Municipal xdad Provincial de

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 — 03 — 1861

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 002-2020-MPLM-SM/CE

BASES ADMINISTRATIVAS PARA SELECCIONAR AL PERSONAL QUE CUBRA PLAZAS VACANTES
DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR -
SAN MIGUEL

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de La Mar.

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que
cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
La Mar, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

2. Dependencia, Unidad organica ylo area solicitante

Gerencia Municipal, Organo de Control Institucional, Oficina de Secretaria General, Unidad de Imagen
Institucional, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Programacién e Inversiones, Unidad
de Tesoreria, Unidad Formuladora, Gerencia de Desarrollo Econ6mico, Sub Gerencia de Transporte
y Seguridad Ciudadana, Sub Gerencia de Saneamiento Basico Urbano y Rural, Sub Gerencia de
Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastres, Gerencia de Infraestructura, Sub Gerencia de
Supervision y Liquidacion de Obras y Proyectos, Sub Gerencia de Inclusion Social, DEMUNA y
OMAPED y Instituto Tecnolégico Superior San Migue!l - La Mar .

RESUMEN GENERAL DE PLAZAS CONVOCADAS

ITEM N° DEPENDENCIA/CARGO VACANTES
| GERENCIA MUNICIPAL

1 SECRETARIA 1
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

2 SECRETARIA 1
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

3 ASISTENTE LEGAL 1
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL ' -

4 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES

6 JEFE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMB 1
UNIDAD DE TESORERIA

7 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 l
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" UNIDAD FORMULADORA ]
8  JEFE DE UNIDAD FORMULADORA T
' GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO |

9 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
| SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD CIUDADANA 1

10 | SECRETARIA ' 1
| SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO URBANOYRURAL -
11 | RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA 1
~ SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
12| ASISTENTE TECNICO _ 1
F | GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
13 SECRETARIA 1
 SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS Y PROYECTOS

14 . CONTADOR 1
| SUB GERENCIA DE INCLUSION SOCIAL DEMUNA Y OMAPED
%\ 15 | SUBGERENTE DE | iN(_ILUSI?_N_ SOCIAL DEMUNAYY OMAPED | 1

| INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR SAN MIGUEL - LA MAR

=i 16 " ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR 1

CEJENTE

R
le ICIPAL/‘_b // | SAN MIGUEL- LA MAR

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de Recursos Humanos.

4. Base Legal
Ley N° 26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el Sector Publico, en casos de parentesco.

\

LN v Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
4& L\ v Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
(S g EY Y Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Bl s 2 v Ley Ne 1440 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
\@, "B v Ley Ne 29248, Ley del Servicio Miitar
& AT v' Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
' Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
v" LeyN° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
v Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1° de la ley que establece la prohibicion de ejercer

la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector puablico en caso de
parentesco.

D.U. N°014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el de Presupuesto del Sector Pablico
para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios,

Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y deroga laLey N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM. Reglamento de la Ley que establece prohibicion de
gjercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos
de parentesco.
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v" Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios.

v" Decreto  Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Reglamento de la Ley del Servicio Militar,
Decreto  Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley General de la Persona con

Discapacidad.

AN

5. Entidad convocante
Municipalidad Provincial de La Mar-San Miguel
6. Organo designado parallevar a cabo el proceso de Seleccién.

Comision Especial designada con Resolucién de Alcaldia N° 0638-2019-MPLM-SM/A

?‘%V”Vc;
V°B® "{o\ﬁdl; li;1IV.  PERFIL DEL PUESTO; CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO Y CONDICIONES
a0 “r;f ESENCIALES DEL CONTRATO.

ANEXO 1
RESUMEN DE PERFILES, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

‘ iTEM 1.- SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL ’

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE I

//\\@\—LW\ Experiencia Laboral Experiencia en labores administrativas secretariales de
/S oficina:
IS ! 0 5 - General: Minimo Dos (2) afios en el sector piblico ylo
'.E privado.
\‘?% . - Especifico: Minimo Un (1) afio sector plblico y/o privado,

Nt en cargos secretariales.

Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de Estudios | - Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Requisitos para el cargo o puesto: minimo o indispensables y | - Conocimiento y/o capacitacion especializada en temas

deseables afines en sus funciones.

- Capacitaciones o especializaciones en secretariado.

- Experiencia en labores de sistema administrativo. -

- Conocimiento minimo en Microsoft Office 2010 (Word.
Excel, Power Point, Intemet), hablar y leer y escribir el
idioma castellano y quechua

- Redaccion de técnicas de archivo.

- Alguna experiencia en conduccién de personal.

- No tener ninglin impedimento para realizar contrataciones
con el estado.

- Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presion
y vocacion de servicio, sensibilidad social. Trabajo en
equipo
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| Plaza vacante K ]

CARACTERISTICAS DEL PUESTO 0 CARGO:

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y externas en asuntos
correspondientes a la Gerencia.

2. Coordinar, controlary organizar la agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones generales, programando y/o
concertando la realizacion de las mismas; asi como confeccionar, organizar y actualizar los registros, directorios
telefonicos y demas documentacion necesaria.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas, comunicaciones electronicas y similares, registrarlas e informar para los
efectos pertinentes.

4. Coordinar reuniones de trabajo autorizadas por el Gerente; asi como informar las ocurrencias que se presenten,

5. Recibir, revisar, fechar, foliar documentos, firmar los cargos de recepcion; y efectuar los registros comespondientes

mediante el sistema establecido.

. Organizar y hacer el despacho de documentos, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la
Gerencia; asi como realizar el control, archivo y seguimiento de los mismos. Se debera guardar la confidencialidad
correspondiente al nivel del cargo al cual se presta apoyo.

/7. Realizar el seguimiento de las visaciones de las Resoluciones de Gerencia Municipal; asi como, notificar y archivar

" dichas Resoluciones.

8. Efectuar traducciones y redaccion de un idioma al espafiol y viceversa.

. Redactar documentos como cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de ordenanzas,
resoluciones, informes y ofros con criterio propio y de acuerdo a indicacicnes del Gerente.

10. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de Ia Gerencia.

11. Asegurar la provision de los bienes y selvicios necesarios para el buen funcionamiento de la Gerencia.

12. Debera guardar la confidencialidad correspondiente a nivel del cargo al cual se presta apoyo.

13. Las demas que le asigne el Gerente Y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES | DETALLE
| Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
=) Region Ayacucho.
| Duracién del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses
Remuneracion mensual _ 8/. 1,600.00 Soles. B
Otras condiciones esenciales del contrato La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

| [TEM 2. SECRETARIA DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ' |

PERFILDELPUESTO - B
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral Experiencia en labores administrativas secretariales de .I
oficina.
- General: Minimo Dos (2) afios comprobable en el sector
publico y/o privado.
- Especifico: Minimo Un 1) afio comprobable en el
sector piblico. 4‘
rmacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo Técnico Superior en Secretariado u otros afines |
Fudios al cargo. i
*Foquisitos para el cargo o puesto: minimo o - Capacitacion en temas de secretariado y/o redaccion. ‘
#Indispensables y deseables - Conocimiento minimo en Microsoft Office.
- Redaccion, ortografia y gestion administrativa. ]
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| - Administracion de documentos.

-No tener ningin impedimento para realizar
— o contrataciones con el estado. g
Competencias y/o Habilidades - Calidad, comunicacion asertiva, comportamiento ético,

vocacion de servicio, capacidad de trabajo bajo presién,
trabajo en equipo, facilidad de redaccién, dedicacion,
esmero, responsabilidad, iniciativa y creatividad en el

| trabajo que desarrolfa.

| Plaza vacante 1 |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar-

= 1. Prepararla agenda diaria del Jefe del Organo de Control Institucional
0/7(\ 2. Preparar documentos y comunicaciones oficiales, de acuerdo a las indicaciones del Jefe del Organo de Control

@\ Institucional
{ Lic. EdéfMac |10 # Instituciona

1

E\Mzrgnm ca ,f 2 ‘;3- Apoyar en la entrega de documentacién con caracter de urgencia, emitida por ef érgano de control institucional, a fin

\@J"U JeraL j.g de garantizar la atencion oportuna y coadyuvar en el flujo &gil de los documentos.

sk g, Atender y efectuar llamadas telefonicas, comunicaciones electronicas y similares, registrarlas e informar para los
efectos pertinentes.

5. Elaborar reporte u ofra documentacion de caracter administrativo, que se deriven de las actividades desarrolladas,
segn lo requiera el jefe de control institucional, a fin de dotar de informacion idénea y oportuna para los fines de la
oficina del érgano de control institucional.

6. Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida, producida y registrada en los sistemas informéticos de
la contraloria general de la repliblica, derivada de las lahores del organo de control institucional, guardando la
confidencialidad correspondiente.

1. Asegurar, clasificar, conservar, actualizar ¥ proteger los archivos de la Oficina del Organo de Control Institucional.
(\\“&\L’M\@;\\S Preparar actividades técnico administrativas y reuniones de trabajo de la Oficina del Organo de Control Institucional
) MI 28 Realizarel seguimiento y atencién de requerimientos de informacion.

iz IE )b Realizar el fotocopiado de los documentos requeridos por los profesionales de la Oficina del Organo de Control
W2\ GRiCNA DEJSESCRA /55 /- L .
NN "2/ Institucional, para el sustento de los papeles de trabajo.
SN ggff’) 11. Elaboracion de proyectos de documentos internos y extemos.
12. Generar los requerimientos de viaticos y de materiales de la Oficina del Organo de Control Institucional.
13. Clasificacion y archivo fisico de documentos intemos del Organo de Controf Institucional.
14. Participar en calidad de apoyo en las diversas comisiones encargados de realizar los servicios de controles
simultaneos y relacionados que acredite la Jefatura del Organo de Control Institucional,
15. Otras obligaciones que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control Institucional.

N2

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
L Regién Ayacucho.
Duracion del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
- Periodo de Contrato de 03 meses
5 \Remuneracion mensual | S/.1,800.00 Soles S
\ftras condiciones esenciales del contrato La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi
* como foda deduccion aplicable al trabajador. B

Unidadidg'Recursos & - —_—
Humanos
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‘ ITEM 3.- ASISTENTE LEGAL DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL J

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral

Experiencia:

- General: Minimo Un (01) afio en el sector publico ylo
privado.

- Especifico: Minimo Seis {(06) meses en labores
analogas en el cargo.

H:ormacién Académica, Grado Académico y/o Nivel de
| Estudios

- Bachiller en Derecho.

Requisitos para el cargo o puesto: minimo o
indispensables y deseables

| - Contar con diplomado en gestion pubiica, derecho

municipal y gestion tributaria en municipalidades.

- Contar con diplomado en derecho civil Y procesar civil,

- Contar con diplomado en quechua nivel basico.

- Contar con diplomado en asistencia jurisdiccional u
auxiliar administrativo.

- Cursos, talleres y seminarios en Ley de contrataciones.

- Cursos talleres o seminarios en procesos abreviado y
ordinario laboral en la ley N° 29497.

- Capacitacion especializada en el area.

- Especializacion en Gestion Publica,

- Conocimiento y/o capacitacion especializada en temas
afines en sus funciones.

- Experiencia en labores del sistema administrativo.

- Mansjo de Office Windows.

- Conocimiento de idioma quechua.

- No tener ninglin impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

i,'t)ompetencias y/o Habilidades

- Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
presién y vocacién de servicio, sensibilidad social,
trabajo en equipo

| Plazavacante

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:

. -

1. Brindar el servicio de apoyo técnico y/o profesional al Secretario General de Ia Municipalidad Provincial de La Mar.
2. Elaborar proyectos de Resoluciones de Alcaldia, asicomo coordinar con los responsables de las unidades organicas
para la elaboracion de las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia y ofros dispositivos municipales de su

competencia,

Efectuar el seguimiento a los expedientes y documentacion en general, asegurando la celeridad y oportunidad en la

fluidez de la informacion, su adecuado registro y archivo.

Participar en las sesiones ordinarias, extraordinarias de Concejo Municipal.
Participar en las Sesiones solemnes y otras que convoque la Alcaldia

Apoyar en la elaboracién de los Acuerdos de Concejo.
Bridar apoyo Administrativo al Conssjo Municipal.

