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_ DECRETO LEY N© 6551 DEL 30 — 03 — 1861
“Affo de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2018-MPLM-SM/CE

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 011-2019-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

L 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.

ECON. DONA ;4'
SULCA CU Yy’

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 y/o area solicitante

Gerencia Municipal, Oficina De Procuraduria Publica Municipal, Oficina De Planeamiento Y
Presupuesto, Unidad De Imagen Institucional, Unidad De Recursos Humanos, Unidad De
Abastecimiento Y Servicios Auxiliares, Sub Gerencia De Estudios Y Proyectos, Sub Gerencia De
Desarrollo Productivo, Subgerencia De Educacion, Cultura y Deporte , y Sub Gerencia De Obras.

RESUMEN GENERAL DE PLAZAS CONVOCADAS

|
CARGO/DEPENDENCIA VACANTES ]
GERENCIA MUNICIPAL
ASISTENTE LEGAL 1

| OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

2 | ASISTENTE LEGAL 1
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
) 3 aileRECTOR DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 1_
UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

4 JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL 1

! UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
5 ' SECRETARIO TECNICO DE PAD 1

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES Bl

6 JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES 1
7 RESPONSABLE DE SEACE 1
8 RESPONSABLE DE CONTRATOS 1
9 RESPONSABLE DE SIAF 1

I SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
10 RESPONSABLE DE UNIDAD FORMULADORA | 1
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I SUB GERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO j

11 | SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO 1 '
' SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

12 | SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE 1 J
_' SUB GERENCIA DE OBRAS

13 | SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS 1

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

' 2\ 4. Baselegal
\ ¥ LeyN° 26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el Sector Publico, en casos de parentesco.

v LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

v Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

v Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,

v' Ley N° 1440, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

v’ Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar,

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 plblico en caso de
parentesco.

V' Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2019,

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

v' 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.

v Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicion de

elercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Pablico, en casos
de parentesco.

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

Contratacién 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 Seleccion.

Comision Especial designada con Resolucion de Alcaldia N° 0057-2019-MPLM-SM/A
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DECRETO LEY Ne 6551 DEL 30 — 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

i 1 V. PERFIL DEL PUESTO; CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO Y
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ANEXO 1
RESUMEN DE PERFILES, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

l {TEM 1.- ASISTENTE LEGAL - GERENCIA MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO;
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral. - Experiencia en labores administrativas de oficina
\ General: Minimo Dos (2) afios en el sector piblico y/o
privado

Especifico: Minimo Uno (1) afio en labores secretariales en
7 el sector puiblico y/o privado
‘ Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de Estudios | - Titulo y/o bachiller en Derecho.

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

' deseables. afines en sus funciones.

Experiencia en labores del sistema administrativo

Manejo de Office Windows y de aplicativos

Capacitacion en derecho administrativo y gestion municipal.
- Contar con diplomado en Derecho Administrativo,
Procedimiento Administrativo y Proceso Contencioso
Administrativo actualizado con el decreto legislativo N
1272,

No tener ningtin impedimento para realizar contrataciones
con el estado.

1

« ! Competencias y/o Habilidades Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presion y
vocacion de servicio, sensibilidad social. Trabajo en equipo

Plaza Vacante 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Asistiry apoyar al Gerente Municipal de la Municipalidad Provincial de La Mar.

2. Proyectar Resoluciones de Gerencia Municipal asi como coordinar con los responsables unidades organicas para la

elaboracion de documentos de gestion municipal de su competencia,

3. Apoyo en la elaboracion de proyectos de informes legales, elaboracion de proyectos de cartas, memorandos y oficios,
seglin amerite el caso para cada acto procedimental.

. Evaluar los documentos presentados a la Gerencia Municipal e informar lo relacionado a los expedientes

administrativos de caracter legal vinculados a la Gerencia Municipal.

-\ 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.

Prestar apoyo en la ejecucion de actividades técnicas y reuniones de trabajo.

. Brindar apoyo Administrativo a la Gerencia Municipal.

. Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad e sean encomendadas por la Gerencia
Municipal.
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 ~ 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

CONDICIONES ESENCIALES 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: 21 de enero del 2020

| Periodo de contrato 03 meses

Remuneracion mensual S/. 2,500.00 Soles

Otras condiciones esenciales def contrato La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

| ITEM 2.- ASISTENTE LEGAL - OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL |

/PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral - Experiencia en Derecho Administrativo
/ General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico ylo
privado
Especifico: Minimo Uno (1) afio en el sector pablico yfo
privados en cargos secretariales

Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo Profesional de Abogado y habilitacion det colegio i
Estudios profesional respectivo. [
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o indispensablesy | - Conocimiento y/o capacitacién especializada en temas

i deseables afines en sus funciones.
X - Capacitacion y/o Especializacion
- Experiencia en labores del sistema administrativo
- Manejo de Office Windows y de aplicativos
) o ~ Redaccion y Técnicas de redaccion.
SRl - No tener ningtin impedimento para realizar contrataciones
[ con el estado.

Competencias y/o Habilidades Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presion y
vocacion de servicio, sensibilidad social. Trabajo en equipo

Plaza vacante ) 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:
1. Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades legales y administrativas de su competencia funcional

2. Absolver consultas escritas o verbales formulados por las distintas dependencias de la Municipalidad en asuntos de
caracter técnico legal y juridico a través de opiniones legales.

. Formular y/o revisar proyectos de contratos y convenios que desarrolla la Municipalidad.

Absolver consultas formuladas por las gerencias y/o dependencias de la Entidad y emitir opinion sobre proyectos de
- | dispositivos municipales, contratos, estudios, investigaciones y ofros relacionados con su especialidad.

Revisar, absolver e informar sobre las consultas, propuestas y emitir su opinion legal respecto a las resoluciones,
convenios, contratos, adendas y/o contratos adicionales, reducciones, contratos complementarios, ampliacion de
plazos y otros documentos de caracter intemo y las que se suscriban con terceros en sus diferentes modalidades,
protegiendo y salvaguardando los intereses de la Municipalidad.
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6. Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones legales correspondientes.

7. Atender los recursos impugnativos interpuestos contra la Municipalidad en la via administrativa,

8. Emitir opinion técnica legal para la venta, compra, donacion, concesion en uso de bienes musbles e inmuebles de la
Municipalidad.

9. Emitir opinién legal respecto a las Ordenanzas, Edictos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones
de Concsjo y ofros para su aprobacion de acuerdo a Ley.

10. Absolver las consultas que efectiien los diversos organos de la Municipalidad sobre modificaciones legales y las
implicancias que estas tienen en el desempefio de sus funciones

11. Jntervenir por delegacion en la solucion de conflictos de la Municipalidad.

/Elaborar un informe sustentatorios de la legalidad del cobro de tasas por la prestacion de los procedimientos
A administrativos, de los requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos y la base legal de
St | tos mismos.

