BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°
' 002-2025-MDV/LC

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILCABAMBA

PROCESO CAS N° 002 - 2025- MDV/LC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS A PLAZ0 DETERMINADO POR
NECESIDAD TRANSITORIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CAPITULO 1
GENERALIDADES

1.1. ORGANISMO CONVOCANTE:
fombre: Municipalidad Distrital de Vilcabamba
Domicilio: Plaza de Armas S/N Pucyura

‘ega Huaychao

DAAECIMIENTOS

1.2, FINALIDAD:

Establecer jos procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccién para la contratacidn de personal por

Régimen Especial Laboral de Contratacidn Administrativo de Servicios, bajo el Decreto Legislativo N71057, requeridos por fa

Municipalidad Distrital de Vilcabamba. La Entidad de la Administracidn Pdblica, a través de su maxima autoridad administrativs,

determinan las necesidades de servidores civiles que les permitan continuar brindando los servicios indispensables a la poblacidn,

as{ como aquellos destinados a promover la reactivacidn econdmica del pais. Para ello, se requiere informes de la Oficina de Recursos
& Humanos y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, previo requerimiento y coordinacidn de los érganos y unidades organicas

..g‘a usuarias de la Entidad.

e -s Ei Tribunal Constitucional ha mantenido la vigenciz de la Unica Disposicidén Modificatoria de la Ley N° 31131, norma que entre ofros

modifics el articule 5° del Decreto Legislativo N° 1057 en los siguientes términos: “El contrato administrativo de servicios es de

tiempo indeterminado, salvo que se utilice para labores de necesidad transitoria o de suplencia.”

LA CONVENCION

#\MUNICIPJ\LIDI\D DISTRITAL DJ

En tal sentido, estande a la expulsidn del segundo parrafo del articulo 4° de la Ley N” 31131 del ordenarniento jurfdico y en virtud

de lo sefialado expresamente por el articulo 5° del Decreto Legislativo N® 1057, se puede colegir que actualmente resulta legalmente
< viable la contratacién de personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), bejo la modalidad a plazo
g determinado, por necesidad transitoria, como es la presente convocatoria.
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£ £ :a¢ 1.3. OBIETO DE LA CONVOCATORIA:
= § E g'ﬂ._ij‘é-cutar el proceso de seleccidn en funcién a la calidad, idoneidad, actitud, experiencia y formacidn para ocupar las diferentes plazas
"é = E 3@5 fa contratacidn administrativa de servicios, a efectos de prestar servicios administrativos al pUblico usuario y poblacidn en
=3 E"L eneral, por el lapso temporal de tres {03) meses prorrogables, desde la suscripcidn del contrato.
&g : §0 TERMINGS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR
2E e
Ss HE CoDIGO . »
£8 \( i@ | GERENCIA/OFICINA | CANT. | "0 NOMBRE DE LA PLAZA A POSTULAR REMUNERACION |
§ £ : iz | GERENCIA MUNICIPAL 1 GM-01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2,700.00
=350y '_ OFICINA DE
e&.“% ; . | PLANEAMIENTCY i OPP-01 ESPECIAUISTA EN PLANEAMIENTO 4,500.00
i PRESUPUESTO
. i UNIDAD DE 1 ucot PROFESIONAL CONTABLE 4,000.00
. ! CONTABILIDAD 1 uc-02 INTEGRADOR SIAF 3,000.00
§ UNIDAD DE TESORERIAY | 1 UTR-01 ASISTENTE TEQHICO DE TESORERIA 3,000.00
i RENTAS 1 UTR-02 ASISTENTE SIAF EN PLANILLA 2,800.00
; 1 UAL-01 ABOGADO EN CONTRATACIONES PUBLICAS 5,600.00
5 1 UALD2 'RESPONSABLE EN INDAGACION DE MERCADO 4,000.00
i UNIDAD DE % UAL-D3 RESPONSABLE DE EMISION DE ORDENES DE COMPRAY e
. g ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS RS
= 18 | LOGISTICA 1 UAL-04 RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO Y CONTROL POSTERIOR 3,300.00
= i5 § 1 UAL-05 | RESPONSABLE DE ELABORACION DE CUADROS COMPARATIVOS 320000
g oF | 1 UAL05 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2,500.00
2 Ed | ] URH-01 | RESPONSABLE DE CONTROL, PERMANENCIA DEL PERSONALY 350000
w %& | UNIDADDERECURSDS e ESCALAFON :
o <€ HUMANOS URH-02 | ABOGADO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS -
- S 3 § ,‘, % § BAD 4,500.09
i
‘% 32 | mg::maégﬂumnm Fa il OPERADOR DE SISTEMAS SV-PATRIMONIO 3,000.00
2 ¥ | OFCINAGENERALDE
= ¥ | ADMINISTRACION Y i QGAF-O1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2,500.00
= : 01 GD5-01 RESPONSABLE DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE-PVL 3,200.00
= ; CEREREADE o1 GDS-02 | RESPONSABLE DE PROGRAMAS SOCIALES {ULE, OMAPED, CIAM) 3,500.00
E SRS SaiAl o1 GDS-03 SERENQ DE PATRULLAJE MOTORIZADD 2,800.00
Ers o1 GDS04 SERENO DE A PIE : 250000
i ol GD505 PROFESIONAL EN PSICOLOGIA PARA DEMUNA 2.0600.00
1 G‘;UR' COORDINADOR DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES 4,000.00
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| GERENGIA DE GIDUR- i