O Brindar asistencia técnica al Personal Auxiliar de la Oficina de Secretaria General,

= Unidat e Reoursos

3

Administrar ef archivo documentario de Secretaria General.

9 \Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos de la Municipalidad.

1@. !

Debera tener la reserva de la confidencialidad de los documentos que se encuentran en la Secretaria General,

. Otras funciones que se le asigne, en el marco de su competencia,
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CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES B
Lugar de prestacion de servicios

DETALLE
Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Region Ayacucho.
Inicio: 03 de Agosto del 2020

o Periodo de Contrato de 03 meses
Remuneracion mensual | §/.2,500.00 Soles.

Otras condiciones esenciales del confrato
L

Duracion del contrato

La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como foda deduccion aplicable al trabajador, [

Iii'EM 4.- AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

i
i PERFIL DEL PUESTO
{&ﬁ’% REQUISITOS DETALLE
%fﬁ"?’\ o/ Experiencia Laboral Experiencia:
KFE\ Wario M?é’) 5 | - General: Minimo Un (1) afio en el sector pablico y/o
Z -NTE S .
N, MUfICIPAL /3 privado.
\ié;i W&é)/ - Especifico: Minimo Seis (6) meses en el sector publico.
| Formacion Académica, Grado Académico ylo Nivel de - Titulo técnico en informatica o egresado con amplia
| Estudios - | experiencia. _ _
Requisitos para el cargo o puesto; minimo o - Manejo de programas de disefio gréfico con nivel
indispensables y deseables

experto en programas de Corel Draw, Photoshop,
Adobe liustrador, Adobe Indecing, interet y correo
electronico.

- Manejo de programas en social media y produccion
virtual, |

- Capacidad de crear y viralizar productos digitales.

- Conacimiento en Marquetin digital,

- No tener ningin impedimento para realizar

. \ contrataciones con el estado.

. uvi,sﬂ-!%mpetencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo

i presion y vacacién de servicio, sensibilidad social,
Trabajo en equipo

| Plaza vacante [ 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Disefio y diagramacion de productos impresos y digitales de acuerdo al calendario civico y festivo a nivel nacional e
intemacional,

2. Disefiar y diagramar revistas
forma trimestral.

. Disefiar productos impresos y digitales para diversas actividades de |a municipalidad.

. Mantener actualizada y administrar la pagina del facebook, twitter, Pinteres y You tube de la municipalidad.

. Mantener actualizada el panel informativo de Ia municipalidad.

. 6 Garantizar la difusion de las actividades de la municipalidad.
"N Apoyo en la redaccion de los documentos administrativos.

Otras funciones asignadas por el jefe de Unidad.

y boletines institucionales, memorias, folletos y otros productos comunicacionales de
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o

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion de servicios | Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
- | Region Ayacucho.
Duracion del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
- - Periodo de Contrato de 03 meses
Remuneracion mensual §/.1,800.00 Soles.

Otras condiciones esenciales def contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al frabajador.

,ﬁM 5. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
‘ Experiencia Laboral Experiencia:
,@ﬁO%‘-w- - General: Minimo Un (1) afio en el sector publico ylo
S privado,
- Especifico: Minimo Seis {06) meses en el sector
T __publico. - |
, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo técnico en carrera de Contabilidad,

Administracién, Economia o carreras afines a ia
F funcion,

Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Capacitacion en el area, |
indispensables y deseables - Conocimiento de informética.

- Dominio del idioma quechua y disponibilidad inmediata,
- No tener ningiin impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
N LS presidn y vocacién de servicio, sensibilidad social,
/@&\’:‘4@ N, Trabajo en equipo
S V8] “deppeie—— - ——— | Trabajoenequipp
I3/ * 2 Plaza vacante |1
i L ecs Tabart e S |
2\ ;¢ARACTERIST£CAS DEL PUESTO O CARGO:

rincipales funciones y/o actividades a realizar:

Atender al piblico usuario, recepcionar, evaluacion y tramite de documentos.
Seleccionar y evaluar, organizar y foliar la documentacion administrativa.
Redactar informes, requerimientos, cartas, oficios, memorandos, efc,

Se debera encontrar a dia la tramitacion de expedientes.

Apoyar en las certificaciones.

Tener al dia la agenda.

Digitar en formato Excel, el registro de los documentos que ingresa a la oficina.
Actualizacion de archivos de Ia oficina.

- Abrir y expedir nuevo correo tradicional,

10. Sistematizar documentos administrativos dirigidos a la entidad.

11. Organizar reuniones con las diferentes areas segun lo requiera el jefe.

. Realizar foto copias de los documentos que el jefe lo solicite.

\Tener la reserva de la confidencialidad de los documentos que se encuentran en la oficina.
tras funciones asignadas por jefe inmediato superior.

(S oh |
2\ DT E ;
%\\JUR\: ’P
N

COND AN -
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__ CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

[ DETALLE

' Lugar de prestacion de servicios

| Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Regién Ayacucho.

' Duracion del contrato

Inicio: 03 de Agosto del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses

_Remuneracion mensual

$1.1,600.00 Soles.

Oftras condiciones esenciales del confrato

La Remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de I'ey,“
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

=
S0, | PROGRAMACION E INVERSIONES

| ITEM 6. JEFE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI) DE LA UNIDAD DE ‘

a

o‘)?a‘%PERHL DEL PUESTO

artingghica | > | REQUISITOS 1 DETALLE =]
-2/ Experiencia Laboral | Experiencia en  Planeamiento, Formulacion y
- wgy\ﬁ/”/ Evaluacion, Seguimiento, Gestion de Proyectos de

Inversién,

- General: Minimo Tres (3) afios en el sector publico yfo
privado.

- Especifico: Minimo Dos (2) afios en el sector publico

Estudios

’T‘ormacién Académica, Grado Académico y/o Nivel de

- Titulo o Bachiller en Economia, Ingenieria,
Administracion, Contabilidad o carreras afines.

Requisitos para el cargo o puesto: minimo o
indispensables y deseables

- Contar con certificado en decreto legislativo N° 1252
Que crea el sistoma nacional de programacion
multianual y gestion de inversiones-INVIERTE PE,

- Contar con certificado de especializacion en |
planificacion y presupuesto en Ia gestion publica,

- Contar con certificado y/o constancia de una institucion
que acredita la especializacion profesional en:
programacion, formulacion y ejecucion de proyectos de
inversion publica en el marco del sistema nacional de
programacién mulianual y gestion de inversiones
INVIERTE PE.

- Experiencia en la Evaluacién de Proyectos de Inversion.

- Experiencia en planeamiento, formulacién y evaluacion, |
seguimiento y evaluacion politica, planes o programas
en el sector piiblico.

- Contar con especializacion
Windows, office.

-No tener ningin impedimento para realizar
contrataciones con el estado, '

profesional en: Microsoft |

Tompetencias ylo Habilidades

- Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
presion y vocacion de servicio, sensibilidad social,
trabajo en equipo.

Plaza vacante

1
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:

- m P Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N© 6551 DEL 30 ~ 03 — 1861

1. Serresponsable de la fase de programacién multianual del ciclo de inversiones.

2. Elaborar el PMi de la Municipalidad Provincial a nivel de Inversién, en coordinacion con las UF y UEI respectivas y
presentarios al érgano resolutivo para su aprobacion.

3. Proponer al érgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos, incluidos aquetlos en continuidad
de inversiones y las brechas identificadas a considerarse en ef PMi local, los cuales deben tener en consideracion los
objetivos nacionales, los planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertado local Yy ser concordante
con las proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual cuya desagregacién coincide con la asignacion total de
gastos de inversion establecida por el sistema nacional de presupuestos,

O n b

~
i~

F&/ o, eden ,ao} i previo a su incorporacion en el PMI.

Verificar la inversion a ejecutarse se enmarque en el PM| local,

Elaborar y actualizar cuanto corresponda la cartera de proyectos de inversion priorizado.

Informar a la direccion general de endeudamiento y tesoro piblico del Ministerio de Economia y Finanzas sobre los

@W&‘N\ proyectos de inversion a ser financiados con recursos qrovenientes de op_eraciones de ende:udamiento publi_co
c%o\(j_?(o\ mayores a un afio 0 que cuenten con el aval o garantia financiera del estado, solicitando su conformidad como requisito

™
\“—;'\ Martlrigbaica | g 7. Registra alos drganos de GR o GL que realizan las funciones de UF y UE asi como sus responsables en el aplicativo
k AL/, / que disponga la direccion general de Programacion Multianual de Inversiones.

AN ,\,@e»/’" 8. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resuftados previstos en el PMJ, realizando reportes
/ mensuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional de gobierno local.

9. Monitorear el avance de la sjecucion de las inversiones realizando reportes en el sistema de seguimientos de

inversiones.

10. Realizar la evaluacién ex post de los proyectos de inversion que cumplan con los criterios que sefiala la direccion
general de Programacion Multianual de Inversiones, cuyos resultados se registraran en el Banco de Inversiones.

11. Promoverla capacitacion permanente del
Gobiemno Local.

personal técnico de las Unidad Formuladora y Unidad Ejecutoras de su

12. Realizar el seguimiento de los PIP durante Ia fase de sjecucion,

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES

DETALLE ]

Lugar de prestacion de servicios

Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Regién Ayacucho.

1| Duracion del contrato

Inicio: 03 de Agosto del 2020

"'-\‘?;;\“””-j‘ugj o R | Periodo de Contrato de 03 meses ]
3 Remuneracion mensual §1.3,200.00 Soles.

Otras condiciones esenciales del contrato

La Remuneracién mensual incluye montos y afiiaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

| ITEM 7. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TESORERIA ]

PERFIL DEL PUESTO

L REQUISITOS

DETALLE

‘ Experiencia Laboral

Experiencia en Brindar asistencia técnica administrativo
en las funciones y actividades de la Unidad de
Tesoreria,

- General: Minimo Tres (3) afios en el sector piblico ylo
privado.

- Especifico: Minimo Dos (2) afios en el sector publico,

Estudios

| Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Bachiller en carrera profesional de Contabilidad,

Administracion y Economia Yylo afines.

‘ equisitos para el cérgo 0 puesto: minimo o
T -ifidispensables y deseables

gERecursos &y

- Conocimiento de SIAF. I

- Conocimiento y/o capacitacion especializada en temas
afines en sus funciones.

- Experiencia en actividades financieras.

Cuadra Municipal N° 103
San Miguel - La Mar - Ayacucho

www.munilamar.gob.pe :
alcaldia@munilamargob.pe =
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Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 — 1861

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores administrativas en Tesoreria.

- Capacitacion y/o Especializacion en los sistemas
administrativos.

- Capacitacion referida en temas administrativos.

- Capacitacion ylo Especializacion en apoyo.

- Experiencia en labores del sistema administrativo

- Manejo de Office Windows y de aplicativos.

- No tener ningin impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, frabajo bajo
presién y vocacién de servicio.

Plaza vacante 1

= | S—
/O‘ERO Ving
\V/V';Eo\(:;( CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

-~ O, . . o e .
o Edsnfeo E i rincipales funciones y/o actividades a realizar:
" 1. Realizar giros de cheques y/o cuenta inter bancaria.

N
()
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-

ol . Pago de fributos en la SUNAT.
¥, Registro de los Ingresos de la Municipalidad Provincial de La Mar.