: / / . Asesorar y emitir opinion legal sobre la aplicacion e interpretacion de normas legales.
2714, Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
13. Ejercer representacion municipal delegada expresamente por el Alcalde, en procesos judiciales, contenciosos,
administrativos y en asuntos de su competencia.
/ 16. Participar en la formulacién de politicas de asunto juridico.
17. Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter legal.
18. Refrendar y visar la documentacién normativa que el Concejo, Alcaldia y/o Alta Gerencia expida dentro de sus
atribuciones y competencias.
19. Formular el Plan de Trabajo Anualy Evaluar mensual y trimestralmente el cumplimiento de metas, emitiendo el informe
pertinente.
20. Controlar y aprobar aquellas nofificaciones de caracter judicial y administrativo que son materia de su competencia,
2 BN 21. Elaborar su Plan Operativo Anual y hacer las evaluaciones respectivas {(semestral y anual).
~\t;,_22. Otras que le asigne el Alcalde y el Gerente Municipal, acorde a la Ley Orgénica de Municipalidades, en competencia
. de sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Regidn Ayacucho.
Duracién del contrato Inicio: 21 de enero del 2020 I

Periodo de Gontrato de 03 meses

' Remuneracion mensual ) 5/.2,800.00 soles

Otras condiciones esenciales del contrato La remuneracién mensual incluye montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
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| TEM 3.- DIRECTOR DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral - Experiencia a partir de:

General: Minimo Cinco (5) afios en el sector pablico,
gubemamental y gestion municipal

Especifico: Minimo Tres (3) afios sector plblico,
gubemamental y gestion municipal

£ f ormacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de Estudios | - Titulo Profesional de Administrador, Contador, Economista
o caneras afines.

- - Habilitacion del colegio profesional respectivo.

Requisitos para el cargo o puesto: minimo o indispensablesy | - Conocer y resolver expedientes que por su naturaleza sean

. deseables de su responsabilidad y otros seguin funciones que le hayan
/ I sido encomendados.
/ - conocimiento del SIAF
Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presién
y vocacion de servicio.
Plaza vacante [

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:
. Asesorar a la Alcaldia y la Alta Direccion en la formulacion del Plan Operativo Institucional, Plan Integral de Desarrollo

Provincial Concertado y Plan Estratégico de la Municipalidad provincial de La Mar — San Miguel, asi como el Plan

4 Estratégico de Desarrollo Institucional.

2, Coordinar, dirigir y supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrolio Institucional y los Planes

; Operativos Institucionales.

; Coordinar, dirigir y supervisar la programacion y formulacion del Presupuesto Institucional de cada ejercicio, el contro!

de los compromisos del gasto y la evaluacion presupuestaria respectiva, conforme a la normatividad emitida por la

Direccion Nacional de Presupuesto Pablico.

4. Dirigir y ejecutar el Presupuesto Participativo de la Municipalidad y la evaluando su ejecucion, estableciendo los
mecanismos operativos de programacion y reajustes presupuestales, en concordancia con los lineamientos dados por
el Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Direccion General de Presupuesto Pablico.

5. Coordina con los demés érganos de la Administracién Municipal, los mecanismos necesarios que permitan evaluar las
acciones de planificacion de la Municipalidad y efectuar las coordinaciones necesarias.

6. Elaborar y coordinar con la Unidad de Programacion e Inversion la Programacion Multianual de Inversién Piblica -
PMIP de la municipalidad, de conformidad con los dispositivos vigentes.

7. Controlar que el PMIP se enmarque en las competencias de gobiemo local, en los Lineamientos de Politica Sectoriales
y en los Planes de Desarrollo Concertado que comespondan.

8. Coordinar, dirigir y supervisar la evaluacion, aprobacion de los estudios de Pre Inversion; asi como el seguimiento y
evaluacion ex post de los proyectos de inversion en ef Marco del Sistsma Nacional de Inversion Piblica.

9. Dirigir, coordinary controlar la elaboracién, aprobacion y puesta en vigencia de los Instrumentos Normativos de Gestién
Institucional, en concordancia con las normas técnicas del Sistema de Racionalizacion y ofras disposiciones legales
vigentes.

0. Normar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas de planeamiento y presupuesto, en armonia con la
legislacion vigente.

11. Ejecutar la conciliacion semestral y anual del marco legal def presupuesto.
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12. Participar en la formulacion y evaluacion de proyectos de la cooperacion técnica intemacional,
13. Brindar asistencia técnica a las Municipalidades Distritales en asuntos relacionados con el sistema presupuestario.
14. Conocer y resolver expedientes que por su naturaleza sean de su responsabilidad y otros segin funciones que le
hayan sido encomendados.
15. Proponer a Alcaldia a través de la Gerencia Municipal el otorgamiento de estimulos y/o aplicacién de sanciones
disciplinarias del personal a su cargo.
16. Dirigir la elaboracion, sjecucion y evaluacion del Plan Operativo Insfitucional de la Oficina; asi como resolver los
procedimientos de servicios administrativos que corresponden conforme al Texto Unico de Procedimientos
, Administrativos TUPA.
\17. Observar y asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
para la Direccion a su cargo.
/ 18. Las demas que le asigne el Gerente Municipal 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.

Duracion del contrato Inicio: 21 de enero del 2020
Periodo de Confrato de 03 meses

Remuneracion mensual S/. 4,000.00 Soles

Ofras condiciones esenciales del confrato La remuneracion mensual incluye montos y afiiaciones de ley,

B | asi como foda deduccién aplicable al trabajador.

‘ [TEM 4.- JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL - UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral - Experiencia calificada en labores inherentes a la
materia
General: Minimo Tres (3) afios en el sector piblico
o privado
Especifico: Minimo Uno (1) afio en el sector
publico o privado
Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel | - Titulo universitario de Licenciado en Ciencias de la
de Estudios Comunicacién con colegiatura y habilitacion
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Conocimiento y/o capacitacion especializada en
indispensables y deseables temas afines en sus funciones.
- Capacitacion en relaciones publicas y protocolo.
- Manejo de Office Windows y de aplicativos
- Redaccion y Técnicas de redaccion.
- No tener ningin impedimento para realizar
- | contrataciones con el estado. o
Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
presion y vocacion de servicio, sensibilidad social.
- - | Trabajo en equipo -
Plezavacante ]
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:
1. Formular y proponer los lineamientos de politicas de informacion, imagen institucional, relaciones publicas y

posicionamiento esfratégico de la Municipalidad.
2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar acciones de relaciones publicas, protocolo, imagen y
marketing de la Institucion.
Supervisar el desarrolio e implementacion de las estrategias e instrumentos de informacién y comunicacién a nivel

intemo y extemo,
A Coordinar entrevistas con el Titular de Pliego, Gerente Municipal, Directores, Gerentes, Jefes de Unidad y
ECON. DONATO i
SULGA CUYA i Subgerentes.

Preservar laimagen insfitucional difundiendo con transparencia, veracidad y objetividad las actividades desarroliadas

por la comuna y que no menoscaben el prestigio de la entidad.

Supervisar y coordinar acciones de relaciones piblicas y de protocoio del Alcalde o sus representantes, para la

atencion en las actividades organizadas por la municipalidad.

Supervisar la organizacion, coordinacion y ejecucion de las comunicaciones con los medios de difusion.

. Informar periédicamente a la Alta Direccion el desamollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

9. Supervisar la elaboracion, disefio y consolidacion de las publicaciones impresas y electronicas, emitidas por las
direcciones y gerencias de la municipalidad y distribuirla de acuerdo a las politicas de comunicacién y disposiciones
de austeridad.

10. Establecer y mantener coordinacion al mas alto nivel con organismos e instituciones publicas y privadas,

transmitiendo la imagen y la mistica de la municipalidad.

Formular, actualizar y proponer fa normatividad interna de su competencia.

Las demas afribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas
por la Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

CONDICIONES DETALLE

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

- Regitn Ayacucho.
Duracion del contrato Inicio: 21 de enero del 2020

_ | Pericdode Contratode 03 meses
Remuneracion mensual - $/. 3,500.00 Soles.
Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al rabajador.

| ITEM 5.- SECRETARIO TECNICO DE PAD - UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS |

PERFIL DEL PUESTO
| _____ REQUISITOS i DETALLE
Experiencia Laboral - Experiencia a partir de:
General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico y/o
privado

Especifico: Minimo Uno (1) afio sector piblico, en temas
de procesos administrativos disciplinarios y temas
tributarios.

Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de Estudios | - Titulo Profesional Universitario de Derecho.
- Colegiatura y habilitacion vigente
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- Experiencia enasuntos legales, administraivos y
tributarios.

- Mangjo de Office Windows y de aplicativos.

- Notener ningin impedimento para realizar
conrataciones con el estado.

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

5

*

¢ S ARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
NUHCEZ Principales funciones ylo actividades a realizar:
1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros ylos reportes que provengan de la propia entidad,

guardando las reservas del caso.

/ 2. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante.
3. Tramitar los informes de control relacionados con ef procedimiento administrativo  disciplinario.
4. Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.
5. Emitirelinforme correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion de los procesos Administrativos
Disciplinarios.
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: 21 de enero del 2020
| Periodo de Contrato de 03 meses
i | Remuneracién mensual S/. 3,400.00 Soles
Ofras condiciones esenciales del confrato La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como foda deduccion aplicable al trabajador.

' ITEM 6.- JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES - UNIDAD DE
| ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral - Experiencia en la conduccién de programas
administrativos relacionados al area.
General: Minimo Tres (3) afios en el sector publico y/o
privado.
Especifico: Minimo Dos (2) afios en el sector plblico
y/ o privado.

Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo Profesional Universitario de Administracion,

Estudios Contador Publico y/o Economista, con colegiatura y
habilitacion vigente.

Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Capacitacion y/o Especializacion en los sistemas

indispensables y deseables administrafivos.

L - Diplomado en Gestion de Contratacion del Estado.
Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe B
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 - 1861

“Afo de la lucha contra la corrupcidon e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
- Diplomado en Alta Especializacion:  Gestion Pibfica
y anueva Ley de Servicio Civil.
- Diplomado en Alta Especializacion: En Contrataciones
del Estado.
- Especializacion  nivel de Post Grado en Gestion
| Publica.
= - Conocimiento acreditado en SIGA, SIAF.
A - Certificado en ol OSCE. o l
A\ \Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo '
75 presion y vocacion de servicio.
Plaza vacante 1

|

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:
1. Dirigir, ejecutar, supervisar y confrolar el desamollo de procesos técnicos del Sistema de Logistica; en concordancia

/ con las normas vigentes.

2. Ejecutar y coordinar los procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucién racional de
bienes materiales, el suministro de servicios de combustible, Teléfono, Electricidad y el mantenimiento de maquinarias,
vehiculos y equipos dentro del marco establecido por las disposiciones legales vigentes.

3. Formular, hacer aprobar y aplicar Reglamentos, Directivas, Procedimientos y otras normas complementarias que
permitan mejorar los Procesos técnicos del Sistema de Abastecimientos en su conjunto.

4. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales, tales como: Ordenanzas, Acuerdos, Reglamentos, Directivas,
Procedimientos Administrativos y otras normativas relacionados con la ejecucion de actividades del Sistema de
Logistica.

. Prestar asistencia técnica al Comité Especial de Adquisiciones, en la organizacion, conduccion y ejecucion def proceso
de Seleccion hasta que la Buena Pro quede consentida o firme; asi como participar y llevar a cabo los procesos por
adjudicacion de menor cuantia en concordancia con la Ley de Confrataciones y Adquisiciones del Estado.

. Dirigir la elaboracion del Cuadro Consolidado de Necesidades de Bienes y servicios para la formulacion del
Presupuesto Anual de Gastos en coordinacion con las diferentes Dependencias de la Municipalidad; asi como
mantener aclualizado el Registro de Proveedores.

7. Atendery dar tramite a los expedientes administrativos que se relacionan con la ejecucion de Obras Piblicas, Bienes
y Servicios en esticta observancia con las leyes y normas vigentes.

8. Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de fa Dependencia a su cargo en armonia a la Politica Institucional;
participar en el Presupuesto Anual del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y
cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas
de sus Actividades.

9. Controlar y Evaluar, bajo responsabiidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el Desempefio Laboral del
Personal bajo su cargo; asi como otorgarles Permisos y Comisiones de Servicio segiin los respectivos Reglamentos.

10. Proponer a la Alta Gerencia, alternativas de procedimientos para el saneamiento fisico y legal del Patrimonio
Inmobiliario de la Municipalidad; asi como participar en Comisiones Técnicas que le encargue.

11. Proporcionar al Director de Administracion y Finanzas, la informacion requerida del Sistema de Abastecimientos;
incidiendo en el estado de las contrataciones, adquisiciones y demas procesos realizados.

5 2. Observar y asegurar sl cumplimiento de las funciones establecidas en el ROF para la Unidad a su cargo.

. Las demas que le asigne el Director de Administracion y Finanzas y que sean de su competencia.
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DECRETO LEY Ne 6551 DEL 30 — 03 — 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE 1

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

Duracion del contrato Inicio: 21 de enero del 2020
-Periodo de Confrato de 03 meses

Remuneracién mensual $/.3,500.00

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

‘ ITEM 7.- RESPONSABLE DE SEACE- UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS DETALLE
/ Experiencia Laboral - Experiencia en Brindar y garantizar las licitaciones de la
4 Municipalidad de acuerdo a normas y dirigir las acciones
del SIAF.
General: Minimo dos (2} afios en el sector plblico y/o
privado
Especifico: Minimo uno (1) afio en la Unidad de
Logistica. _
Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Técnico Titulado y/o bachiller universitario en
Estudios Administracion, Contabilidad, Economia ylo cameras
afines.
- Especializacion o maestria en Administracion de
Logisticas. ‘
- Capacitacion especializada y/o Cerlificacion en el
mangjo del SIAF. [
e - Contar con la certificacion por la OSCE )
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Conocimiento en el manejo e interpretacion de la Ley de
indispensables y deseables Contrataciones del Estado en sus fases de Actos
Preparatorios, Proceso de Seleccion y Ejecucion
Conftractual.
- Capacitacion especializada y/o certificacion en manejo
f. de SEACE.
5 - Conocimiento de los sistemas administrativos de
SE@CE, SIAF.
- Especializacion en contrataciones del estado.
- Certificado de curso de Microsoft Office.
- No tener ningun impedimento para realizar
- contrataciones con el estado. |
Competencias y/o Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
' presion y vocacién de servicio.
| Plazavacante 1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
- Principales funciones y/o actividades a realizar:
1. Elaborary registrar del Plan anual de Adquisiciones en el SEACE.

2. Registrar y certificar en el SIAF de la programacion de gastos asi como las respectivas modificaciones.
3. Elaborar reportes de compra de bienes y servicios a ser publicados en el portal web de transparencia.

=
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 — 1861

“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
3. Elaborar reportes de compra de bienes y servicios a ser publicados en el portal web de transparencia.

4. Efectuar el registro de la fase de compromiso en el SIAF como primera etapa para honrar los pagos de bienes y
servicios confratados por la entidad.

5. Registrar las diferentes etapas de los procesos desarrollados en el SEACE.

6. Recibir y verificar los documentos de pago recibidos de los contratistas y proveedores para tramite de pago.

7. Elaborar reportes varios por contratistas o proveedores, areas usuarias, como informacién de gestion.

8/ Oftras que le asigne el Jefe de Unidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicios Cuadra Principal N°® 103 Distrito San Migue!, Provincia La Mar,
Regién Ayacucho.
Duracion del contrato Inicio: 21 de enero del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses
/' Remuneracion mensual $/.2,000.00
d Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

I'L!'EM 8.- RESPONSABLE DE CONTRATOS - UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES |

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
\| Experiencia Laboral - Experiencia en brindar asistencia administrativa y
| actividades del sistema de tramite documentario.
General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico y/o
privado
Especifico: Minimo Uno (1) afio en el sector publico y/
| o privado
Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Técnico Titulado y/o Bachiller en Administracion,
Estudios Contador Pblico, Economia y/o afines.