[ INFRAESTRUCTURAY 1 o2 ARQUITECTO PARA LA DIVISION DE DESARROLEO URBANG RURAL 4,500.00

] DUR

i : GIDUR- | ASISTENTE TECNICG PARA LA DIVISION DE DESARROLLO URBANO o |

i ( 1 %, AL 3,000.00

i : A GMA-O1 CONDUCTOR DE CAMION FUSO, CAMION RECOLECTORDE S o

| GERENCIA DEMEDIO RESIDUDS S0OLIDOS PARA LA CUENCA VILCABAIMBA $7 5

i AMBIENTE RNYSB 3 GMA-G2 CONDUCTOR DE CAMION FUISO, CAMION RECOLECTOR DE e
RESIDUOS SOUDOS PARA LA CUENCA SAN MIGUEL. :

1.4 -AREA OPERATIVA, ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION: La conduccidn del proceso de seleccidn en
todas sus etapas, estd a cargo de una Comisidn para la Seleccidn de Personal.

1.5. BASE LEGAL:
1)  Ley N° 26771 -Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento v contratacidn de personal en el Sector

Pdblico, en casos de parentesco.

iS5
i,
:E‘é} 2}  Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo, aprobado mediante Decreto Supremo N
igd 004-2019-1US
a¢ 4 53 3} Ley NE 27588 -Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como las
gs & personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
52 4}  Ley N° 27736 -Ley para la Transmisidn Radial y Televisiva de ofertas laborales.
g g 5}  Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y su Reglamento Decreto Supremo N2 033-2005-PCM
§§ 6} Decreto Legislativo N° 1023 -Decreto Legislativo que crea {a Autoridad Nacional del Servicio Civii, rectora del Sistemz
£5 Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
E — 7} Decreto Legislativo N® 1057 -Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacidn administrativa d=
= servicios, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, vy sus modificatorias.

&

*

% 3 8} Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, -Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

" 8}  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE.

310} Ley N228175—Lley Marco de Empleo Publico

11} Ley N2 29843 - Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorgs
derechos lzborales

12} Ley N2 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad, y su Reglamento Aprobado por D.S. N2 002-2014-MIMP

13} Ley N2 31336 “Ley que reconoce las pricticas pre profesionales y pricticas profesionales como experiencia laboral y

3
™
s

xS : 3 s .
== : g modifica el decreto legislativo 1401”7,

2 = 2 14} Ley N°32158. Ley de Presupuasto del Sector Pdblico para el Afic fiscal 2025.

;; Bz 15) Guia para la virtualizacidn de concursos piblicos del Dacreto Legislativo N2 1057 aprobada por la Resolucidn de
w § N " Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE.

=% - £ 16) Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

E E o~ ' 17} Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC.

§,§ Tzw i8) Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. Las referidas normas incluyen sus
Eg : § o respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

= 12

] \J : 3 1.6. TiPO DE EVALUACION.

2e i 2 Comprendela Evaluacién curricular segilin los términos de referencia. El expediente deberd Ingresarse por Mesa de Partes de 2
2 § v Entidad en forma presencial. Los postulantes aptos pasardn a {2 etapa de entrevista personal, para lo cual se comunicard mediante

publicacion en la pigina web institucional. Es importante el nimero telefdnico que el postulante consignen en el Anaxo N° 01.

1.7. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrativo de Servicies — CAS

1.8. FUENTE DE FINANCIAMIENTO.

Foncomun.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO.

El requerimiento esta detallado en el capitulo Il de la presente convocatoria.