Realizar las conciliaciones bancarias mensuales a nivel de toda cuenta carriente que tiene la Municipalidad Provincial.
Conciliar mensualmente los ingresos y transferencias con la oficina de planeamiento Yy presupuesto contabilidad.
Realizar y verificar los ingresos por garantias y defracciones en el SIAF.
Procesar los ingresos propios en forma diaria a través del sistema integrado de administracion financiera-SIAF .
Llevar el control de los depésitos de las cartas fianzas, garantias y detracciones que se realizan a los proveedores de
la Municipalidad Provincial de La Mar.
9. Remitir informacién respecto a los cheques girados, anulado y devueitos.
10. Llevar el control de transferencia recibidas y otorgadas a los diferentes entes pablicos.
11. Apoyar en la absolucion de consultas a los proveedores en aspectos técnicos y administrativos sobre normatividad y
procedimientos del area de tesoreria.
12. Analizar y evaluar la documentacion sustentadora de fos comprobantes de pago, verificando su conformidad para las
5 """\\TM = S\ autorizaciones de pago de obligaciones contraidas por terceros.
e =z “'\"-f/.{y" 1, 13. Analizar el reporte diario de la ejecucién de ingresos y emitir los informes técnicos pertinentes para la toma de medidas
s . correctivas oportunamente.
4. Estudiar y emitir informes técnicos sobre expedientes administrativos tramitados.
*/15. Parficipar en las comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad y otras que se encargue.
7 16. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad. Siguiendo instrucciones generales.
17. Procesar datos en el sistema integrado de administracion financiera,
18. Revisar y consolidar los ingresos respecto a la proyeccion de los ingresos proporcionados.
19. Coordinar en el compromiso del gasto.
20. Verificar la certificacién presupuestaria cuando surjan de un proceso de Buena Pro logistico.
21. Tener la reserva de la confidencialidad de los documentos que se encuentran en la unidad.
22.  Las demas que se le asigne Yy que sean de su competencia.

PN wW

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Region Ayacucho.

Duracion del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses |

Lﬁemuneracién mensual §/.2,500.00 Soles.

J Otras condiciones esenciales del confrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,

asi como foda deduccion aplicable al frabajador. |

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe
San Miguel - La Mar - Ayacucho alcaldia@munilamar.gob.pe
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 - 1861

ivers
| {TEM 8.- JEFE DE UNIDAD FORMULADORA
PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS DETALLE
| Experiencia Laboral Experiencia:

- General: Minimo Tres (3) afios en el sector plblico ylo
privado.

- Especifico: Minimo Dos (2) afios en el sector publico |

Formacién Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo o Bachiller en carrera profesional de economia,
Estudios Ingeniero o carreras afines. |
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Conocimiento del sistema nacional de programacion
indispensables y deseables multianual y gestion de inversiones (INVIERTE PE.)

- Capacitaciones en el sistema de INVIERTE PE, sistema
administrativo del estado en evaluacion y formulacién de
proyecto

- Conacimiento de Autocad.

| - Costos y presupuestos con $10.

- Costos y presupuestos con DELPHIN EXPRESS.

- Programacion de obra con MS Project.

- No fener ningln impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

Competencias y/o Habilidades Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
presion y vocacion de servicio.
Plaza vacante 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO 0 CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar;
1. Elaborary suscribir los estudios de pre inversion y los registra en banco de proyectos para el cual debe considerar
los parametros y normas técnicas para formulacion, asi como los parametros de evaluacion.
2. Elaborar los (TR) cuando son necesarios para la contratacién de servicios para la elaboracion del estudio de pre
inversién,
\ \3 Informar al 6rgano competente que declara fa viabilidad de toda modificacion en fase de inversion.
[ Abos g Mantener actualizada la informacion registrada en el banco de proyectos.
.
7

I
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00 4 \"‘%
\Z\ ot 1@}5&%{&)&5 Informar mensualmente a la subgerencia de estudios y proyectos el desarrollo de los proyectos a su cargo.
\\4\}7 g Responsable de la fase de formulacion y evaluacion del siclo de inversiones.
AP 7 Aplicar las metodologias aprobadas por la DGPMI a los sectores segiin corresponda, para la formulacion y
evaluacion de los proyectos.

8. Elaborar los contenidos de las fichas técnicas y los estudios de pre inversion para sustentar y dimensionar los

proyectos de inversion.

9. Registrar en el banco de inversiones tanto los proysctos PIP como los que no lo son (aquelios de optimizacién),
ampliacion marginal, de reposicion y rehabilitacion) debe asegurarse que las inversiones no PIP efectivamente no
incorporen proyectos de inversion. Validado esto, aprueba la ejecucion de las inversiones no PIP.

10. Declara la viabilidad de los proyectos de inversion.
1. En el caso de los GL, pueden delegar la formulacién y evaluacion a otros GR o GL respectivamente, o a entidades
\, especializadas, incluso si el proyecto abarca a mas de una demarcacion temitorial.
A Ofras funciones asignadas por el Sub Gerente.

2
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CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 — 1861

DETALLE

IF CONDICIONES J
‘ Lugar de prestacion de servicios

Duracion del contrato

—

Regién Ayacucho.
Inicio: 03 de Agosto del 2020

4 Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,

Periodo de Contrato de 03 meses

j_Remune_@:ién mensual ;I[ §/.2,800.00 Soles.

La Remuneracién mensual incluye montos y afiiiaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

]

{ {TEM 9.- AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
PERFIL DEL PUESTO
L REQUISITOS o DETALLE ]
mperiencia Laboral Experiencia en Ejecucion, evaluacion y coordinacion de |

actividades del ambito secretarial,

- General: Minimo Un (1) afio en el sector publico yio
privado.

- Especifico: Minimo Seis (6) meses en el sector publico
y/ o privado.

-m,l eV 5 [
‘/{?mmén Académica, Grado Académico y/o Nivel de
| Estudios -

- Titwlo de Técnico o Egresado en carrera profesional
de Economia, Administracion, Contabilidad o afines.

‘ Requisitos para el cargo o puesto: minimo o
| indispensables y deseables

—

- Capacitacion especializada en el area.
- Vocacion de servicio al piiblico muy alto.

- No tener ningin impedimento para realizar

contrataciones con el estado.

| Competencias y/o Habilidades

- Ser proactivo, con valores personales, frabajo bajo _|
presion y vocacién de servicio, |

Plaza vacante

1 |

d’fﬁﬂfﬁ/\\‘CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
' A Yrincipales funciones y/o actividades a realizar:

administrativos que ingresan a la Gerencia.

< - 2. Recepcionar los documentos o solicitudes del usuario.
=" 3. Elevar diariamente el registro de documentos recibidos,
. Diligenciar y registrar Ia correspondencia y documentacion que percibe y emite de dicha oficina.

i Realizar actividades de recepcion, registro, codificacion, distribucion, seguimiento y archivo de documentos

. Redactar informes, requerimientos, cartas, oficios, memorandos, efc.
. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes administrativos que ingresan a la Gerencia,
. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos administrativos de alguna complejidad, relacionadas con la

funcién de apoyo administrativo Y secretarial,

3

4

5. Clasificary enviar los documentos concluidos a los archivos de la Municipalidad Provincial de La Mar.
6

7

8

9. Intervenir por criterio propio en fa redaccion de los documentos administrativos.
10. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes administrativos que ingresen a la Gerencia.
11. Atender y orientar al puiblico usuario sobre lo servicios que presta la Gerencia.

nformes de situacion de la Gerencia,

12. Atendery realizar llamadas telefonicas, fax, mensajes por comeo electrénico y ofros.

3. Mantener actualizado los archivos administrativos de la Gerencia.

Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema computarizado y archivo documentario,

rganizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia, preparando peribdicamente los

ener la resetva de la confidencialidad de fos documentos que se encuentran en la Gerencia.,
. Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

Cuadra Municipal N° 103
San Miguel - La Mar - Ayacucho
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-8
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
i Region Ayacucho.

Duracion del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020

] Periodo de Contrato de 03 meses

_Remuneracién mensual $/.1,600.00 Soles. o

Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
- asi como toda deduccion aplicable al frabajador.

UTEM 10.- SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD CIUDADANA —\
PERFIL DEL PUESTO -
REQUISITOS DETALLE |
Experiencia Laboral Experiencia en Ejecucion, evaluacion y coordinacion de
actividades del ambito secretarial.
- General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico ylo
privado.
e JS - Especifico: Minimo Un (1) afio en el sector piblico. |
7,/ Formacién Académica, Grado Académico ylo Nivel de - Titulo de Secretaria Ejecutiva.
| Estudios
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Experiencia en labores de la especialidad.
indispensables y deseables - Capacitacion especializada en el area.
~ Vocacion de servicio, iniciativa, puntualidad, excelente
redaccion ortografica.
- Disponibilidad de tiempo completo,
- Con facilidad de palabra para interactuar con
autoridades y funcionarios.
- Conocimiento basico de computacion e informatica.
- Dominio de idioma quechua.
- No tener ningin impedimento para realizar
contrataciones con el estado.
2\ Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
B presién y vocacion de servicio.
' Plaza vacante | 1 ]

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Redaccion de actas, formatos, TDR y documentos en general.

2. Realizar tramite documentario dentro de la entidad y areas inmediatas.

3. Atencion oportuna de solicitudes de los usuarios y/o administrados.

4. Registrary ordenar el acervo documentario general de la oficina.

5. Llevar los registros de entregas de bienes y servicios al personal.

6. Realizar los inventarios de bienes y servicios.

7. Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas intemas y externas en asuntos
correspondientes a la Gerencia.

8. Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones generales, programando ylo

concertando la realizacion de las mismas; asi como confeccionar, organizar y actualizar los registros, directorios

telefonicos y demés documentacion necesaria.

%,
%0

s , \Redactar requerimientos, conformidades, kardex, auxiliar estandar, etc.
2 Unofe Bebecursos E0.JAtender y efectuar llamadas telefénicas, comunicaciones electronicas y similares, registrarlas e informar para los
\Z -/ efectos pertinentes.

Pl

7

- Recibir, revisar, fechar, foliar documentos, firmar los cargos de recepcion; y efectuar los registros comespondientes
mediante el sistema establecido.

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe n
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12. Organizar y hacer el despacho de documentos, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la
Gerencia; asi como realizar el control, archivo y seguimiento de los mismos.

13. Redactar documentos como cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de ordenanzas,
resoluciones, informes y ofros con criterio propio y de acuerdo a indicaciones del Jefe.

14. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de la Gerencia.

15. Asegurar la provision de los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Gerencia.

16. Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.

17. Llevar la estadistica de la atencion de los procedimientos administrativos: atendidos, pendientes, observados ylo
archivados.

18. Automatizar la informacién por medios informaticos.

19. Tener la reserva de la confidencialidad de los documentos que se encuentran en la Sub Gerencia.

20. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES | DETALLE == )

Lugar de prestacion de servicios | Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
/ Regién Ayacucho.
->//| Duracion del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020

| Periodo de Contrato de 03 meses
Remuneracién mensual $/.1,600.00 Soles.
Oftras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

| [TEM 11.- RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO URBANO Y RURAL ]

PERFIL DEL PUESTO
[ REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral Experiencia en Planificacion, direccion, coordinacién,
supervisién y confrol de actividades relacionadas al
sistema de saneamiento del agua y la salubridad.
- General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico y/o
privado.
| - Especifico: Minimo Un (1) afio en el sector publico, |
" | Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo profesional universitario en Ciencias Biologicas
| Estudios | ocarreras afines.
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Diplomados, cursos y capacitaciones en temas de
indispensables y deseables gestion publica.
- Conocimiento en gestion en el marcado presupuesto por
resultados.
- Contar con RNP habilitado.

- Capacitacion y experiencia en saneamiento basico
rural,

- Conacimiento en temas ambientales y saneamiento
basico rural.

- Conocimientos  afines en Gestion  Ambiental,
Tratamiento de Aguas residuales.

- Experiencia en temas similares.

- Dominio en Excel, Word, Power Point, GPS.

- Conocimiento  en  seguimiento  del  proceso
administrativo de tramite interno en la entidad.

- No tener impedimentos para ser contratado por el
estado.
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|_Competencias y/a Habilidades Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
| ) ) presién y vocacion de servicio. ‘
| Plaza vacante 11 |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:

Elaborar planes de desarrollo urbano y saneamiento hasico urbano, rural territorial.

Elaborar y mantener actualizado el plan de zonificacion de saneamiento basico urbano rural,

Disponer la organizacion de la base de informacion estadistica de las unidades de su representacion.

Formular normas y directivas para la ejecucion de los programas de su jurisdiccion.

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y normas de saneamiento basico urbano rural.

Pronunciarse respecto a las acciones de demarcacion territorial en la provincia.

Conducir el sistema de supervision, mantenimiento y actualizacion del plan director sobre saneamiento bésico rural.

Elaborar planes urbanos especificos en zona de interés arquitectonico, social, comercial, historico, monumental,

paisajistico, ecolégico y ambiental.