- Contar con la certificacion por la OSCE

Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Conacimiento en el manejo e interpretacion de la Ley de

indispensables y deseables Confrataciones del Estado en sus fases de Actos
Preparatorios, Proceso de Seleccion y Ejecucion
Contractual.

- Capacitacion en sistemas administrativos de SE@CE,
SIAF y SIGA,

- Especializacién en contrataciones del estado.

~ Certificado de curso de Microsoft Office.

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

- Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo
presion y vocacion de servicio.

Competencias y/o Habilidades

Plaza vacante 1

e

%
E<
2

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

1

Realizar, ejecutary controlar el seguimiento de los plazos y procedimientos para la suscripcion de los contratos.
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“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

3. Elaborar contratos, medificaciones, adicionales, ampliacion de plazos asi como la elaboracion de contratos

complementarios, de acuerdo a la normatividad de las Confrataciones del Estado.
4. Orientar y opinar a los Miembros del Comité Especiales y Permanentes, cuando lo soliciten en lo que concieme al

aspecto legal durante la elaboracién de bases.
5. Absolver consuitas relacionadas con la materia de su competencia.
6. En relacion a las Adguisiciones de bienes y/o servicios, formular proyectos de convenios, - confratos, adendas y/o
confratos adicionales y reducciones, contratos complementarios, ampliaciones de plazos, penalidades, ete. cuyos
montos no superen las tres unidades impositivas tributarias.
. Hacer el seguimiento y aplicar las penalidades corespondientes porincumplimiento de los contratos, convenios, etc.
o\8. Ejecucién del Registro de Compromisos, en las distintas fases de compromisos.

ECON. bol " . L, - - - .
sucacva’ |5 ]9, Ofras, que se le asigne el Jefe de Abastecimientos y Servicios Auxifiares en cumplimiento de sus funciones y

riey atribuciones.

CONDICIONES ESENCIALES 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: 21 de enero del 2020
Periodo de confrato 03 meses
| Remuneracion mensual S/. 2,000.00 Soles
Otras condiciones esenciales del contrato La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
- asi como toda deduccion aplicable al frabajador. E

‘ {TEM 9.- RESPONSABLE DE SIAF - UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

PERFIL DEL PUESTO
4 REQUISITOS DETALLE
o Experiencia Laboral - Experiencia en Ejecutar registro en el SIAF, soporte
técnico en procesos de contratacion y adquisiciones.
General: Minimo Dos (2) afios en el sector piblico y/o
'| privado
Especifico: Minimo Uno(1) afio en el sector pablico y/o
| privado
Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Bachiller y/o Titulo Técnico en Economia,
Estudios Administracion y Contabilidad y/o carreras afines.
- Contar con la certificacion por la OSCE
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o - Capacitacion de la ley de contrataciones
indispensables y deseables - Capacitacion de las operaciones del SIAF, SEACE y
afines.
- Cerfificado de curso de Microsoft Office
- 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 -

Principales funciones y/o actividades a realizar:
1. Elaboracion y registro del Plan anual de Adquisiciones en el SEACE.
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Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 - 1861

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Elaboracion y registro del Plan anual de Adquisiciones en el SEACE.

Eal o

servicios contratados por la entidad.

Registrar y certificar en ef SIAF de la programacion de gastos asi como las respectivas modificaciones,
Elaborar reportes de compra de bienes y servicios a ser publicados en el portal web de transparencia.
Efectuar el registro de la fase de compromiso en el SIAF como primera etapa para honrar los pagos de bienes y

5. Apoyar en el registro de las diferentes etapas de los procesos desarrollados en el SEACE.

. Recibir y verificar los documentos de pago recibidos de los contratistas y proveedores para tramite de pago.
/7. Elaborar reportes varios por confratistas o proveedores, &reas usuarias, como informacion de gestion.

PROVIRS N 8. Registro de compromiso Mensual (registro de adquisiciones sin proceso, adquisiciones con proceso de seleccién).

12. Ofras que le asigne el Jefe de Unidad.

\0. Realizar las rebajas en las aplicativas integraciones SIAF-SEACE.
0. Elaboracion de las drdenes de Compras y Servicios.
/11. Informe de reporte de combustibie mensual.

/ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar, [

Regién Ayacuche.

Duracion del contrato

Inicio:; 21 de enero del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses

Remuneracion mensual

$/. 2,000.00 soles

Otras condiciones esenciales del contrato

La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al rabajador.

I’iTEM 10.- RESPONSABLE DE UNIDAD FORMULADORA - SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ]

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral

- Experiencia en conduccion de personal.
General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico y/o

privado
Especifico: Minimo Uno (1) afio en el sector publico
- yfo privado
Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo profesional y/o Bachiller de Ingeniero Civil.
Estudios - Colegiatura vigente y habilitado
Requisitos para el cargo o puesto: minimo o ~ Capacitacion especializada en el drea.
indispensables y deseables - Experiencia en conduccion de personal.

- No tener ningin impedimento para realizar
contrataciones con el estado

CARACTERISTICAS DEL PUESTO 0 CARGO:

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Realizar estudios y proyectos encargados por la Subgerencia de Estudios y Proyettos.
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LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY Ne 6551 DEL 30 — 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
Calcular y/o disefar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.
Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de inversion.
Disefiar y/o proyectar obras de infraestructura local.
Disefiar modificaciones y actualizacion de estudios y proyectos.
Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacion de proyectos de inversion.
Coordinar anteproyectos arquitectonicos con los esfructurales, sanitarios, electrénicos.
Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.
Evaluar informes técnicos sobre proyectos arquitectonicos.
Efectuar frabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su especialidad.
Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrolio de programas de
ingenieria.
Jj 12 Analizar, preparar y evaluar informes técnicos de su competencia.
/ 13. Efectuar delimitaciones, tasaciones y ofras acciones similares en extension de terenos.
14.  Ofras funciones que le asigne el Subgerente de Estudios y Proyectos

e a0 = =2 B = > 4 R N FUNE X )
i~ : M - b b > :

CONDICIONES ESENCIALES 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: 21 de enero del 2020
Periodo de Canfrato de 03 meses

Remuneracion mensual $1.2,500.00

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

[TEM 11.- SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO - SUB GERENCIA DE
DESARROLLO PRODUCTIVO

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE 1
Experiencia Laboral - Experiencia en Labores de la especialidad.
General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico y/o
privado
Especifico: Minimo Uno (1) afio en el sector piiblico
ylo privado

Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Tener titulo universitario de ingeniero agrénomo.

[ Estudios - Colegiatura y habilitation vigente
Requisitos para el cargo ¢ puesto: minimo o - Tener aptitudes y actitudes suficientes para
indispensables y deseables desempefiar el cargo asignado con calidad y eficiencia
debida.

- Tener amplia experiencia en cultvos andinos,
mejoramiento de semillas y promocion empresarial.

- Capacitacion especializada en ¢l area

- Capacitacion y conocimiento sobre promocion,
formalizacion y competitividad de micro y pequefias
empresas.
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 — 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE -
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 y ejecutar proyectos de desarrolio productivo en beneficio de la Provincia de La Mar - San Miguel.