- El puntaje final es el producto de Ia sumatoria de los puntajes asignados en cada una de las atapas de evaluacion.

- Es responsabilidad del pestulante realizar el seguimiento permanente de las publicaciones,

- El cronograma puede estar sujeto a variaciones que se publicaran oportunamente.

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

- El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentacién en folder manila, debidamente firmado
{cada hoja) (firma idéntica al DNI} y foliado con niimeros en sobre cerrado canforme a los requisitos SERAN INMEDIATAMENTE
ELIMINADOS DEL PROCESO DE SELECCION; debiendo considerarse el orden requerido en la presentacidn del mismo de acuerdo 2
fos anexos.

1.10. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO.
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Navarro Cabrera

~F RECURS0S HUMADE
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Voo | CONDICIONES DETALLE
(=} |
= :g g |
g Lok e E Lugar de prestacion del servicio Oficinas de la Municipalidad Distrital de Vilcabamba,
= i
? i Segin requerimiento en TDR y MOF A partir de la fecha de suscripcion del contrato (segin cronograma), por 03 meses
| prorrogables.
| Remuneracion mensual Conforme a lo consignado en los TDR, de las Basas del concurso.
]
CAPITULO NI

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
2.1. RONOGRAMA.
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Convocatoria: Comprende la publicacidn de la plaza a contratar, publicacion del aviso de convocatoria, divulgacion de las bases, &l

cronograma de actividades; asi como la recepcidn de [as solicitudes y registro de postulantes.
Publicacién de la Convocatoria en el Portal Talento Perdl hitps://talentoperu.servir.gob.pe/, del 22 de abril al 07 de mayo del 2025.

Seleccién: Comprende la calificacidn curricular, publicacidn del primer resultado y entrevista personzl, publicacidn de los resultadeos
finales y suscripcion de contratos

{ ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria 21 de abril del 2025 Comisidn CAS N° 002 - 2025- MDV/LC.
.
~§ ,E g“ " il Publicacién de la convocatoria en la pdgina web de la entidad 28 de sbril del 2025. Comision CAS N® 002- 2025 - MDV/LC.
1=8 t
: =§=§ ' 2 Presentacidn de expediente presencial, en Mesa de Partesdela | 08 de mayo del 2025 - | Cficina de Mesa de Partes de la MDV.
oy <58 ¢ MDV. Herario: 08.00 a3 17:30 horas
AN
Eg 2 i3 Evaluacidn curricular 09y 12 de mayo del Comisidn CAS N° 002 - 2025 - MDV/LC.
g ~_ | 2025
.." 3 E_
§ f 4 Publicacidn de resultados de calificacidn curriculary se 12 de mayo del 2625 Comision CAS N° 002 - 2025 - MDV/LC.
§ comunica quienes pasan a la etapa de entrevista personal. Hora. 16.00 horas.
. : Pdgina web institucional.
' 15 Presantacidn de observaciones. Hastz las 11am del dia Gficina de Mesa de Partes de la MDV.
1 13 de mayo del 2025.
ik is Entrevista personal. Se comunicard la hora a los postulantss 14 de mayo del 2025, Comision CAS N° 002 - 2025 - MDV/LC.
g aptos. Hora: 08:30 horas.
§ 7 Publicacidn de resultados finales Pagina web institucional. 15 de mayo del 2025. Comisién CAS N 002 - 2025 - MDV/LC.
1 Hora: 15.:00 horas.
E % 5 < 8 induccidn, suscripcidn del contrato e inicio de labores 16 de mayo del Unidad de Recurses Humanos.
3 a2 2025.Hora: 08.00 horas.
gr (2! . - . —
E . m 3 A Si el personal seleccionado no suscribe el contrato en la fecha determinada en el cronograma, por causas objetivas
& :" n:&nputabies a él, se seleccionard a la persona que ocupo el segunde lugar en orden de méritos o declarar desierta la plaza.
25 . 19z .
=3 2U-22-3 ETAPA DE EVALUACION.
g2 \ 5;,7:5 EVALUACIONES PUNTAIE | PUNTAIE
35 al MAXIMO MINIMO
=i \J su APROBATORIO
§ § . g i
S ug; = § EVALUACION CURRICULAR: S avalda bajo los siguientes criterios: Formacidn profesional, | 60 PUNTOS | 50 PUNTOS
Ko, { especializacion, capacitacion, experiencia laboral; asf coma-el cumplimiento especifico,
iﬂf‘ § @ ‘ requisitos generales y especificos de cada cargo
SR VS
32 {%/ f ERNTREVISTA PERSONAL: Se evaluara las habilidades, capacidad téenica conceptual y de £0 PUNTOS | 20 PUNTOS
¢ interpretacion. Se realizara en un solo acto en el local v hora indicados en el numeral 5 del
i cronograma del proceso
PR | PUNTAIE TOTAL 100 70 PUNTOS