Actualizar e implementar los documentos de gestion municipal (Manual de Politicas, ROF, MOF, CAP, CNP, POA,

= TUPA, MAPRO, MEMORIA DE ACTIVIDADES), en los que le corresponde.

=3 \\oj\ 10. Planificar y promover el desarmollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con as leyes y

"\  reglamentos sobre la materia.
1. Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

12. Resolver en su instancia administrativa los reglamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.

3. Evaluar en coordinacion con el ministerio de salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento

existente en el distrito.

14. Promover la organizacion, consolidacion de las JASS como las organizaciones y establecer y mantener actualizado el
Libro de Registro de JASS y ofras organizaciones comunales que tenga a su cargo la administracion, operacion y
mantenimiento de servicios de saneamiento, asi como otorgar las “Constancias de Inscripcion de la Organizacion”,
para el cumplimiento de estas responsabilidades.

15. Realizar supervision al funcionamiento de los sistemas Y, a la gestion del Operador Especializado de los Servicios de
agua y saneamiento en concordancia con el contrato suscrito, asi como a las JASS y ofras organizaciones comunales
que tengan a su cargo la administracion, operacion y mantenimiento de servicios de saneamiento.

16. Brindar asistencia técnica y administrativa a las JASS y otras organizaciones comunales que tengan a su cargo la

== administracién, operacion y mantenimiento de servicios de saneamiento, asi como de su Asociacion, para el mejor

— \\ cumplimiento de sus objetivos.

\.-f\‘:_l 7. Propiciar que las JASS y ofras organizaciones comunales que tengan a su cargo la administracion, operacion y

I=|. mantenimiento de servicios de saneamiento, parficipen en las acciones de educacién sanitaria permanente y apoyen

~ las labores de los promotores comunitarios de salud.

o/ 18. Asesorar a las JASS y ofras organizaciones comunales que tengan a su cargo la administracion, operacién y

=" mantenimiento de servicios de saneamiento, en la elaboracion, supervision y ejecucion de los planes de operacion y
mantenimiento de los sistemas de saneamiento.

19. Elaborar o brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos de agua y saneamiento para ampliar la cobertura y
calidad de los servicios.

20. Apoyar los mecanismos de cobranza de las cuotas familiares para asegurar la administracion, operacién y
mantenimiento de los sistemas de saneamiento.

21. Realizar campafias de saneamiento ambiental y control de vectores en coordinacion con las dependencias del Sector
Salud.

22. Coordinar con las autoridades educativas la aplicacion de los contenidos de educacién sanitaria y ambiental en el

proceso educativo.

3. Proponer mecanismos que permitan, de modo progresivo, generar ingresos para sustentar en funcionamiento efectivo

de la Area Técnica de los Servicios de Saneamiento.

Apoyar la labor de las insfituciones que promueven Y ejecutan proyectos de saneamiento basico y salud comunitaria,

Preparar los informes que sean necesarios para que la municipalidad resuelva en Gltima instancia administrativa los

reclamos que se presenten en materia de agua y saneamiento.

PN AWM -
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26. Velar por la constitucién y manejo del Fondo de Inversiones para aguay saneamiento que se constituye con los aportes
del Operador Especializado de los servicios, cuando comesponde, y por otras fuentes, a fin de garantizar la existencia
de recursos para inversion en reposicion, mejoramiento y ampliacion de los servicios de agua y saneamiento.

27. Conducir el registro de proyectos de aguay saneamiento en la jurisdiccién municipal para informar al érgano rector,

28. Llevar el registro actualizado de los sistemas de saneamisnto de su jurisdiccion que constituyen propiedad de la
municipalidad.

29. Asegurar que las cuotas en el ambito de pequefia ciudad y cuotas familiares en las organizaciones comunales, cubran,
como minimo, los costos de administracion, operacion, mantenimiento, la reposicion de equipos y la rehabilitacion de
la infraestructura.

30. Resolver, en dlima instancia administrativa, los reclamos de los usuarios de la prestacion de los servicios de
saneamiento.

31. Coordinary canalizar, cuando corresponda en el ambito de pequefia ciudad, las labores de supervision de los servicios
de saneamiento que le corresponden a la Junta Vecinal Comunal de aguay saneamiento o quien haga sus veces, que
actlia como representante de la Sociedad Civil de acuerdo al articulo 184° del TUO del Reglamento de Ja Ley General
de Servicios de Saneamiento, concordante con el articulo 116° de la Ley Organica de Municipalidades.

32. Proponer las medidas correctivas necesarias respecto al incumplimiento de las obligaciones de las Organizaciones
Comunales y, de corresponder, del Operador Especializado de los Servicios.

i 33. Implementar las Recomendaciones del Organo de Control Institucional, de las Sociedades de Auditorias designadas y
/fg?RO\?\z‘/ la Contraloria General de Ia repuiblica cuando le commesponda.
% @;(\4. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que le sean

7,
HE{ Lo, Edénia

N\

% ; : :
o 1 asignadas en materia de su competencia.
9_\ Martineg #lca >f

Kz GERJNT| 5

E
s &fy CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
N CONDICIONES DETALLE |
Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Region Ayacucho.
Duracion del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses N
| Remuneracion mensual $1.3,000.00 Soles. ] ]
Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

—

2\ __[TEM 12.- ASITENTE TECNICO DE DEFENSA CVIL Y GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES |
, ZRERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

|* Experiencia Laboral Experiencia en Planificacion, direccion, coordinacion,
formulacion de planes de prevencion, emergencia, |
rehabilitacion, supervision y conduccion de actividades
de Defensa Civil en ambito de la Provincia.

- General: Minimo Dos (2) afios en el sector pliblico ylo

privado. |
- Especifico: Minimo Un (1) afio en el area.
Formacion Académica, Grado Académico ylo Nivel de - Titulado o egresado en computacién e informaética, y/o
_ Estudios carreras afines. ]
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Contar con experiencia en registro de la informacion en
| indispensables y deseables el sistema de informacion nacional para la respuesta y

rehabilitacion ~SINPAD version 2.0.
- Contar con el certificado de sistema de informacion para |
la gestion del riesgo de desastres {SIGRID) v3.
- Contar con certificados actualizados en evaluacion de
dafios y andlisis de necesidades (EDAN PERU) de
gestion de riesgos y desastres.
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- Contar con cerfificados de formacion y capacitacién
actualizada como brigadista.

- Conocimiento en ofiméatica nivel intermedio (Word, exel
y pawer Point).

- Dominio de quechua fluidamente

- No ftener ningln impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
presién y vocacion de servicio.

Plaza vacante [ 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
e Principales funciones y/o actividades a realizar;
'm\ 1. Rgcepcionar, orientar, informar y atender a los usuarios, a las comisiones, autoridades, persona intemas y externas
Vi 'g,? V°B® \?‘3‘\. en asuntos comespondientes a la sub gerencia de defensa civil y gestion de riesgo.
/gij L“\Aggggsﬂsg |5 2. Registrar en el sistema SINPAD (sistema nacional de informacion para la prevencion y atencion de desastres), las
{2 . GEcalE /§/ evaluaciones de dafios de una emergencia.
' 227 3. Diligenciar los formatos de la evaluacion de dafios y analisis de necesidades {(EDAN - PERU), en caso de presentarse
una emergencia.
4, Elaborary proponer el Plan Provincial de defensa Civil.
9. Elaborar el Mapa de Riesgo del distrito y provincia, identificando las zonas vulnerables de riesgo de posibles desastres,
recomendando las medidas preventivas y comrectivas.
6. Planificary ejecutar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.
7. Emitir nofificaciones preventivas y de sancién a los diferentes giros de negocios.
8. Controlary actualizar las nofificaciones en la Base de Datos de la Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgos.
9
1

. Apoyar a los operativos programados para los diferentes centros noctumos.
0. Organizar reuniones y/o emitir notificaciones a fas diversas Instituciones Piiblicas para las coordinaciones de diferentes
actividades programadas por la Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion de Rissgos.
11. Evaluar los dafios, producidos por situaciones de emergencia y otros.
12. Organizar, dirigir, supervisar, planear y ejercer medidas y normas de seguridad ante desastres naturales y/o antropicos.
13. Realizar evaluaciones de Riesgo e Inspecciones Oculares.
=114, Fiscalizar el cumplimiento de las inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil,
~ /115, Verificar las documentaciones para el otorgamiento del certificado respectivo a las personas naturales y juridicas y
puedan éstas desarrollar las actividades comespondientes.
16. Brindar apoyo técnico a las comisiones en la supervision y seguimiento de las actividades y obras de prevencion y
atencion para desastres. '
17. Brindar apoyo técnico que contribuya a garantizar la actividad operativa permanentemente del Comité de Defensa Civil
y el funcionamiento del centro de Operaciones de emergencia (COEP).
18. Ofras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y las asignadas por la Subgerencia
de Defensa Civil y Gestion de Riesgos.

71{"‘
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CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE ]
Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
| Region Ayacucho.
Duracion del contrato inicio: 03 de Agosto del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses ]
Remuneracion mensual $/.2,000.00 Soles.
Ofras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiiaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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UTEM 13.- SECRETARIA DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO
[ REQUISITOS DETALLE
‘ Experiencia Laboral Experiencia en Ejecucion, evaluacion y coordinacion de
actividades del mbito secretarial,
- General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico yio
privado.
- Especifico: Minimo Un (1) afio en el sector publico
ejerciendo el cargo de secretaria.
| Formacién Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Estudios
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Curso en gestion de archivos y tramite documentario.
indispensables y deseables - Curso de legislacion de documentos, tramite

documentario y archivo.

- Conocimiento de Microsoft office (Word, Excel, Power
Point) nivel intermedio.

- Redaccion de documentos administrativos.

- Sistema integrado de gestion administrativa (SIGA).

- Experiencia en labores de la especialidad.

-No tener ningin impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

| Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo 4‘
presién y vocacion de servicio.

' Plaza vacante 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:
- Organizary ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial
- Recibir, registrar y tramitar los documentos que ingresan o genera la Gerencia de Infraestructura, efectuando ol
N seguimiento y controles de tales documentos hasta su archivo.
*3, Atender y orientar al pblico usuario sobre los servicios que presta la Municipalidad a través de la Gerencia.
i /54 Atender llamadas telefonicas, mensajes por correo electronico y ofros.
“_/~oh. Mantener actualizado los archivos de la Gerencia de Infraestructura y ¢l registro de tramite documentario (oficios,
cartas, memoréandum, entre otros documentos).
Redactar documentos administrativos indicados, proponiendo modificaciones de la redaccion en caso sea necesario.
Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.
Archivar Ja documentacion clasificado segin temas,
Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipos de la Gerencia. Prever y mantener la dotacion de utiles de
escritorio requerido, asi como controlar y custodiar bienes ¥ equipos y servicios indispensables.
10. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia, preparando periodicamente los
informes de situacion.
11. Recepcionar y atender asuntos relacionados con la entidad.
12. Llevar informacion estadistica de la Gerencia en forma organizada y mensualidad.
13. Orientar al plblico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de su documentacién.
2,44 Tener la reserva de la confidencialidad de los documentos que se encuentran en la Gerencia.
% Ofras funciones que se le asigne el Gerente de Infraestructura.

©Looe~Ne .
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CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Migue!, Provincia La Mar,
Regién Ayacucho.

Duracién del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses

_Remuneracion mensual 5/.1,600.00 Soles. -

Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al frabajador. i

| ITEM 14.- CONTADOR DE LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS Y PROYECTOS |

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS B ' DETALLE
Experiencia Laboral Experiencia:
- General: Minimo Dos (2) afios en el sector piblico ylo
privado.

- Especifico: Minimo Un (1) afio en el sector piblico,

\ a2 desde fa obtencion de su grado académico.
f Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo universitario en Contabilidad colegiado y
/| Estudios habilitado.
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Experiencia en liquidaciones financieras.
indispensables y deseables | ~ Curso en liquidacion financieras en obras publicas.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Conocimiento de fa Ley de Confrataciones del Estado.

- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo del Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF - SIGA).

- Conocimiento minimo en manejo de Microsoft Office
2010 (Word, Axel, Power Point e Intemet).