2. Disefiar, monitorear y evaluar ef Plan Estratégico de Desamollo Econdmico Local sostenible, el Plan Operativo Anual

y los proyectos de desarrollo e implementarlos en funcion de los recursos disponibles y de las necesidades de la

actividad empresarial de la provincia.

. Concertar con el sector piblico y privado la elaboracion y ejecucion de programas de apoyo al desarroilo productivo y

comercial sostenible en su espacio territorial.

4. Organizar, en coordinacion con el Gobiemo Regional y las municipalidades distritales de la provincia, para promover
el desarrolio econdmico local; aprovechando las ventajas comparativas de los comedores productivos, eco turisticos y
de biodiversidad.

. Fomentar las inversiones, como apertura de mercado a los productores fortaleciendo asi el desarrollo productivo
scondmico.

/ 6. Brindar la informacién econdmica necesaria sobre la actividad empresarial en la jurisdiccion, en funcién de la

informacion disponible a las instancias regionales y nacionales.
7. Coordinary Asesorar los procesos de formulacion de PIPs productivos, gestion, ejecucion y evaluacion.
8. Promover, programar, ejecutar, asesorar y evaluar proyectos en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, a nivel Regional, Nacional e Intemacional.
9. Coordinar con la Unidad de Programacion e inversiones, la elaboracion y tramitacion de solicifudes de cooperacion
T técnica y financiera nacional e intemacional.

10. Canalizar y orientar los Proyectos de desamollo sostenible en sus diversas modalidades, para su respectva

v financiacion.

111. Orientar en el disefio de proyectos de investigacion y desarrollo.

*/12. Asistiry participar a las reuniones de las comisiones permanentes y especiales, cuando sea convocado.

-7 13, Las demés atribuciones que le asigne la Gerencia de Desarollo Econdmico en materia de su competencia.

14, Promover la asociatividad y agremiacion empresarial, como estrategia de fortalecimiento de micro y pequefias
empresas.

15, Establecer y proponer la politica y estrategia del programa de promocion empresarial y desarrollo agrario rural, dentro
de la circunscripcion de la Provincia de La Mar ~ San Miguel.

16. Planificar en coordinacion con el Sector Agricultura, la promocion de! desarrollo agrario ural, ofientado a mejorar los
ingresos y la calidad de vida de las familias rurales.

17. Promover la ampliacion del mercado intemo y su contribucion a la recaudacion tributaria.

18. Dirigir y supervisar el cumplimiento de la politica y la estrategia del programa de desarrollo agrario rural y de promocién
empresarial a nivel de la Provincia de La Mar - San Miguel.

19, Elaborar y proponer el Plan Operativo Anual del Programa de Desarrollo Agrario Rural y de la Promocion Empresarial,
con su respectivo Presupuesto Participativo.

20. Promover ¢l desarrollo de la investigacién, transferencia de tecnologia y extension agraria, en coordinacion con INIA,

SENASA y Agricuftura.

1. Garantizar a los productores agrarios la investigacion, produccion, certificacion y comercializacion de semillas.

. Crear el registro de investigadores y centros de investigacion en semillas, asi como el registro de productores,

cultivadores y comercializadores de semillas, estableciendo requisitos.

\ 3. Promover y apoyar la investigacion en semillas para el mejoramiento de variedades existentes.

o Ayacuc™o#” 24. Asegurar a los productores o usuarios de semillas, su pureza e identidad genética, asi como adecuados niveles de
i calidad fisica, fisiologica y sanitaria.
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M’ LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 — 03 — 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
24. Asegurar a los productores o usuarios de semillas, su pureza e identidad genética, asi como adecuados niveles de
calidad fisica, fisiologica y sanitaria.
25. Realizar inspecciones sobre el uso de semillas y labores agricolas, que tengan relacién con los proyectos y apoyos
ejecutados por la Municipalidad.
26. Promover la inversion en investigacion, desarrollo e innovacion tecnologica, asi como la inversion en formacién y
entrenamiento de sus recursos humanos.
7. Otras funciones que le asigne el Gerente Desarmollo Econdmico.

CONDICIONES ESENCIALES 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: 21 de enero del 2020
Periodo de Confrato de 03 meses
Remuneracion mensual $/.2,800.00 soles
Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de fey,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

{TEM 12.- SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE - SUBGERENCIA
DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE |
.| Experiencia Laboral - Experiencia en Planificacion, direccion, coordinacion,
supervision de actividades técnico administrativas de
responsabilidad en programas culturales, educativa,
recreativa y deportiva.

General: Minimo Dos (2) afios en el sector publico y/o
privado

Especifico: Minimo uno (1) afic en el sector publico
| y/ o privado

| Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de | - Titulo profesional universitario de profesor, ficenciado
| Estudios en educacion u ofros relacionados al cargo con
[ colegiatura y habilitacion,

| Requisitos para el cargo o puesto: minimo o | - Experiencia en la Conduccion de programas

indispensables y deseables culturales, educativos, deportivos, recreativos.

- Manejo adecuado de los Programas de Word, Excele
Intemet.

- Habilidades y destrezas en la organizacion de
eventos de promocion de la educacion, el arte, la
cultura y el depoite.

- Dominio idioma quechua hablado.

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

,Competencias ylo Habilidades - Ser proactivo, con valores personales, frabajo bajo
presion y vocacion de servicio.
Plazavacante 1 -
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30— 03 - 1861

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones ylo actividades a realizar:
1. Planificary organizar eventos de promocion de la educacion, el arte, la cultura y el deporte y representar a la

Municipalidad en los mismos.

2, Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico - administrativas de los programas de su competencia.

3. Promovery coordinar la ejecucion de planes de accion educativa, cuftural y deportiva.

4. Organizar eventos de promocion de la educacion, el arte, la cultura y el deporte y representar a la Municipalidad en los

mismos,

Promover la incorporacion de contenidos significativos de su realidad sociocultural, econémica, productiva y

W/ tecnologica en la diversificacion Curicular.

4\ Apoyar la creacién de redes educativas como expresion de participacién y cooperacion entre fos centros y los

programas educativos de la provincia de Huamanga, estableciendo alianzas estratégicas con instituciones

£/ especializadas de la comunidad.

/1. Fortalecer el espiritu solidaric y el trabajo colectivo, orientado hacia el desarrollo de la convivencia social, econémica

y productiva, a la prevencion de desastres naturales y a la seguridad ciudadana.

. Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte.

9. Promover la cultura de la prevencion mediante la educacion para la preservacion del ambiente.

10. impulsar una cultura civica de respecto a los bienes comunales, de mantenimiento y limpieza y de conservacion y
mejora del omato local.

11. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a adultos mayores de la localidad.

12. Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y el vecindario en general, mediante la construccion
de campos deportivos y recreacionales o el empleo temporal de zonas urbanas apropiadas para los fines antes

y  Indicados.

¢ %13, Propiciar las vacaciones (tiles, academias y centros educativos de gestion municipal con fines de proyeccion social.

-4

EE‘ 1 4. Otras funciones asignadas por Gerente de Desarrollo e Inclusion Social.

/" CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ll | ~ CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacién de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,

Region Ayacucho. |

Duracion del contrato Inicio: 21 de enero del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses

Remuneracion mensual $/.2,800.00 Soles o

Oftras condiciones esenciales del contrato La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al rabajador,

| [TEM 13. SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS - SUB GERENCIA DE OBRAS |

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral - Experiencia en Planificacion, organizacion, direccion y
control de actividades relacionadas a la ejecucion de
m Obras publicas en zonas urbanas y rurales del ambito
/ § e de la provincia.