Cada etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio, segin lo detallado:
El puntaje minimo aprobatorio sera de 50 puntos para pasar a la etapa de entrevista personal. El participantes que no alcance &

puntaje minimo en la evaluacidn curricular queda descalificado automédticamente.

B (13
ER 1
3 I8 g CRITERIOS DE CALIFICACION.
(5] =
= 4 r :
3“ } E 4 ; CRITERIOS GRADOS Y TITULOS PUNTAIE OBSERVACIONES :
o 13 ; i
= E § { EVALUACION CURRICULAR
| FORMACION ACADEMICA Conforme lo determina TDR 20 |
a = § ! EXPERIENCIA LABORAL Conforme o determina TDR 20 i
g E g: ; CAPACITACION CERTIFICADA Conforme !o determina TDR 20
=3 s i
T gen L
t"; OB i TOTALACUMULADC &0
g :
=
=]
i ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE
L
% Dominlo tematico, conocimiento acorde al servicio al que postulz 20
£
:; Aptitud Personal y cultura general 20
[ TOTAL ACUMULADO 20
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En caso de empate En el puntaje finzl, pravalecerd el tiempo de experiencia en cargos similares, si persiste el empate se tomaré en
cuenta el puntaje alcanzado en capacitacion.

DE LAS BONIFICACIONES:

® DE LA BONIFICACION DEL 15% POR SER PERSONA CON DISCAPACIDAD.
Las personas con Discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les
otorgarsd una bonificacidn del 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacidn, que incluye la entrevista final, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 48 de la Ley N° 28973. Para la asignacion de dicha bonificacidn, siempre gue el postulante

Ic haya adjuntado en su curriculum vitae copia del correspondiente del Certificado de Inscripcién en el Registro Nacional de la Persona

con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la integracidn de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

NE S
Z :‘?"n ° DE LA BONIFICACION DEL 10% POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS.
\ .::cg 5 Se otorgard una bonificacidn del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad a lo establecido en el Articulo
" WA =E] 4 de l2 Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE, siempre que haya adjuntado en su Curriculum Vitae documentado

copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite la condicidn de personal licenciado de las Fuerzas

RITAL DE

6 Armada, en el marco de la Ley N® 29248.
z2 IS 2.2. DE LA COMISION EVALUADORA.
2z f = g,: a. El proceso de evaluacidn y de seleccidn estard a cargo de fa Comisidn del Proceso de Contratacidn de la Entidad, &l mismo que se
=8 l Ea encargard de conducir todas las fases del concurso, desde la convocatoria piblica, la calificacion, la absolucidn de reclamos, hasta
55 : ‘E’ g iz publicacidn de los resultados finales.
=z ;;-3 b. La Comisién es auténoma en el desarrolio del proceso y se encargara de resolver cualquier situacidn no prevista en la presente

norma.
¢. Las decisiones de la Comisidn del proceso de Contratacidn CAS N"002-2025-MDV/LC son definitivas e inapelables.

d. Al concluir el proceso del Concurso, la Comisién presentard el informe final con los resuitados de fos mismos a Ia Direccién de
Administracién y Finanzas, para la disposicidn de la suscripcidn de los respectivos contratos lsborales.

2.4. DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

2.4.1. Daclaratoria del Proceso como Desierto:

El Concurso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ningunc de los postulantes cuenta con los requisitos minimos.

¢ €Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes obtiene un puntaje minimo requerido.
2.4.2. De fa Cancelacién del Proceso de Seleccidn:

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

a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de [a entidad con posterioridad al inicic del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestaltes.

¢. Otras debidamente justificadas.

2.5. PRESENTACION DE EXPEDIENTES Y ENTREVISTA PERSONAL.

¥ Servicios Municipales

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VWL.CABAMBA

Gerentia de Desarroflo Social

Los expedientes se presentardn en Mesa de Partes de la MDV en forma presencial en un schre cerrado y estard dirigido al Presidente
de la Comisién del Proceso de Seleccién de Contratacidn CAS N° 002-2025-MDV/LC, conforme el siguiente detalle:

b

8
Bty
Al

Py

MODELO DE ROTULACION DEL SOBRE.

PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DEL PROCESO DE
SELECCION DE CONTRATACION CAS N° 002-2025- MDV/LC

Nombres y Apellidos:

3 g
£ if
2 S §
S iEd
& iég Cédigo de Plaza del Cargo al que Postula’:
a

:

osé Luis
Atk

LALNI

bog| J

5 Fecha:

1.~ Se debera consignar el Codigo de Plaza, que indica en las bases de los puestos convocados.

AUNICIPALIDADLBHE

En fa fecha establecida en el cronograma, mediante lz pdgina web institucional, se comunicara los postulantes aptes de la evaluacidn
curricular, quienes pasaran 3 Ia etapa de entrevista personal.
2.6. SOBRE QUE CONTIENE EL EXPEDIENTE PRESENTADO EN MESA DE PARTES PRESENCIAL.
a) Carta de presentacidn del postulante. ANEXO N° O1.
b} Declaracion Jurada. ANEXO N° 02,
c) Declaracién jurada de no registrar antecedentes penales. ANEXO N° 03,
d) Dedlaracidn Jurada de no registrar antecedentas policiales y judiciales. ANEXO N° 04.
e}  Declaracidn Jurada de parentesco. ANEXO N° 05.
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) Ficha resumen curricular, ANEXO N° 06.

g) Formacidn académica. ANEXO N° 07.

h)  Cursosy/c programas de especializacidn requeridos en el perfil. ANEXO N° 08.

i}  Experiencia faboral. ANEXO N° 09,

j}  Copiasimple de Documento Nacional de identidad vigente.

k}  Curriculum Vitae documentado en folder manila con fastener, foliado y visado en cada hoja por &l postulante.
1} Resumen del Curriculum debe contener los sigulentas datos y en el orden establecido.
° Datos personales

» Formacidn académica: Escolar/Técnica/Universitaria.

e Posgrado: Maestria, Doctorado

e  Antecedentes laborales anteriores a la convocatoria.

° Cursos y seminarios relacionados a la convocatoria.

2 Otros cursos y seminarios de actividad académica.

° ldiomas

° Publicaciones, investigaciones y otros.

Una vez concluido el proceso de seleccidn de personal, CAS N® 002 -2025-MDV/LC, los curriculos de los postulantes no seleccionados
serdn devueltos Unicamente el diz 05 de junio del 2025, después del cual se procedera a su incineracidn.

La omisidn de presentacion de estos documentos acarrea que la propuasta no sea admitida, por lo que se procederd a la
eliminacidn automdtica del postulante.

Los anexos de la presente convocatoria se encuentran en la presente basa.

2.7. RECOMENDACIONES COMPLEMENTARIAS.

2.7.1. Los postulantes podran solamente concursar a una plaza convocada en el presente procese de seleccidn.

2.7.2.1a adulteracidn, falsificacicn o falta de veracidad de los documentos y Declaraciones Juradas presentadas, o 1a no presentacidn
de fos mismos serd causal de descalificacidn inmediata del postulante de advertirse en cualquiera de las etapas del process de
seleccidn, sin perjuicio de las sanciones administrativas y legales a que hubiera lugar.

2.7.3. tos postulantes declarados ganadores deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar sus servicios y
suscribir el contrato laboral correspondiente.

2.7.4. Las fases o etapas del proceso de seleccidn CAS es independiente y eliminatoria.

2.7.5. El Comité otorgard por ser beneficiario de Beca de estudio segiin el Art. 4° del Decreto Supremo N° 0D8-2007-ED, Ia
bonificacién espacial equivalente al cincuenta por ciento (50%) sobre el puntaje final obtenido en los concursos publicos de méritos
en los que participen para acceder 2 una plaza en la administracidn piiblica, que deberd acreditar su condicidn de beneficiario y 2
calificacién obtenida.

2.7.6. Bl puntaje final es el producto de Iz sumatoria de los puntajes asignades en cada una de las etapas y fases de la evaluacidn.
2.7.7. €l postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentacidn en sobre y folder manila,
debidamente ordenado, firmado (firma idéntica al DNI) y foliado con nimeros (cada hoja) en Ja parte superior derecha SERA
INMEDIANTAMENTE ELIMINADO DEL PROCESO DE SELECCION.