- No tener ningin impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, frabajo bajo |
B o | presién y vocacion de servicio. o
| Plaza vacante 1 |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Realizar las liquidaciones financieras de las diferentes obras y/o proyectos ejecutados por contrata y administracion
directa por la municipalidad.

2. Controlar los procesos de liquidacion de obras y/o proyectos elaborados por consultores extemos.

3. Como meta mensual debera de elaborar tres (03) liquidaciones financieras de obras y/o proyectos hasta su aprobagion
mediante resolucion de alcaldia como minimo.

4. Programar la ejecucion de actividades financieras.

5. Apoyo en el proceso de transferencia de obras a los sectores correspondientes.

6. Supervisar y evaluar el avance financiero de las obras

Mantener actualizado la informacion estadistica de las sub gerencia de supervision.

Formular normatividad para su aplicacion en programas financieros.

valuar los logros obtenidos en la ejecucion.

laborar las liquidaciones financieras, determinando el costo real de la obra para la respectiva rebaja contable; segiin

directiva aprobada y vigente para las liquidaciones financieras de obras y proyectos.

1. Elaborar los informes técnicos de la liquidacion financiera.

12. Participar en comisiones de recepcion, liquidacion y transferencia de obras y proyectos.
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CE

13. Elaborar los informes correspondientes al 4rea.

14. Formular directivas de liquidacion fisico financiera.

15. Verificar el presupuesto analitico aprobado de las obras y proyectos de la institucion.

16. Verificar la relacion de gastos mensuales segin partidas especificas por fuente de financiamiento de los proyectos y
obras publicas.

17. Verificar el avance de la ejecucion presupuestal patrimonial mensual de los proyectos y obras piblicas.

18. Verificar los movimientos de almacén (PECOSAS), cuadro de resumen de horas maquina, cuadernos de control de
almacén, copias de comprobantes de pago, efc. de las pre liquidaciones presentadas al 4rea.

19. Otras que se le asigne el Subgerente de Supervision y Liquidacion de Obras y proyectos.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES 1 DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Region Ayacucho.
Duracién del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
- Periodo de Contrato de 03 meses
 Remuneracion mensual B 5/.2,800.00 Soles. )
Oftras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
B asi como toda deduccion aplicable al trabajador. |

| [TEM 15 SUB GERENCIA DE INCLUSION SOCIAL DEMUNA Y OMAPED ]

PERFIL DEL PUESTO
___REQUISITOS 5 DETALLE
' Experiencia Laboral Experiencia:
' - General: Minimo Tres (3) afios en el sector pubiico ylo
privado
- Especifico: Minimo Dos (2) afio en el sector plblico.
P Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo profesional universitario en trabajo social u ofros

é}.—ﬂ 7 Estudios relacionados al cargo con colegiatura y habiiitacion.
=
:;' § .I o2 Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Capacitacién especializada en el area.
\Z indispensables y deseables - Capacitacion en gestion publica.

=
/ f\‘&\\\n

| - Experiencia en labores de la especialidad.

- Mangjo adecuado de los Programas de Word, Excel e
Internet.

- Dominio idioma quechua. |

- No tener ningin impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

_Cémpetencias ylo Habilidades ‘ - Ser proactivo, con valores personales, frabajo bajo
' presion y vocacion de servicio.

| Plaza vacante ' 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:
~_ 1. Planificar, dirigir y supervisar las actividades y programas de cada area de la subgerencia, en relacion a la defensa
y vigilancia de los derechos de la nifiez, adolescencia, personas con discapacidad, adultos mayores, jovenes y
mujeres en riesgo; asi como, la prevencion del maltrato infantil, violencia familiar y el consumo del alcohol y drogas
para el fortalecimiento de los lazos familiares y la atencion primaria y promocion de la salud primaria.

J- Promover, organizar e impulsar eventos, acciones actividades proyectos y campafias de prevencion y atencion integral
/' alos sectores poblacionales, salud basica, primeros auxilios y vacunacion, deteccion de cancer de cusllo uterino
dirigido a los sectores en riesgo en forma gratuita.

3. Elaborar, formular y proponer propuestas de politicas piblicas, planes estratégicos y anuales, programas y proyectos,
actividades y acciones del personal a su cargo, que permitan otorgar altemativas de solucion a las necesidades y

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamargob.pe H
San Miguel - La Mar - Ayacucho alcaldia@munilamargob.pe =



3\3‘*&/6}

.

Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 — 03 — 1861

requerimientos de la poblacién beneficiaria, en coordinacién con los responsables de cada area o defensoria
implementada por la subgerencia.

4. Implementar y formular propuestas referentes a la organizacion de la subgerencia, documentos de gestién para su
optimo funcionamiento,

5. Difundir, educar, informary promover sobre las competencias de la subgerencia y sus areas.

6. Participar, conformar y propiciar mesas de trabajo, redes, instancias consultivas y de asesoria a la gestion
considerando las prioridades nacionales, regionales y locales.

7. Fomentar la participacion de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos mayores, personas con discapacidad,
mujeres en actividades culturales, deportivas, salud, recreacion/o programas que ejecuta la Municipalidad segin su
naturaleza y posibilidades institucionales.

8. Coordinar con ef defensor, canalizar denuncias y/o poner en conocimiento de las instancias pertinentes de los casos
calificados como delitos y faltas graves y los que no son de su competencia.

9. Organizar, programar, supervisar y proponer la ejecucion de las actividades referidas a la salud a partir del area
pertinente.

10. Vigilar que las &reas de su competencia brinden una atencién integral a los usuarios, promoviendo la igualdad de
oportunidades con criterio de equidad y la resolucién de los casos segiin las normas establecidas.

11. Formular planes, proponer proyectos y propender la ejecucion de actividades relacionados a la prevencion de
enfermedades transmisible, capacitaciones en lo referente a salud reproductiva, prevencion de enfermedades de
transmision sexual VIH SIDA,

___ CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
. ) Regién Ayacuche. B

Duracion def contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
| - _ Periodo de Confrato de 03 meses

Remuneracion mensual S5/.2,800.00 Soles, B

Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
| | asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

| ITEM 16.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR SAN MIGUEL - LA J
| MAR

/" PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral Experiencia:
- General: Minimo Dos (02) afios en el sector piblico y/o
privado.

- Especifico: Minimo Un (1) afio en el sector plblico en
el Area de Administracion.

Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivelde | - Profesional Téchico Tiulado y/o Bachiller en
Estudios Contabilidad, administracién de empresas o afines.
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Capacitaciones en géstién administrativa, financiera.

sindispensables y deseables - Conocimiento de mansjo de gastos, rendiciones y llevar

9| libros contables.

- Manejo de herramientas contables.

- Manejo de estrategias para atender las necesidades de la
institucion superior.

- Conocimiento de enfoques y estrategias en relacion al
patrimonio institucional.
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- Proponer el presupuesto institucional para las diferentes
actividades en relacion al Plan Anual de Trabajo.

- Conocimiento y manejo de herramientas informatica a nivel de
usuarios: Word, Excel, PowerPoint & intemnet.

- No fener ningin impedimento para realizar
contrataciones con el estado.

Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo

presion y vocacion de servicio.

| Plaza vacante 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Elaborar el Plan de Trabajo y de Control del Area a su cargo y presentarlo oportunamente a ta Direccién General para

su aprobacion.

. Ejecutar las acciones de control de asistencia y permanencia del personal,

N, 3. Garantizar el mantenimiento y conservacion de los bienes, muebles e inmuebles y todos los bienes patrimoniales del

instituto, procurando la méxima seguridad.

4. Programar presupuestalmente los fondos de recursos propios por partidas especificas a fin de cubrir las necesidades

de bienes y servicios de la institucion.

. Coordinar, dirigir y controlar las acciones de Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento.

6. Controlar el correcto registro y manejo de los libros de Contabilidad y otros que los dispositivos legales establecen.

7. Verificar alinicio y al término del cada periodo, la existencia de los bienes que figuran en los inventarios de laboratorios,
talleres, aulas, oficinas y actualizar el Inventario General.

8. Administrar los recursos propios y los provenientes del tesoro pablico en estricto cumplimiento con las normas legales
vigentes.

9. Controlar los gastos del Instituto de Educacién Tecnolégico Publico “San Miguel” de acuerdo a los requetimientos y
disponibifidad de recursos econdmicas.

10. Presentar en el mes de Diciembre, ef balance general del Instituto Educacién Superior Tecnolégico Piblico “San

) Miguel”y sustentarlo ante el Consejo Institucional, para su aprobacion, publicacion Y posterior remisién a las instancias

LUt superiores.

/ 1. Visar los documentos de enfrada y salida de materiales, equipos, instrumentos, herramientas, unidades yio

.. maquinarias.

i /12, Controlar bajo responsabilidad que las cotizaciones para la adquisicion de bienes y prestacion de servicios reflejen su

costo real.

V22" 13. Aprobary autorizar los viaticos del personal directivo, jerarquico, docente y administrativo.

14. Informar la situacion econdmica del proceso de examen de admision.

15. Informar mensualmente el uso de caja chica.

16. Informar semestralmente sobre la situacion econémica financiera de la institucion ante el Consejo Directivo.

17. Ofras funciones que le asigne el Director General.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE }
Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Reqion Ayacucho.
Duracion del contrato Inicio: 03 de Agosto del 2020
i Periodo de Contrato de 03 meses
\ Remuneracion mensual 5/.1,800.00 Soles. ]
Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
' asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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V.CRONOGRAMA (*) Y ETAPAS DEL PROCESO.

| ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREARESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria Fecha: 02/07/2020 Unidad de Recursos Humanos
Publicacion del  Process en la  pagina Del 02/07/2020 al Unidad de Recursos Humanos
https://www.servir.gob.pe/talento-peru/ 160712020
|
CONVOCATORIA
1 | Publicacion de la Convocatoria en la Pagina Web de Ia Del 02 10712020 al Unidad de Recursos Humanos
Municipalidad Provincial de La Mar. 150712020
Presentacion de la Hoja de Vida documentada {Curriculum Del 16/07/2020 al Comisién Evaluadora.
2 | Vitae) via virtual al siguiente comeo: | 21/07/2020, a partir de
comisionevaluadora@munilamar.gob.pe 8:00 a.m. a 05:00 p.m.
| SELECCION B
OVOPROWVE N | o
> T
if g /13 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 22/07/2020 y 23/07/2020 | Comision Evaluadora

—
A%

Publicacion dei resultado de la Evaluacién de fa Hojade Vida | Al concluir la evaluacién
4 | ylo Aptos para la Entrevista Personal en la Pagina Web de la de la hoja de vida Unidad de Recursos Humanos
Institucién y/o en fa Unidad de Recursos Humanos. 23/07/2020

Presentacion de reclamos a la Comisién Evaluadora (virtual)

5| a siguiente correo; 2410712020 Comision Evaluadora
comisionevaluadogg@munilamar.gob.Ee (a partir de
las 08:00 A.M a 01:00 P.M).

Absolucién de reclamos via remota (Zoom, Meet) (a partir de
lag 03:00 P.M & 05:00 P.M) 24107/2020 Comisién Evaluadora
La publicacion de los resultados a partir de las 05:30

Entrevista Personai via Zoom o Meet. 30/07/2020 y 31/07/2020,
a partir de Comision Evaluadora
09:00 am.

Al concluir la Entrevista | Unidad de Recursos Humanos

Publicacion del Resultado Final en la Pagina Web de la Personal
8 | Institucion. 31 /0712020
§:00 p.m.
Posesidn de Cargo y Suscripcion del contrato 03/08/2020 Unidad de Recursos Humanos
Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe 4
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(*) EI cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se dardn a conoger oportunamente. En el comunicado de publicacion
de resultados de cada etapa, sesefialara la fecha y hora de la siguiente actividad.

La publicacion de resulfados y comunicados se realizara en la pagina web de la Municipalidad o en los carteles disponibles de la
Municipalidad.