L; General; Minimo Cuatro (4) afios en el sector piblico

\"j ylo privado
"«&,7 Especifico; Minimo Dos (2) afios en el sector publico

N - o | yopivado
Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe n
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 ~ 1861

“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/EE

Formacion Académica, Grado Académico y/o Nivel de - Titulo universitario en carera profesional de Ingenieria

Estudios Civil, Arquitecto y/o carrera afines., con Colegiatura y
Habilitacion

Requisitos para el cargo o puesto: minimo o indispensables | - Capacitacion especializada en el area de gestion de

y deseables obras.

- Experiencia en evaluacion de proyecto para realizar
trabajos como ampliacion de plazo y presupuestal de
los proyectos en ejecucion

- Experiencia y/o conocimiento en la actualizacion del
registro de Obras en el Portal INFOBRAS.

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

- Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo

| presion y vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Planificar e inspeccionar todas las acciones inherentes al desarrollo de las obras plblicas que se realfizan en la

provincia, formulando el Plan Anual respectivo.

2. Proponer, organizar, evaluar, dirigir y realizar el monitoreo de todas las acciones al proceso de ejecucion de obras
publicas en el marco de los procesos del presupuesto participativo, obras por convenio, obras por encargo,
transferencias entre otros.

. Coordinar las acciones a su cargo con la Gerencia de Desarrollo Teritorial y comisiones conformadas por los regidores,

a requerimiento del Concejo Municipal.

24, Coordinar con la Unidad de Abastecimiento, para la provision oportuna de materiales, equipos y ofros para las obras

en ejecucion.

. Coordinar con la Sub gerencia de Estudios y Proyectos la entrega oportuna de expedientes técnicos aprobados por

las instancias comespondientes.

6. Coordinar con la Subgerencia de Supervision y Liquidacion de Obras la culminacion de obras piblicas, para la entrega

del pre liquidacion técnica y financiera de acuerdo a las directivas vigentes.

7. Controlar el proceso de ejecucion de las diferentes obras que ejecuta la Municipalidad Provincial de Huamanga, como

unidad ejecutora.

8. Aprobar los informes mensuales y valorizaciones de obra.

9, Coordinary dirigir todas las acciones inherentes al mantenimiento de las obras piblicas.

10. Coordinar con la Subgerencia de Transito y Seguridad Vial, la instalacion, mantenimiento y los criterios de sefializacion

de transito y vialidad.

11. Cumplir con las resoluciones inherentes a las obras publicas.

12. Proponer normas y procedimientos para diferentes procesos que se desarrollan en la Subgerencia de Obras.

13. Brindar asesoramiento técnico a las Municipalidades Distritales en temas de gestion de obras piblicas.

14. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos a fines a su cargo.

15, Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante ef cumplimiento de sus labores.

16. Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Sub gerencia a su cargo.

7. Implementar las Recomendaciones del Organo de Control Institucional, de las Sociedades de Auditorias designadas y
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Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY Ne 6551 DEL 30 - 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-5M/CE

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: 21 de enero del 2020
Periodo de Contrato de 03 meses

Remuneracion mensual $/.3,500.00

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

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe
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: /S Municipalidad Provincial de

«% LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 3003 - 1861

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
CRONOGRAMA (*) Y ETAPAS DEL PROCESO.

'ETAPAS DEL PROCESO ¥ ~ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria Fecha: 23/12/2019 Unidad de Recursos Humanos
Publicacion del Proceso en la pagina Del 24/12/2019 al Unidad de Recursos Humanos
https://talentoperu.servir.gob.pe/ 08/01/2020
/CONVOCATORIA _ _ ;
ROV 1 | Publicacion de la Convocatoria en la Pagina Web de la Del 24 /1212019 al Unidad de Recursos Humanos
S ¥ voge 2 Municipalidad Provincial de La Mar. 08/01/2020
g ECON, DONATS ™
7 sg;i’; SSY LIS l Presentacion de la Hoja de Vida documentada via Del 09/01/2020 al Mesa de Partes de la
%ﬁ MUNIGIP § 2 | fisico a la siguiente direccidn: Cuadra Principal N° 103, | 15/01/2020, a partirde | Municipalidad Provincial de La
SRR San Miguel - Unidad de Tramite Documentario 8:060 a.m. a 05:00 p.m, Mar.
SELECCION
/ Del 16/01/2020 al
3 | Evaluacitn de la Hoja de Vida. 17101/2020 Comisién Evaluadora
Publicacion del resultado de la Evaluacion de la Hoja Al concluir la
de Vida y/o Aptos para la Entrevista Personal en la | evaluacion de la hoja | Unidad de Recursos Humanos
Pagina Web de la institucion y/o en la Unidad de de vida
Recursos Humanos. 17/01/2020
Comisién Evaluadora
Entrevista Personal: Lugar: Cuadra Principal N® 103- | 20/01/2020, a partir de
San Miguel - Oficina de Administracion. 09:00 a.m.
Al concluir la Unidad de Recursos Humanos
Publicacion del Resultado Final en la Pagina Web de Entrevista Personal
6 | la Institucion y/o en la Unidad de Recursos Humanos. 20/01/2020
§:00 p.m.
7 | Posesion de Cargo y Suscripcion del confrato 2110172020 Unidad de Recursos Humanos

\ () Bl cronograma es tentativo, sujeto avariaciones que sedaran aconocer oportunamente. En el comunicado  de
- 1 publicacion de resultados de cada etapa, sesefialara la fecha y hora delasiguiente actividad.

La publicacién de resultados y comunicados se realizara en la pagina web de la Municipalidad o en los carteles disponibles de la
Municipalidad.
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Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 — 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

VI 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 | Descripeion
Caracter 0 | MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE HOJADE | Eliminatorio 60% 45 60 Caificacion de
VIDA documentac 6n“de
acuerdo al Pedi de
Puesto
~ a. Experiencia Laboral L 15% | 1 15 |
b. Formacion o Nivel 15% 11 15
Académico
c. Conocimiento para el 20% 15 20
Puesto
d. Capacitacion y Cursos o 5% 4 5
Estudios de
Especializacion N
e. Dominio computacion 5% 4 5
Puntaje Total de la
Evaluacion de la Hoja de
Vida
ENTREVISTA/EVALUACION | Obligatorio/ 40% 30 40 Eva‘i"“?"’" ",et,
SICOLOGICA (*) Eliminatorio cyo?é‘;;?:r:?soed:la
- : = S— ___tandidato
a. Aspecto personal y 8% 6 8
Capacidad de
persuasion
b. Conocimientos 15% 11 15
técnicos del Puesto |
¢. Capacidad de tomar 12% ] 12
decisiones
d. Conocimiento de 5% 4 5
Cultura en general
PUNTAJE TOTAL 100 75 100
%

El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado o asistido a las evaluaciones del proceso de seleccion:
Evaluacién Curricular, Evaluacion Psicoldgica y Entrevista Personal

{*) Esta evaluacion es opcional, cuyos resultados son de carcter referencial.

> Elpuntaje 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.

>  Elpuntaje minimo exigido de la Etapa de la Evaluacion de la Entrevista Personat 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 Enfrevista
Personal (30 puntos) respetivamente.

> El postulante que acredita la condicion de ser DISCAPACITADO y/o ser PERSONAL LICENCIADO DE LAS
FUERZAS ARMADAS, recibira una bonificacion del 10% de la Ultima etapa del proceso de seleccion (Entrevista
Personat).
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3% Municipalidad Provincial de
Sasle LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 — 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

1.1. EvaluacionCurricular: (Etapa de Seleccion)

Se verifica con los documentos presentados en el Curriculum Vitae (Hoja de Vida) se cumpla los requistos minimos
del puesto. El Curriculum Vitae y los documentos adjuntos deberan estar foliados en nimeros  lefras cronolégicaments.