MUNKCIPALIDAD DISTRITAL DE YHL.CABAMBA

Gerencia de Desarrofio Social y Servicios Municipales

RIT ALZATAMEA
CiPALIDAD DISTRITAL DEVILZAD
N &%ONVENC}ON GUslo
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TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR

GERENCIA JOFICINA: GERENCIA MUNICIPAL.

CARGO NOMINAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

CANTIDAD: 01
CODIGOD DE PLAZA: GM-01
| REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica. Tawlo Profesional y/o Bachiller de la carrera de Contabilidad, Administracidn, Economia y/c afines,
Experiencia. Experiencia laboral minima de un [01) afic en &l sector piblico y/fa privado.
Capacitacion Certificada Certificados de cursos y/o capacitaciones en administracion piblica.
Competencias Generales. Conocimiento en gestion publica, derecho administrativo, redaccion de decumentos, sistema de archivamienta.
Competencias Complementarias. Responsabilidad, honestidad, confiabilidad y trabajo en equipo, habilidades de comunicacidn, conocimiento en
ofimdtica,
Lzhores a desempefiar «  Recepcidny revision de la documentacién.
s Distribucidn de documentos segin corresponda.
»  Mantener el registro, dasificacidn y su respectivo archivo de todo e acervo documentario concerniente a fa
& Gerencia
®  Reslizar {a digitacion de todos los documentos gue se encuentran en lz oficina v la respectiva
sistematiza
& Realizar jos requerimientos, asi como el seguimiento de los mismos.
e  Participar en la elaboracidn de procedimientos, relacionados con las funciones de apoyo administrativa.
e  Orientar al usuaric en forma oportuna y veraz de la situacidn del trimite de su documentac
e Las demds atribuciones y responzabilidades que estén previstas o s¢ establezcan en la normatividad vigente,

ignadas por su jefe inme,

nto de sus funciones v 2

laz que se deriven del cumplimi
superior, en la competenciade s

Remuneracin total

§f. 2,700.00

. i GERENCIA JOFICINA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. i
+ < CARGO NOMINAL: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO.
i3 CanToaD:01
B CODIGO DE PLAZA: OPP —-01.
0 REQUISITOS DETALLE
E o E Formacion Académica. Titulo Profesional en las carreras de Administracion de Empresas y/o Economia.
1 Oz ! Experiencia. Cuatro {04) afios en la administracidn puiblica.
5 "u_" g Des (02) afios en el drea.
q_i}él'"ﬂam&tadén Certificada Curso /o diplomado con un minimo de 45 horas acsdémicas =n Plansamierto an &f sactor publico.
.
E % Competencias Generales. Atencidn, proactividad, autcorganizacion y discipling, confidencialidad y honestidad.
LT Competencias Complementarias. Autoaprendizaje, capacidad autocritics, biisqueda de informacidn, organizacién dal tiempo, autonomia e iniciativa
“ . g persenal, habilidades sociales {confianza en uno mismo, responsabilidad, tolerancia, respeto, espirity de
= superacion, iniciativa y liderazgo, trabajo en equipo), gestion de provectos y resolucidn de problemas, capacidad
de adaptacidn {gestidn del cambio), comunicacidn, habilidades de comunicacidn.
Labores a desempefiar . eguimiento y evaluacién del Plan Estratégico Institucional.
. Seguimiento y evaluacion del Plan Cperativo Institucional POL.
- Seguimiento de Ia Elaboracidn del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
° Mantener actualizado los documentos da gestidn.
° Implementacién del Sistema de Modernizacidn de la Gestidn Publica.
e Oftras obligaciones emitidas por el jefe inmediata.
Remuneracidn Total. S/. 4,500.00

| GERENCIA /OFICINA: UNIDAD DE CONTABILIDAD.

CARGO NOMINAL: PROFESIONAL CONTABLE.

CANTIDAD: 01
CODIGO DE PLAZA: UCG1
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica Titulo Profesional de Contador Pdblico Colegiado y Habilitado
Experiencia General 03 afios en el sector piiblico.
Experiencia Especifica 01 afic en fa oficina de Contabilidad.
Capacitadidn Certificada En Gestidn Pablica - En Liguidaciones Financieras de PIP - En Sistema Integrado de Administracién Financiars-SiaF-
Temas Contables - Depuracion y sinceramiento contable
Compstancias Generales Conocimiento en &l sector pliblice v en sistemas administratives.
Competencias Complementarias Habilidad analitica y comunicativa. Trabajo en equipo y compromiso. Iniciativa en el trabajoy proactivo
Labores a Desempefiar ® Realizar andlisis de cuentas contables.
e Conciliaciones de Liquidaciones Financieras de PIPs.
e Conciliaciones como: efectivo y equivalente de efectivo, actives fijos, existencias st
¢ Elaboracidn de informacidn de resultados de avance de gjecucidn del programa de transicidn al ma
» Otras funciones que se Je designe.
Remuneracion total s/.4.000.00
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“UNICIPALIDAD DIS

BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°

002-2025-MDV/LC

CARGO NOMINAL: INTEGRADOR SIAF.