VL ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de Evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES | PES | PUNTAJE | PUNTAJE Deseripcién
Caracter | O | MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE HOJA DE | Efiminatorio 60% 43 60 ‘ Calfficacion ~ de la
documentacion de
VIDA acuerdo al Perfil de
Pussto
| a. Experiencia Laboral 15% 11 15
b. Formacién o Nivel 15% 11 15
Académico
¢. Conocimiento para el 20% 15 20
Puesto
d. Capacitacion y Cursos o 5% | 4 5
Estudios de
Especializacion
e. Dominio computacion 5% 4 5 |
Puntaje Total de la
Evaluacion de la Hoja de
Vida - N
ENTREVISTA/EVALUACION gll_)ﬁs_!atori?l | 40% 30 40 2’:}';;22&35 de
PSICOLOGICA (*) iminatorio sg'cay(mprbm,so
can 0
a. Aspecto personal y 8% 6 8
Capacidad de
persuasion
b.  Conocimientos 15% 11 15
tecnicos del Puesto -
¢. Capacidad de tomar 12% 9 12
decisiones .
d.  Conocimiento de 5% 4 5
- Cultura en general _ _ ) .
PUNTAJE TOTAL 100 75 100
% |

ElCuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado o asistido a las evaluaciones del proceso de seleccidn:
Evaluacién Curricular, Evaluacién Psicologica y Entrevista Personal

(") Esta evaluacion es opcional, cuyos resultados son de caracter referencial.

E! puntaje minimo exigido de la Etapa de la Evaluacién de la Hoja de Vida, a efectos de pasar a la etapa de la
Entrevista Personal, se establece en 45 puntos.

El puntaje minimo exigido de la Etapa de la Evaluacion de la Entrevista Personal es de 30 puntos.

El puntaje aprobatorio sera de 75 puntos como minimo, declarando como GANADOR(ES) para ocupar el(los)
puesto(s) convocado(s) solo a quien(es) apruebe(n) la Evaluacion de la Hoja de Vida (45 puntos) y la Entrevista
Personal (30 puntos) respetivaments.

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe
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> El postulante que acredita la condicion de ser DISCAPACITADO ylo ser PERSONAL LICENCIADO DE LAS
FUERZAS ARMADAS, recibira una bonificacion del 10% de Ia Gitima etapa del proceso de seleccion (Entrevista
Personal sera via Zoom y Meet).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

1.1. Evaluacion Curricular: (Etapa de Seleccion)
Se verifica los documentos presentados en el Curriculum Vitae (Hoja de Vida) cumplan los
requisitos  minimos del puesto. El Curriculum Vitae y los documentos adjuntos deberan estar
foliados en nimeros y letras cronologicamente.

- Dela presentacion de la Hoja de Vida

Los postulantes deberan de escanear sus documentos solicitados segun lo establecido en las
Bases publicadas en nuestra plataforma virtual y remitir al correo designado por la Comision....,
cabe mencionar que dichos documentos deberan ser enviados en un solo archivo.

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada y no suple
los documentos que acrediten lo indicado, por lo que el postulante serd responsable de la
informacion consianada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes se inscribiran en el proceso de seleccion de personal, presentando su
curriculum  vitae escaneado al correo de la comision, debidamente documentado,
sustentando el cumplimiento de los requerimientos minimos exigidos para el puesto
que postula, asi mismo dichos documentos tendran que ser nitida, ordenada, foliada y
firmada en cada documento presentado, en la fecha y el lugar establecido, de acuerdo al
cronograma,

- Delapresentacion de documentacion obligatoria-minima:

El expediente escaneado del postulante donde consigna su Hoja de Vida enviado al correo
electronico, debe contener lo siguiente:

» Solicitud de participacion dirigida al Presidente de la Comision Especial. ANEXO N° 2.

> Modelo de etiqueta de presentacion. ANEXO N° 3.

» Copia de DNI

» Copia de RUC

> Ficha de resumen de curriculum vitae. ANEXO N° 4.

» Hoja de Vida (Curriculum Vitae) Documentada escaneada (segiin orden del Formato-

ANEXO N° 04), DEBIDAMENTE FOLIADO Y FIRMADO {(campos exigidos).

> Declaracion jurada simple de: ausencia de incompatibilidades, nepotismo, antecedentes
penales y policiales, no percibir del Estado otro ingreso a excepcion de docencia ANEXO
N° 05.

> No figurar en el registro de deudores alimentarios morosos ANEXO N°06.

> No tener impedimento de contratar con el Estado. ANEXO N°07.

> Presentar Declaracion Jurada del Postulante segun ANEXO N°8.

> Presentar Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional ANEXO N°9.

» Presentar Declaracion Jurada de Domicilio ANEXO N°10.

> Declaracion Jurada para el Proceso de Contrato CAS no Presencial ANEXO N°14.

» Recoleccion de datos y autorizacion para contacto ANEXO N°12.

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe m
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» Declaracion Jurada de Conocimiento del Codigo de Etica de la Funcién Publica {Ley N°
27815) ANEXO N°13.
Declaracién Jurada de Condiciones de Salud en el Trabajo ANEXO N°14.
Declaracion Jurada de Ficha de Sintomatologia COVID-19 para el regreso al frabajo. ANEXO
N°15.
Declaracion Jurada sobre la veracidad de la informacién y habilitacion. ANEXO N°16.
Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual ANEXO N°17.
Presentar Declaracion Jurada de no haber excedido el plazo maximo de licencias sin goce de
haber (solo personal nombrado) ANEXO N° 18.

Y VV Vvv

- Forma de envié: al correo electrénico o mediante el formulario publicado en la pagina

mﬁ“% web de la Comision Evaluadora ( comisionevaluadora@munilamar.qob.pe )
& -’/V:IB?\(Q“‘; Ejemplo:
48/ Lic, Edér .ac)‘;_‘ W
Q| Martinef Mlca :‘! . . .
\%@ *%7 Mediante Formulario: Por correo electronico:
o0 o
SUMILLA : ) o o ) )
CAS N202-2020 SECRETARIA DE GERENCIA uE ETIULD - SECAETAR 4 DE GERENOA i
MUNICIPAL
< Ls Snspa-ruzms o

NOMBRES ¥ APELLIDOS: Luis QUISRE HLIARAN
TN 9958598

CORREQ. inmsguispes *gmailcom

CELULARIS29 559

i

w
W

- Eldocumento escaneado debe contener el nombre y apellido del postulante.

Ejemplo:

’ 1 | Lapresentacion de la hoja de vida debera presentarse ordenada cmnolégicamena
conforme la descripcion efectuada en el Formato estandar. Asimismo, los
| POF documentos presentados deberén estar debidamente nitidos, foliados y firmados.
Las postulaciones efectuadas sin cumplir con las indicaciones antes mencionadas,
COEEES | sin lugar a reclamo alguno, no seran consideradas aptas para el proceso,
%@m NOTA IMPORTANTE: Los postulantes deberan consignar correctamente los datos

” iy %Lque seran los Gnicos medios para contactar con el postulante.

NOTA: El postulante no debera firmar ni foliar el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas,
tampoco se debera utilizar letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o
“tris”. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, o, de encontrarse
documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados (corrector o lapicero), el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

La experiencia laboral debera ser acredita con Certificado/Constancia de Trabajo ylo Contratos bajo
cualquier modalidad. No sera valido la presentacion de documentos que carezca del sello y firma
de la autoridad competente de la entidad que lo emite. NO se considerara las practicas
profesionales ni pre- profesionales.
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o) ersaiz

La Informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que ¢l
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad y de las consecuencias
administrativas, civiles Yy penales en caso de falsedad.

- Documentacion adicional

Solicitud dirigida al Presidente de la Comisién Evaluadora, precisando claramente el nombre y
apellidos completos del postulante, el proceso de seleccion al que ests postulando, plaza y
dependencia al cual postula. Los postulantes deberan postular sélo a una plaza.

Declaraciones Juradas de someterse 2 las disposiciones de esta Directiva y de las que
correspondan (ANEXO N° 01, 02, 03 y 04) Formato de Datos Personales, Formacion o Nivel
Académico, Experiencia Laboral, Cursos o Estudios de Especializacién (ANEXO N° 04),

SROVIREN debidamente rellenado.

[ \oge \q(x\“

~ Ay ., i g
‘(i‘.;/uc.Edég feo ;;‘3 La presentacion de los documentos antes mencionados debera estar escaneado nitido,
\

‘ ?/) M%’EE@ debidamente foliados y ordenados de acuerdo al registro del ANEXO N° 04.

- Otra informacion que resulte conveniente
Para la Entrevista Personal cada postulante debera tener a la mano su Documento Nacional de
dentidad (DNI) original, ya que la entrevista sera via Zoom o Meet.

NOTA: Sera DESCALIFICADO el postulante que omita presentar alguno de los documentos
o declare en ellas afirmaciones falsas o imprecisas, o no cumpla con los requisitos
minimos solicitados ylo documentacion incompleta, la Comision de Evaluacién y
Seleccion podra declarar como no admitido. Necesariamente el postulante debera
acreditar el cumplimiento del perfil requerido.

- De laverificacion de la informacién del postulante.

Elflos) postulante(s) que oculte(n) informacion y/ o consigne(n) informacion falsa sera(n)
excluido(s) del proceso de seleccion de personal. En caso de haberse producido la
contratacion y se detecte que haya ocultado informacién y/ 0 consignado informacion
falsa al momento de su postulacién sera separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las
acciones administrativas, civiles y/ 0 penales a que hubiere lugar; bajo el escenario antes
descrito ser4 llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de mérito.

Los requisitos requeridos seran sustentados de la forma siguiente:

- Experiencia:

+ Certificados, constancias de trabajo, resoluciones de designacion, encargatura y cese,
ordenes de servicio, boletas de pago, contratos, adendas. Los documentos deberan consignar
fecha de inicio y fin ylo tiempo laborado.

El' computo de la experiencia profesional para postular a un puesto de ftrabajo en la
Administracion Pablica es considerado a partir de la experiencia que desarrollan las personas

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe e
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que hayan concluido su formacién académica en un centro universitario, considérese
egresado o bachiller o tituio en algunos estudios. (Ref. Informe Técnico N° 0654-2015-
SERVIR/GPGSC).

Cuando no se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo primaria o0 secundaria), se
cuenta cualquier experiencia laboral.

- Formacion Académica:

+ Para el caso de formacién universitaria;  titulo profesional, diploma de
bachiller, magister o doctor, resolucién de la universidad confiriendo el grado
académico, constancia de estudios o notas.

* Para el caso de formacién técnica: titulos o grados emitidos por los
Centros de formacién Técnica- Profesional.

+Para el caso de formacion escolar certificados de estudios.

* En el caso de habilitacion profesional, sélo se le exige fa constancia de habilitacion del
Colegio Profesional habilitado y vigente.

- Cursos ylo Programas de Especializacién:

Certificados y/o constancias. El curso debe tener no menos de 12 horas de duracion.
Cuando el curso sea dictado por ente rector en el ejercicio de sus atribuciones, éste
debera ser mayor a 08 horas. Los Programas de Especializacion o Diplomados deben
tener no menos de 90 horas. Cuando el Programa de Especializacion o
Diplomado es dictado por el ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas,
estos deben ser mayor a 80 horas.

- Conocimientos para el Puesto:

No requiere ser acreditados documentalmente. Los conocimientos se validaran enla
entrevista personal.

- Evaluaci6n Psicologica: (Etapa de Seleccion)

Se evalla las competencias de los candidatos en relacion a lo sefialado en el perfil de
puesto.

- Ofras Evaluaciones: (Etapa de Seleccion)

Se evalla otras aptitudes del postulante para el puesto requerido, las pruebas
podran ser de conocimientos de habilidades, etc.

1.2. Entrevista Personal: Evaluacion psicologica (Etapa de Seleccion)

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe m
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Se encuentra a cargo del Comité de Seleccién quienes evaluaran conocimientos, habilidades,
competencias, ética, compromiso de los candidatos y otros criterios relacionados con el perfil
del puesto.

- Criterios de Evaluaci6n:

Los candidatos entrevistados deberan obtener una puntuacion igual o superior ala
minima requerida para ser considerados en el cuadro de Resultados Finales que sera
publicado en la web.

Vil.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1.1. Declaracion del proceso como desierto

El proceso 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 cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
Puntaje Minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

d. Lano suscripcién del contrato.

1.2. 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 del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio
del proceso de la Convocatoria.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Ofros supuestos debidamente justificados.