- Dela presentacion de la Hoja de Vida

Los postulantes se inscribirdn en el proceso de seleccién de personal, presentando su
curriculum vitae enfile manita A-4 con faster, debidamente documentado, sustentando
el cumplimiento de los requerimientos minimos exigidos para el puesto que postula, en
fotocopia simple nitida, ordenada, foliada y firmada en cada documento presentado, en la
fecha y el lugar establecido, de acuerdo al cronograma.

/ De la presentacion de documentacion obligatoria-minima:

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

» Ficha de resumen de curriculum vitae. ANEXO N° 6.

> Declaracién jurada simple de: ausencia de incompatibilidades, nepotismo, antecedentes

penales y policiales, no percibir del Estado otro ingreso a excepcién de docencia ANEXO
N° 03.
» No figurar en el registro de deudores alimentarios morosos ANEXO N° 04,
» No tener impedimento de contratar con el Estado. ANEXO N° 05.
> Hoja de vida o Curriculum Vitae Documentada (segin orden del Formato- ANEXO N° 06),
debidamente foliada y rellenada (campos exigidos) en sobre cerrado, en cuya parte extema
debera indicar claramente el nombre y apellidos completos del postulante, el proceso de
seleccion al que esta postulando, plaza y dependencia al cual postula. DEBIDAMENTE
FOLIADO Y FIRMADO.

> La experiencia laboral deberd ser acredita con Certificado/Constancia de Trabajo y/o
Contratos bajo cualquier modalidad. No sera vélido Ia presentacién de documentos que carezca
del sello y firma de la autoridad competente de la entidad que lo emite. NO se consideraré las
practicas profesionales ni pre- profesionales.

» La Informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad y de las
consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

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.

- Documentaci6n adicional

Solicitud dirigida al Presidente de la Comision Evaluadora, precisando claramente el nombre y
apellidos completos del postulante, el proceso de seleccion al que esta postulando, plaza y
dependencia al cual postula. Los postulantes deberan postular sélo a una plaza.
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B Municipalidad Provincial de
Sauy | A MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 - 1861

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
Declaraciones Juradas de someterse a las disposiciones de esta Directiva y de las que
correspondan (ANEXO N° 01,02 y 03) Formato de Datos Personales, Formacion o Nivel
Académico, Experiencia Laboral, Cursos o Estudios de Especializacion (ANEXO N° 06),
debidamente rellenado.
Copia simple del Documento Nacional de ldentidad vigente y legible.
RUC Impreso de la hoja de consulta, a la que podra acceder a través de la pagina web de la
SUNAT (http://www.sunat.gob.pe).
La presentacion de los documentos antes mencionados debe estar en un folder manila,
debidamente foliado y ordenado de acuerdo al registro del ANEXO N° 06.

NOTA: Los Curriculums Vitae presentados por los postulantes no seran devueltos, por constituir
estas partes del acervo documentario de la Municipalidad Provincial de La Mar.

- Otrainformacioén que resulte conveniente

¢ Para la Entrevista Personal cada postulante debera presentar su Documento Nacional de Identidad
original y vigente.

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 y/o documentacion incompleta, la Comision de Evaluacion y Seleccion podra declarar
P como no admitido. Necesariamente el postulante debera acreditar el cumplimiento del perfil
¢ L requerido.

- de laverificacién de la informacion del postulante.

4 Ellos) postulante(s) que oculte(n) informacion y/ o consigne(n) informacion falsa sera(n) excluido(s) del
proceso de seleccién de personal. En caso de haberse producido la contratacién y se detecte que
haya ocultado informacion y/ o consignado informacién falsa al momento de su postulacion sera
separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/ o penales a que
hubiere lugar; bajo el escenario antes descrito sera 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, encargaturay cese, ordenes
de servicio, boletas de pago, contratos, adendas. Los documentos deberan consignar fecha de
inicio y fin yfo tiempo laborado.

Cuando se requiere formacién técnica o universitaria, el iempo de experiencia se cuenta desde el
egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye las practicas profesionales.

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

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
- Formacién Académica:

*Para el caso de formacion universitaria: diploma de bachiller, magister o doctor,
titulo profesional o resolucion de la universidad confiriendo el grado académico,
constancia de estudios o notas.

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

- Para el caso de formacién escolar certificados de
estudios.

En el caso de habilidad de profesional, sélo se le exige la papeleta de habilidad cuando esta
condicion no pueda verificarse via el portal institucional del Colegio Profesional; en este caso
el postulante debera sefialar a qué colegio profesional al que pertenece y la pagina web
pertinente.

- Cursos ylo Programas de Especializacion;

- Certificados y/o constancias. El curso debe tener no menos de 12 horas de duraciéon. Cuando
el curso sea dictado por ente recior en el ejercicio de sus atribuciones, éste debera ser mayor
a 08 horas. Los Programas de Especializacion o Diplomados deben fener 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 documentaimente. Los conocimientos se validaran en la
entrevista personal.

Evaluacion Psicolégica: (Etapa de Seleccion)

Se evalua las competencias de los candidatos en relacién a lo sefialado en el perfil de puesto.

Otras Evaluaciones: (Etapa de Seleccion)

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

1.2. EntrevistaPersonal/Evaluacion psicologica (Etapade Seleccion)

Se encuentra a cargo del Comité de Seleccidn quienes evaluaran conocimientos, habilidades,
competencias, ética, compromiso de los candidatos y otros criterios relacionados con el perfil
del puesto.
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DECRETO LEY N¢ 6551 DEL 30 - 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
Criterios de Evaluacion:

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
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 evaluacion del proceso.

d. Lano suscripcion del contrato.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Enfidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio
del proceso de la Convocatoria.
b) Por restricciones presupuestales.
T \ ¢) Ofros supuestos debidamente justificados.

v ’\’ ‘DELOS PERFILES PROFESIONALES Y TERMINOS DE LA CONTRATACION.

2.

‘“"-;Acorde con lo especificado en el ANEXO 1, el mismo que forma parte integrante de estas bases
%" administrativas.

DE LACOMISION ESPECIAL.

El proceso de seleccion de personal estara a cargo de la Comision Especial designada por Resolucion
de Alcaldia N° 0057-2019-MPLM-SM/A, Colegiado que debera presentar un informe final luego de
culminado con la labor encomendada.

Corresponde al Presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren correspondientes.

La Comision Especial en la etapa de entrevista personal y/ o evaluacién de habilidades especificas,
podra recibir, de requerirlo, la opinion técnica especializadadel servidor plblico 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 informacién requerida por la Comisién Especial para el desempefio de su labor.

DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION.

> Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de personal.

» Convocar el proceso de seleccion de personal.

\» 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 indicacién del puntaje
total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones encontradas
durante el desarrollo del proceso de seleccién de personal.
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DECRETO LEY M 6551 DEL 3003 - 1861

“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
» 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 reincorporacion del miembro ftitular o hasta la culminacién 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 personat.
v' Formular las bases y las normas para el normal desarrolio 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.
¥v' Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos
/ en estas bases administrativas.
/ v Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal y que no hayan
“ sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el 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 confratacion de los ganadores del
proceso.

MODELO DE ETIQUETA DEL SOBRE DE PRESENTACION

' Sefior:

‘;,‘:’(PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR.

A PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE.

