, nitos, tios abuelos

Relaciones de Hecho y convivencia

Hijos:

Conviviente:

iParentesco por Afinidad

Suegros, yemo, nuera

Abuelos del conyuge

Cuniados

=3 3
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
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FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE
1. DATOS PERSONALES

Nombre

Apellidos

Fecha de nacimiento

Direccion

domiciliaria

Teléfonos de contacto Celular Casa

Correo electronico

Los datos aqui incluidos deben estar acompafiados de los documentos que acrediten.
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.

2. FORMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

Instituto/Universidad Grado obtenido Duracion
(afios)

3. POSGRADO, MAESTRIA y DOCTORADO

Universidad Grado obtenido

/!’
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BASES - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
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4. ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETO DE LA

CONVOCATORIA
Cargo/Tareas Periodo TOTAL
Organizacion (Especificar tipo de tareas Desde/ afios | Afios/me
realizadas) Hasta / aio ses

5. OTROS ANTECEDENTES LABORALES

Cargo/Tareas Periodo TOTAL
Organizacion (Especificar tipo de tareas Desde/ aiios Afios/meses
realizadas) Hasta / afio

6. CURSOS Y SEMINARIOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE LA

% les CONVOCATORIA

g ifg Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y Carga Periodo
%5 iga otros Horaria | Desde/
2 488 (hs) Hasta /
o

INIDAD
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7. OTROS CURSOS y SEMINARIOS

Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y Carga Periodo
otros Horaria Desde/
(hs) Hasta /

8. OBSERVACIONES

| La valoracion de los méritos y antecedentes correspondientes, se realizaran contra la
informacion contenida en los certificados, constancias y/o toda la documentacion
presentada de acuerdo a lo establecido en las bases.
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