- DELOS PERFILES PROFESIONALES Y TERMINOS DE LA CONTRATACION.

Acorde con lo especificado en el ANEXO 1, el mismo que forma parte integrante de estas
bases administrativas.

- DE LA COMISION ESPECIAL.

El proceso de seleccion de personal estara a cargo de la Comision Especial designada por
Resolucion de Alcaldia N° 0638-2019-MPLM-SM/A, que debera presentar un informe final
luego de culminado con la labor encomendada.

Corresponde al Presidente de la Comision convocar a lag reuniones que fueren
correspondientes.

La Comision Especial en la etapa de entrevista personal y/ o evaluacion de habilidades
especificas, podré recibir, de requerirlo, la opinion técnica especializada del servidor publico
designado para tal fin, por la unidad organica solicitante de la plaza a evaluar.

Todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de La Mar, quedan obligadas
a brindar la informacion requerida por ia Comision Especial para el desempefio de su labor,

- DELAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION.

» Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de personal.
» Convocar el proceso de seleccion de personal.
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> Dejar constancia en actas, de los acuerdos tomados,
> Dictar las disposiciones para la solucion de los casos no previstos en la presente norma
> Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacion
del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las
observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccion de personal.
» Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal,
> En caso que uno o mas miembros de la Comisién Especial se vea imposibilitado de
continuar con el encargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comision en
el estado en el cual el proceso se encuentre, hasta la reincorporacién del miembro titular
0 hasta la culminacion del proceso de seleccion de personal.
> Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas
competentes los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de
seleccion de personal.
v Formular las bases y las normas para ef normal desarrollo del proceso de
seleccion de personal.
v’ Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado
por la Comision.Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

f"’;_-“"‘\ . I’ 17 ] .
K ?*‘S’l’lfnv\c»\z?;%\ ¥ Redlizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios
ﬁ/;@/VOBQ N establecidos en estas bases administrativas.

! gryllao |\ -1 .

(S| Vel hles |5k v Resolver los casos que se presenten en el roceso de seleccion de personal
{2\ g/

)

AL .,;,A/ que no hayan sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el

ME)}’ acta correspondiente.

- v' Remitir elinforme final y la documentacion sustentatoria del proceso de seleccion
de personal al titular de la entidad, para los fines correspondientes de
contratacion de los ganadores del proceso.

- DELA CONTRATACION DE LOS GANADORES DEL CONCURSO.

La Unidad de Recursos Humanos sera la unidad organica de la suscripcion de los
contratos.

La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales.

- DE LA DURACION DEL CONTRATO.

El contrate que se suscriba como resultado del proceso de seleccion tendra
como plazo de duracién el comprendido entre el dia de inicio de actividades y el
solicitado en los términos de referencia por la unidad organica requirente y base
administrativa, pudiendo renovarse o prorrogarse éste en funcion a la necesidad
del servicio y disponibilidad presupuestal de Ia municipalidad.

- DE LAS DISPOSICIONES FINALES

,' g

'- Cualquier consulta y/ o requerimiento de informacién referido a este proceso de
3 ‘%g seleccion de personal, ser4 atendida previa solicitud al correo de la Comision Evaluadora
\g Undedys ;‘egg'wsgg ' dinigida al Presidente de la Comision comisionevaluadora@munilamar.gob.pe.

W& @

W N /
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La informacion consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante seré responsable de la informacion y sustentacion
correspondiente, sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lieve a cabo
la entidad.

v Todo lo no sefialado en la presente, sera resuelto por la Comision del
Concurso, cuyas decisiones son inapelables.

v Se entenderd que el postulante que obtuvo una plaza, renuncia a ésta cuando
no se presenta a suscribir el contrato respectivo en la fecha programada en el
cronograma.

San Miguel, 30 de Junio del 2020

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LA 4#*-SAN MIGUEL
%) OFICINA DE ASESER A JURIDICA

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe H
San Miguel - La Mar - Ayacucho alcaldia@munilamargob.pe =



Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 ~ 03 ~ 1861

ANEXO N° 2
SOLICITUD DE INSCRIPCION
Sefior:

PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR
PROCESO CAS N°002-2020-MPLM-SM/CE.

.
1{5 Lic. Edén 0% or medio de la presente, identificado con Documento
g\ Mentinezffica g Nacional de Idenfidad N° » solicita su inscripcion como postulante al cargo de
\ s, , para la seleccion correspondiente al objeto de Ia
(574 convocatoria, conforme a las disposiciones establecidas en las Bases del presente proceso de seleccion.

Sobre el particular, declaro conocer y cumplir los requerimientos minimos establecidos en los Términos de
Referencia, asi como las demas condiciones de las Bases.

En ese sentido, agradeceré proceder con la tramitacién correspondiente para participar en la seleccién materia
de dicha convocatoria, para cuyo efecto adjunto la documentacion correspondiente, conforme a lo establecido
en las Bases.

San Miguel, ......... de ..o, del 2020

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

Firma/nombre y DNI

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe E
San Miguel - La Mar - Ayacucho alcaldia@munilamar.gob.pe =



ﬁ Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 — 03 - 1861

ANEXO N° 3

MODELO DE ETIQUETA DEL SOBRE DE PRESENTACION

~0.
e

E 45

Seifior:
PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR.

PROCESO CAS N° 002-2020-MPLM-SM/CE.

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

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

.....................................................................................................................................................
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 — 03 — 1861
ANEXO N° 04
MODELO DE RESUMEN DEL CURRICULUM
{Formato sugerido)
. DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombres
PATERNO: MATERNO: NOMBRES:
Documento Nacional de Identidad | N% |
Lugar de DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
Nacimiento: *
DIA MES ANO
Fecha de
nacimiento
Domicilio de AV. JR. CALLE, OTROS MZ, LT. 3 N°
Residencia
TR - UECHUA CASTELLANO EXTRANJERO
VQB\ Idioma (habla y/o Q () () ()
%% escribe)
Estado civil SOLTERO () CASADO () CONVIVIENTE () OTRO( )
RUC
Licencia de N° DE LICENCIA CATEGORIA | FECHA DE REVALIDACION
conducir [
Autogenerado
ESSALUD [
Sistemna de SSNP( ) AFP() NOMBRE DE AFP: CUPSS:
Pensiones
Tipode Sangre
i INFORMACION
ACADEMICA
Profesién CARRERA INSTITUCION QUE ACREDITA
) DEPART. PROVINCIA DISTRITO INSTITUCION EDUCATIVA
Estudios
Primarios

Cuadra Municipal N° 103
San Miguel - La Mar - Ayacucho
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 — 03 - 1861

Estudios DEPART. PROVINCIA | DISTRTO | INSTITUCION EDUCATIVA
Secundarios
ill EXPERIENCIA | |
LABORAL
N TOTAL N° PAG. YIO
NOMBRE DE LA CARGO FECHADE | FECHADE TIEMPO FOLIO DEL
ENTIDAD O EMP. | DESEMPENADO |  INICIO TERMING | ACUMULADO | DOCUMENTO
. (MESES) | SUSTENTATORIO
URSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
MENCION CENTRO DE FECHA CONSIGNAR EL NIVEL ALCANZADO
CAPACITACION
rado 4]
aestria
Diplomado
s
inarios / talleres

IEﬂzdioslconocimiento de ofimatica, idiomas / otras habilidades
L |

2 |

| |

Reconocimientos y/o otras informaciones adicionales

Firma/nombre y DNI
San Miguel, ...de.......... del 2020
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e
ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA
YO0, et ldentificado (a) con DN N® oo y con
dOMIGIHO...........oeevceciier e DECLARO BAJO JURAMENTO:

1

DISPOSICION Someterme a las disposiciones de la Directiva N° 02-2014-MPLM-SM ‘NORMAS QUE REGULAN LOS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS - CAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR - SAN
MIGUEL”.

INCOMPATIBILIDAD
No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e
incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM.(1)

NEPOTISMO

== No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad por razén de

/{orﬁgﬁf%;\mahimonio y/o con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la Municipalidad Provincial de La Mar, que
/ go YD ”(c,‘%’oazan de la facultad de contratacion de personal, o tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

T/ Lic. Eden “ka presente Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco de la Ley N° 26771,y

: 0|
"3)55& Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 034- 2005-

2/PCM

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES
No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.
Nota:
(1) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asf como de las personas que
presten setvicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Importante: Indicar marcando con un aspa (x)

Ley 27050, modificada por la Ley 28164
/.. Persona con Discapacidad NO( ) Si( )Pag.N°.........
~Adjunta certificado de Discapacidad NO( ) SI{ )Pag.N°.......
po de discapacidad:
Hisica ()

=

e Auditiva {)
1 Visual ()
Mental
Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar:
Personal licenciado del Servicio Militar NO( ) SI( )Pag.N°.........

Adjunta Copia del documento Oficial emitido por la autoridad competenteNO( ) SI{ )Pag.N°.........

De ser contratado y de verificarse que la informacion sea falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro

automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me correspondan. | :

~_ SanMiguel........... deen, def 2020

Firma Huella Digital
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

Por el presente documento, Yo...................cooooovmcrommoooo identificado con Documento

Nacional de Identidad N°............ domiciiado eN..........c.oovivcereieeeeeee oo , en virtud a lo

dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, concordante con

el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°002-2007-JUS; y al amparo de lo dispuesto de los
Ay articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444- de! Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis Derechos
/5> vepe~  Ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

“[sTNo Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM.
== [ (Marcar con una X 0 +)

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en
relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando fa presuncion de veracidad establecida por Ley.

’_ D 1
|
................................... |
Firma ]
Huella Digital
" Nota: Carece de validez si no esta commectamente llenado.
Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe M
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~fio de 13 23

ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO Y NO
PERCIBIR DOBLE REMUNERACION DEL ESTADO
Sefior:
PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE MERITOS
Presente.-

De mi consideracion:

Elque sustribe........ccoooievii e identificado con DNIN® .........ccovvnvreenn. , con RUC N°
P e LOMIGHIAAO 81 oot sttt seb e , Qque se presenta como
0 ?ROV/NC/ postulante a la Convocatoria sobre Confratacion Administrativa de Servicios, DECLARO BAJO JURAMENTO que:
/57 vope N

ls

thﬂoa Edénfrac | P a) No cuento con inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado, conforme al Art. 4° del
x\z 5:. D.S. N° 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. N® 1057 que Regula el Régimen Especial de Confratacion
&}b/ Administrativa de Servicios.
Mt 4

b) No tengo impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado, conforme
al Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM; y al Art. 8° del TUO de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

¢} No percibir doble remuneracion del Estado.

d) Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos de! presente proceso.

e) Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos del presente
proceso.

f) Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

A De ser contratado y de verificarse que la informacion sea falsa acepto expresamente que la entidad proceda a mi retiro
- automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me correspondan.

San Miguel.........de............... de 2020. - |
|

Huella Digital
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et

ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

EVLaquesuseribe ..o s identificado(a) con DNIN®.................... ,
domicilio legal en el ... teléfono .....cocveeen de nacionalidad
...................................... , mayor de edad, de estado civil............................., de profesion...........c............., ¢on

carécter de declaracion jurada manifiesta lo siguiente:

1. NO fener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesitn, para contratar con elEstado o para
desempeiiar funcion publica.
2. NO haber sido sancionado administrativamente en los tilfimos cinco (05) afios anteriores a la postulacion.
3. NO tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinente, para ser postor
. 0 contfratista y/o para postular, acceder o ejercer &l servicio, funcién o cargo convocado.
//%Of{:ﬁ'%z‘; 4. NO tener antecedentes penales o policiales
.‘,:if’L vege ‘%,\\5 NO estar comprandido en procesos judiciales por delito doloso.
£ o, ic. . \ (9 . . . . .
f‘%g\ MCZ ’E_ge'n E'°a§ ;6 NO ser funcionario de o.rga.nllsmo.s intemacionales.
N @} . NO contar con proceso judicial vigente
N S 8. NO ser funcionario de organismos infemacionales.
== 9. NO tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o razén de matrimonio, con
funcionarios que gozan de facultad de nombramiento y/o contratacion de personal o que tengan injerencia ditecta o
indirecta en el proceso de seleccion de la MPLM (Ley N° 26771 y D. S. N° 021-2600-PCM).
10. NO contar con Deudas por concepto de alimentos por adeudar ires (03) cuotas, sucesivas o no, de obligaciones
alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos congciliatorios con calidad de cosa
juzgada, o por adeudos de pensiones afimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos
que no han sido cancelados en un periodo de fres
{03) meses desde que son exigibles.
12. Gozar de buena salud.