NOMBRE DEL POSTULANTE: ... o reerecnccncerecnsessnscencnecrneanesssnessnsessmsessscnsssssesenninssnsodns bonnsnsoreus vasss sasessnaensns

CARGO AL CUAL POSTULA! .....ccoririrmsecnsni s vssist s essesssensssssss sarsnnesssas sasons s sssavasss senssnsnssssnssnssnrsssssenans

.
g P S P

DELA CONTRATACION DE LOS GANADORES DEL CONCURSO.

La Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano sera la unidad organica de la suscripcion de los
contratos.
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DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 -~ 03 — 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes ganadores por formar parte del
proceso de seleccion. Los postulantes no seleccionados tendrén el plazo de cinco (5) dias calendario
para recoger su documentacion presentada, contado a partir del dia siguiente de la publicacion de
los resultados finales del proceso de seleccion de personal; transcurrido dicho plazo la Unidad de
Recursos humanos podra incinerarlos o disponer su utilizacién como papel de reciclaje.

X DE LA DURACION DEL CONTRATO.

Jj El contrato que se suscriba como resultado del proceso de seleccion tendrd como plazo de
" duracién el comprendido entre el dia de inicio de actividades y el solicitado en los términos de
referencia por la unidad orgénica requirente y base administrativa, pudiendo renovarse o prorrogarse
este en funcion a la necesidad del servicio y disponibilidad presupuestal de la municipalidad

/ DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Cualquier consulta y/ o requerimiento de informacién referido a este proceso de seleccion de
personal, sera atendida previa solicitud por escrito dirigida al Presidente de la Comision

» La informacion consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacion y sustentacion correspondiente,
sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

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

« 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, 18 de diciembre del 2019
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DECRETO LEY N 6551 DEL 30 — 03 ~ 1861
“Afo de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

ANEXO N° 2
SOLICITUD DE INSCRIPCION
“\-,‘h /‘ Sefior:

PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR
PROCESO CAS N°011-2019-MPLM-SM/CE.

De mi consideracion:

Por medio de la presente, identificado con Documento
Nacional de Idenfidad N° , solicita su inscripcion como postulante al cargo de
, para la seleccion correspondiente al objeto de la
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 Téminos de
Referencia, asi como las demas condiciones de las Bases.
~.._ Enese sentido, agradeceré proceder con la tramitacion correspondiente para participar en la seleccién materia
de dicha convocatoria, para cuyo efecto adjunto la documentacion correspondiente, conforme a lo establecido
cen el numeral 5.3 de las Bases.

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

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

Firma/nombre y DNI
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LA MAR VRAEM

DECRETO LEY Ne 6551 DEL 30 — 03 — 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
Y0yt er i e b e R s ldentificado (a) con D.NJ. N° ...l y con
GOMICHIO. ... v eve s e eeseeesevesees et ermesr e esen s senessensnans DECLARO BAJO JURAMENTO:

ISPOSICION Someterme a las disposiciones de la Directiva N° 02-2014-MPLM-SM “NORMAS QUE REGULAN LOS
ONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS - CAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR - SAN

o 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° (19-02-PCM.(1)

NEPOTISMO

No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad por razén de
matrimonio y/o con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la Municipalidad Provincial de La Mar, que
gozan de la facultad de contratacion de personal, o tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

La presente Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco de la Ley N° 26771,y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, modificado por ef Decreto Supremo N° 034- 2005-
PCM.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES

. No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

“Nota:

x?" (1) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
{5 presten servicios 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( ) St{ )Pag. N°.........
Tipo de discapacidad:

Fisica {)

Auditiva {)

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 competente NO( ) SI{ )Pag.N°.........

De ser contratado y de verificarse que la informacién sea falsa, acepto expresamente que la Entldad proceda a ms ret:ro
automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me cormespondan.

San Miguel........... de...viiiininns del 2020

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

Firma  Huella Digital
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Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

(& [ econ, ponar : | Por el presents documento, YO.........ocvvinmiiiiiiinii s identificado con Documento

s‘;;i‘;ﬁ /i Nacional de Identidad Ne............... AOMIGHBIO 8M....vverrvvrreeeereee s eeeeenvrecsesssee e . en virtud a lo
: 7/ 2F dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, concordante can
£ el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°002-2007-JUS; y al amparo de lo dispuesto de los
articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444- del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis Derechos
Ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

SI | NO Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM.
{(Marcar conuna 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 preven pena privativa de
libertad de hasta cuafro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en
relacion a hechos o circunstancias que le coesponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por Ley.

o
............. o

Huella Digital
* Nota: Carece de validez si no esta comectamente llenado.
_‘_i\['nc.h"ll L_} :
EA T "'q:,
W Reulss
FTIANGS
: 4dedﬂ
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Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 - 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO Y NO PERCIBIR
DOBLE REMUNERACION DEL ESTADO

........................ LAOMICHAAD €N ..ottt ssssr ey (UE S8 presenta como
postulante a la Convocatoria sobre Contratacion Administrativa de Servicios, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

a) No cuento con inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado, conforme al Art. 4° del
D.8. N° 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. N° 1057 que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

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. 9° del TUO de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

¢) No percibir doble remuneracién del Estado.

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

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

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

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

SanMiguel.........de............... de 2020 r

Huella Dig_ital
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Municipalidad Provincial de

LA MAR - VRAEM

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 ~ 03 ~ 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcién e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE
ANEXO N° 06
MODELO DE RESUMEN DEL CURRICULUM
(Formato sugerido)

. DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombres

PATERNO: MATERNO: NOMBRES:

S /Documento Nacional de Identidad | N ]

Lugar de DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO ]
Nacimiento: N

DIA MES ANO

Fechade
nacimiento

Domicilio de AV. JR. CALLE, OTROS MZ,LT. Ne
Residencia

Idioma (habla y/o QUECHUA({ ) CASTELLANO () EXTRANJERO( )
escribe)

Teléfono / celular TELEF. DOMICILIARIO CELULAR RPM

Estado civil SOLTERO( ) CASADO( ) CONVIVIENTE () OTRO( )

@ RUC

‘ Licencia de N° DE LICENCIA CATEGORIA FECHA DE REVALIDACION
conducir

Autogenerado

ESSALUD | |

Sisterna de SSNP( ) AFP{) NOMBRE DE AFP: CUPSS: ]
Pensiones [

Tipode Sangre

i INFORMACION
ACADEMICA

Profesion CARRERA INSTITUCION QUE ACREDITA

DEPART. PROVINCIA DISTRITO | INSTITUCION EDUCATIVA

Estudios
Primarios

ﬂ(“(ﬁ

palig

= Ul_p
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Municipatidad Provincial de

DECRETO LEY N2 6551 DEL 30 — 03 - 1861
“Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 011-2019-MPLM-SM/CE

Estudios . DEPART. PROVINCIA DISTRITO INSTITUCION EDUCATIVA
Secundarios
Il EXPERIENCIA
LABORAL
N° TOTAL N° PAG.YIO
NOMBRE DE LA CARGO FECHADE FECHA DE TIEMPO FOLIO DEL
ENTIDAD O EMP, DESEMPENADO INICIO TERMINO | ACUMULADO DOCUMENTO
(MESES) SUSTENTATORIO |
£ ‘-._ 2
3 B
s | 4
” IV CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Ne MENCION CENTRO DE FECHA CONSIGNAR EL NIVEL ALCANZADO
CAPACITACION
Doctorado
1
2
Maestria
1
2

Seminarios / talleres
1

2
3
Estudios/conocimiento de ofimatica, idiomas / otras habilidades
1

2

|

Reconocimientos y/o otras informaciones adicionales

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

Firma/nombre y DNI

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