N
x
=

Asi también, todo lo contenido en mi Curriculum Vitae y los documentos que lo sustentan son verdaderos, sometiéndome
y # alafiscalizacion posterior que considere la MPLM.

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en los articulos 1V, numeral
' 1.7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por la Ley N® 27444, sujetandose a las acciones

legales yo penales que correspondan de acuerdo a la legislacion vigente, en caso de verificar su falsedad.
San Miguel,.....de..................... de 2020

EL/LA POSTULANTE
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ANEXO N° 09
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones:

Elijo el siguiente régimen de pensiones: Si NO HABITAT
INTEGRA
Sistema Nacional de SISTEMA Privado de
Pensiones DL 19990 Pensiones DL. 25897 PRIMA
PROFUTURO

!L_)’
x4 GE T T

;jfa algun régimen previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen, debiendo
2/ indicar si suspendi los pagos o si me encontraba aportando un monto voluntario, y en su caso
de optar por aportar como afiliado regular, a fin que la MPLM efectle la retencion

correspondiente.

M i
1

San Miguel,

Firma
Nombre y Apellidos
DNI N°

?{iNota: Debera elegir necesariamente algun régimen de pensiones, de NO HACERLO tiene a
’f-f',f'su cargo la administracion del Sistema Nacional de Pensiones (SNP) a que se refiere el
i~ Decreto Ley N° 19990, sera AFILIADO a ONP.

En caso de haberse afiliado al Sistema Privado de Pensiones deberd necesariamente
presentar copia de su contrato y/o constancia de afiliacién.
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ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO LEY N° 28882 - LEY DE DEROGACION DE ATRIBUCIONES DE LA PNP A
EXPEDIR CERTIFICADOS DOMICILIARIOS. LEY N° 27444 -LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

Yo, de Nacionalidad

Peruana con DNIN° , en pleno ejercicio de mis Derechos Ciudadanos y de conformidad

con lo Dispuesto en la Ley N° 28882 de Simplificacion de la Certificacién Domiciliaria, en su Articulo 1°

DECLARO BAJO JURAMENTO: que mi domicilio actual se encuentra ubicado

en; realizo la presente declaracion

jurada manifestando que la informacion proporcionada es verdadera y autorizo la verificacion de lo

o declarado. En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, falsificacion de

e s/’v.%:\y Documentos, (Articulo 427° del Codigo Penal, en concordancia con el Articulo 1V inciso 1.7 “Principio de
p ~( Lic. Edén a7f<j5resunc10n de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley

Martingzfiica

© 27444)
&Y

A

En sefal de conformidad firmo el presente documento.

San Miguel,

Firma

SRRy ey
e

2.0

1 Y

ombre y Apellidos
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A . zaci £
ANEXO N° 11

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATO CAS NO PRESENCIAL

Y 0 e et e et et e e e e et ar b s e st e et et e ens ettt e e eeeaeeannen
ldentificado @ con D.N.L Ne s e y domlcmo actual
en..... s En este contexto de Estado de Emergencia

Samtana y de acslamlento socual obhgatono comunico a Ia Comlsmn de Contratacién de Personal bajo la modalidad
de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), lo siguiente.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

= Que, en virtud a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 026 — 2020, que establece el frabajo remoto en las

';‘:'V,\/UC,V B  Instituciones Piblicas y Privadas, como medida excepcional y temporal para prevenir la propagacién del COVID
‘n(% Mamnv;j'ca 1>19 en el pais. Si cuento con el equipo o medio informatico tecnolégico (laptop, PC, Celular y otros) y de
‘conectividad necesaria (Internet, telefonia u otros) para realizar el trabajo de manera remota.

Firmo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el articulo 49 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y en caso de resultar falsa la informacion que
proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411 del Cédigo Penal, concordante con el
articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;
autorizando a efectuar la comprobacion de la veracidad de la informacién declarada en el presente documento.

T En fe de lo cual firmo la presente. Dado en laciudad de.................. Alos........ diasdeimesde............ dei 2020.

(Firma)

DNIN®

Art. 40° de la Constitucion Politica del Pert. La informacién contenida en la presente declaracion jurada sera sujeto de control
posterior a cargo de la MPLM, a fin de corroborar la tenencia de equipos tecnolégicos y conectividad necesaria.
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ANEXO N° 12

RECOLECCION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA CONTACTO

Yo
Identificado (a) con D.N.L N y domiciiio actual
en... v . En este contexto de Estado de Emergencia

Samtarla y de alslamlento soc;al obltgatono doy a conocer y autonzo? a la Comisién de Contratacion de Personal
bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), a ser notificado a través de los siguientes
medios, del resuftado de la evaluacion para acceder a una plaza vacante de los Procesos CAS convocados, en las

m%_‘ siguientes vias de comunicacion:
v.

! Lic, Edén Mao
;:orreo electrénico principal...

Correo electrénico altematlvo
‘ﬁ./’/ Cuenta de Facebook : e e e
Teléfono y/o celular de contacto.

TPAL _?)

Firmo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el articulo 49 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y en caso de resultar falsa la informacion que
proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411 del Cédigo Penal, concordante con el
articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;
autorizando a efectuar la comprobacion de la veracidad de fa informacién declarada en el presente documento.

; En fe de lo cual firmo la presente. Dado en la ciudad de..................alos........ diasdelmesde............ del 2020

(Firma)

DNIN®
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ANEXO N°13
DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
PUBLICA (LEY N° 27815)

Yo, T e e, fdENTTICAO CON

DNE- N, con domicilio en......oooo

DlstrltoProvmc;a

@g}pepaﬁamento AT declaro bajo juramento, que tengo conocimiento de

SRR N %ﬁ siguiente normatividad:
S & j
RO / . Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11°

de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica”.
) Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.,

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Dado en la ciudad de alos dias del mes de del 2020.

(Firma)

DNIN®
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ANEXO N° 14

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 — 1861

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE CONDICIONES DE SALUD EN EL TRABAJO

Yo , identificado con DNI N°

con teléfono celular N° , domicilio real en ;
nacido (dfa/mes/afio) actualmente desempefiandome
como ,en el drea de

DECLARO BAJO JURAMENTO, que los datos proporcionados en el presente documento a la Unidad
de Recursos Humanos, son verdaderos y tener conocimiento que estd sujeta a los controles
posteriores que efectué la Unidad de Recursos Humanos, sometiéndome a las responsabilidades

,,/; ° N\ que acarrea la falta declaracion, por que asumo total responsabilidad de ello.
5y o
2 % )
3 g\ a. MAYOR DE 65 ANOS Si( ) NO( )
o‘: A// b. ANTECEDENTES MEDICOS
. HIPERTENSION ARTERIAL Si{ ) NO( )
DIABETES MELLITUS SI{ ) NO( )
¢. ENFERMEDAD
CARDIOVASCULAR S ) NO({ }
{indicacién diagndstico y tratamiento actual)
PULMONAR Si( ) NO{ }
d. CRONICA
CANCER Si() NO( )
{Indicacion diagnostico y tratamiento actual)
ASMA Si( ) NO( )
ENFISEMA SI{ ) NO( )
e. OBTRUCTIVA
PULMONAR SI( ) NO( }
OBESIDAD Si{ ) NO( }
f.  OTROCS
GESTACION
OTRA CONDICION MEDICA
RIESGO DENTRO DEL ENTORNO FAMILIAR
San Miguel,.............c.oooo e

(Firma)
Nombres y Apellidos
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ANEXO N° 15
FICHA DE SINTOMATOLOGIA COVID-19 PARA REGRESO AL TRABAJO DECLARACION JURADA

He recibido explicacion del objetivo de esta evaluacion y me comprometo a responder
con la verdad.

ENtAAd PUDICA. ... e e ,
RUC Ne..

... Unidad Organica:...... .......c.coooooov oo,

En los Ultimos 14 dias calendario he tenido alguno de los sintomas siguientes

1. Sensacion de alza térmica o fiebre si()No ()

2. Tos, estomnudos o dificultad para respirar si()No()

3. Expectoracion o flema amarilla o verdosa si()No()

.. 4. Contacto con persona(s) con un caso confirmado de COVID-19 si{)No()
5 Esta tomando alguna medicacion detallar cual o cuales si()No()

Detallar cual o cuales

Todos los datos expresados en esta ficha constituyen Declaracion Jurada de mi parte.
He sido informado que de omitir o falsear informacién puedo perjudicar la salud de mis
compafieros, y la mia propia, lo cual, de constituir una falta grave a la salud publica, asumo sus
consecuencias.

San Miguel,.............coocooo e,

(Firma)
Nombres y Apellidos
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 - 1861

ANEXO N° 16

DECLARACION JURADA SOBRE LA VERACIDAD DE LA INFORMACION Y

HABILITACION
Yo, , identificado con
DNI Ne ,Con domicilio
en del distrito
ezgoung, de ,Provincia de :
;,‘,‘/V:B° o) \epartamento de , declaro:
Lic. Ef ég 0);

E /S
y a. Contar con documentacion que se incluye en el Curriculum Vitae documentado, la cual
i certifica la veracidad de la informacion remitida.
b. Estar en el ejercicio pleno de los derechos civiles, haber cumplido la mayoria de edad al
momento de presentarse.
c. No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.
d. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.
e. No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDEREC-Art.52 Ley N° 30353)
f. Los demas requisitos previstos en la Constitucién Politica del Pert y las
Leyes, cuando corresponda.
g. Contar con la habilitacion profesional conferida por el Colegio Profesional que
corresponde a las funciones del puesto, segun corresponda.

Suscribo el presente documento en sefial de conformidad.

San Miguel,.........coo oo
Firma......cooo i
_ Nombre Completor.......................
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DECRETO LEY N2 6551 DEL30-03 - 1861

ANEXO N° 17

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

YO0, ittt e e e e e e e iGN CON DNENC.LLL
Y CON domiCilio €N......... oot e e e ey, ediante A
presente DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

/57 veB® NE_] No haber sido denunciado por violencia familiar.

{é\ k'n%riﬁé ica No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

N c'jé»; No tener proceso por violencia familiar.
ST [—1 No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual. No haber sido
' [__1 sentenciado por violencia familiar.
[_1 No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la MPLM
considere pertinente.

San Miguel,... de............del 2020

(Firma)

DNIN°
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ANEXO N° 18

DECLARACION JURADA DE NO HABER EXCEDIDO EL PLAZO MAXIMO DE LICENCIAS
SIN GOCE DE HABER
(SOLO PERSONAL NOMBRADO)

Yo, de Nacionalidad
"7""';%“ t‘\* 0 H A . 0
\)EP,;.%%( Peruana con DNI N , nombrado bajo el régimen laboral de: Ley N° 29944 o

) om\Decreto Legislativo N° 276 en la jurisdiccion de la
\“"Z’;‘ge o §J n pleno ejercicio de mis Derechos Ciudadanos DECLARO BAJO JURAMENTO: que a la
”{f%’"' = ;@Z‘/ fecha de presentacion de mi postulacién, NO HE HECHO USO DEL MAXIMO DE LICENCIA

SIN GOCE DE HABER POR MOTIVOS PARTICULARES establecido en el literal a) del Art.
197° del Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial aprobado por el Decreto Supremo N°
004-2013-ED o en el Art 115° del Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa aprobada

por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Realizo |a presente DECLARACION JURADA manifestando que la informacion proporcionada

es verdadera y autorizo la verificacién de lo declarado. En caso de falsedad declaro haber

i incurrido en el delito Contra la Fe Pablica, falsificacion de Documentos, (Articulo 427° del Codigo

S AN Penal, en concordancia con el Articulo 1V inciso 1.7 “Principio de Presuncion de Veracidad” del

"' |- Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444). En sefial de
/conformidad firmo el presente documento.

San Miguel,
Firma
Nombre y Apellidos
DNI N°
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