CANTIDAD. 01
CODIGO DE PLAZA: UC02

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica

Titulo profesional y/o bachiller en fa carrerz de contabilidad y carreras afines.

02 afios en ¢l sector Plblico

Experiencia General
Capacitacion Certificada En Sistema Integrado de Administracion Finandera.
En Gestion Publica,
En temas de Ley Contrataciones dsl Estado
En Office {Word, Excel y otros).
Cursos en temas contables,
Competencias Generales Conocimiento en e sector piblico y en los sistemas administratives.

Competencias Complementarias

Habilidad analitica y comunicativa
Trabajo en equipo y compromiso
Iniciativa en &l trabajo

én da expedientes de gastos {planillas de actividades v de inversién, GfC, OfS, encargos intemnos, vidtices,

o Revi
caja chica y otros).

s Registro de devengados {planillas, ofc, ofcy otres.

@ Rendiciones en el sistema de habilitos de encargos internas, vidticos v caja chica.

® Otras funciones que se le designe.

Remuneracion total

5/.3,000.00

| GERENCIA OFICINA: UNIDAD DE TESORERIAY RENTAS

CARGO NOMINAL: ASISTENTE TECNICO DE TESORERIA.

CANTIDAD: 01

CODIGO DE PLAZA: UTR-01

DETALLE

REQUISITOS

Bachiller o titula profesional en las carreras de Contabilidad, administradén e informitica.

Experiencia general minima de un {01} afio en el sectar piblico y/e privade.

Cursc y/o Diplomado en &l Sistema Integrado de Administracion Financiera~S1AF.
1 E

Curso y/o Diplomado en Gestidn Poblica.

Habilidad o conocimiento de la documentacién sustentatoria de ingresos y obligaciones de pago.

ANG

Lot
ST
)
]

-
}ampetem'as Complementarias

Hahilidades sociales [confianza en uno mismo, responsabilidad, tolerancia, respeto, espiritu de superadon,

iniciativa y liderazgo, trabajo en equipo).
Capacidad de adaptacion {gestion del cambio). Organizacidn del tiempo.

1zbores a desempefiar

» Revisary corroborar que los expedientes de pago [Comprobantes de pagoy Notas de pago} se encuentren

completos.

Registrar y controlar su vencimiento de fas cartas fianzas.
iento de las cartas fianzas y coordinar con 13 Unidad de Abastecimiento y Logistica, y los

Henio &

9 Informar el venc
afianzados para zu devolucidn, renovacion o ejecucion.

fngresar la fase de ingresos recaudado y determinado al SIAF de {as asignacionss e intereses segin CUT.
Administrar el archivo da la documentacion de Tesoreria, para brindar informacion a usuarios intemaos y

externos, cuando estos lo requieran.
Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a ls misién del puesto.

Remumeracidn Total

S/ 2,000.00.

CARGO NOMINAL: ASISTENTE SIAF EN PLANILLAS,

CANTIDAD: 01
CODIS0 DE PLAZA: UTR-02
| REQUISITOS DETALLE
i
Formacidn Académica.
Titulo Técnico en las carreras de Contabilidad, administracidn, informatica o afines.
Expariencia
Experiencia generak minima de un [01) 2o en el sector piblico y/o privade.
& Curso en herramientas ofiméticas.
Cafsieaitn Certileads. Cursa y/o Diplomado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF.
Curso y/o Diplomado en Gestidn Piblica.
Competencias Generales Habilidad para trabajar en 2quipo, bajo presidn, y para relacionarse.
Conducta responsable, honesto y pro activo.
Habilidades sociales (confianza en unc mismo, rasponsabilidad, tolerancia, respeto, espiritu de superaddn,
Competencias Complementarias iniciativa y liderazgo, trabajo en equipo).
Capacidad de adaptacidn {gestidn del cambio).
Organizacion del tiempo.
s Efectuar el controt previo de los expedientes {PLANILLAS) remitidos por contabilidad previo a la fase girado
en el SIAF.
faoress — Procesar la f2‘s=': de gire de las planillas en el SEAF—SP:
Procesar, registrar y emitir las notas de pago en el sistema SIAF.
Administrar el archive de la documentacion de Tesoreria, para brindar informacién a usuarios internos y
externos, cuando estos lo requieran
#  Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto
Remuneracién Total S/ 2,800.00.




BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°
002-2025-MDV/LC

E GERENCIA /OFICINA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA
CARGO NOMINAL: ABOGADO EN CONTRATACIONES PUBLICAS.

CANTIDAD: 01
CODIGO DE PLAZA: UAL-O1
| REQUISITOS DETALIT
Formacion Académica. Titula Profesional de Abogado, colegiads y habilitado.
Experiencia general no menor de 02 afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia. Experiencia especifica en o drea de 02 afios.
Curso y/c diplomado en contratacicnas.
= Curse y/o diplomads en Gestidn Pablica.
a i § Cursa yfo diplomado en arbitraje en Contratacionss con el Estado.
\ ! g Ofimatica y/o computacidn.
X ! :' :% 22: Capacitacion Certificada. Certificacién OSCE-Vigenta.
5 ! ::t:’ 5] Competencias Generales. Conocimiento en gestidn publica
2 § _ ) Capa.;cic'a.':l.para promover relaciones interpersonales positivas.
_b,: Lompetencias Complementarias. Planificacion y organizacién

s Asescramiento legal en fundidn a ls Ley y Reglamentz de Is Ley de contrataciones del Estado,

*  Proyeccidn y visacién de Contratos derivados de procedimientos de Seleccidn ¥ contratacionss manores o

2N iguales 2 08 UITS,

e  Emitirinformes legales y visacidn y firma sobre fas contrataciones del estado en procadimientos de selecci
y contrataciones mencres 2 8 UIT.

e Asesoramiento legal y emisidn de informes con su respectiva visacidn y firma para fa aplicadgdn &
penalidades de procedimientos de seleccidn y contratacionss menares 3 8§ UIT

® Asssoramiento encontroversias que sesurja posterior 2 |z contratacicn delos procedimientos de seleccién.

Lzbores a desempefiar. @ Otras funcionss encomendadas por &l jefe de la Unidad de Abastecimiento y Logistica.

Remuneracion total. S/ 5,000.00.

AD DISTRIT,

CONVENCIGN

)

<IUNICIPALID,
LA
b

CARGO NOMINAL: RESPONSABLE EN INDAGACION DE MERCADO.,

CANTIDAD: 01
/j CODIGO DE PLAZA: UAL-02
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. Bachilier y/o Titule de Técnico en contabilidad o Administracién.
Experiencia general no menor de 02 afios en el sactor publico y/o privado.
Experiencia. Experiencia especifica en el drea de 01 afio.

Curso y/o diplomado en SIAF,

Curso y/o diplomado en Gesticn Publica.

of 1

Capacitacidn Certificada. Certificacion OSCE-Vigenta.

Competencias Generales, Conocimiento en gesticn publica,

Capacidad para promover relaciones interpersonales positivas,

Competencias Complementarias. Planificacién y organizacién

® Revisidn, evaluaciény verificacion de las especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes yservicios
a contratar.

* Responsabilidades de la indagacién de mercado de acuerdo a la DIRECTIVAPARA LA CONTRATACION DE BIENES
¥ SERVICIOS, IGUALES © MENORES A QCHO (8} UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS, EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE VILCABAMEBA.

» Responsable de la indagacion de mercsdo para la determinacidn del valor estimado o valor referencial de los
procedimientos de seleccidn y compras menores a 8 UfTs.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILCAEAMBA
Gerencia de Desarroflo Social y Servicios Municipales

Labores a desempefiar. ® Otras funciones encomendadas por el jefe d= 12 Unidad de Abastecimiento y Logistica.
Remuneracion total. S/ 4.000.00
==
CARGO NOMINAL: RESPONSABLE DE EMISION DE ORDENES DE COMPRA Y SERVIQIOS.
CANTIDAD: 01
% H © CODIGO DE PLAZA: UAL-03
£ '5¢  [requisitos DETALLE
;u :5 % Formacitn Académica. Titulo de Técnico en Contabilidad, Administracién, Informitics o sfines.
< 3 g'ﬁ . Experiencia laboral minima de 03 afios en gestidn piblica o privada
= : o Experiencia. Experiencia espacifica en el drea d= 01 zfo.
w 3 y Curso y/o diplomado en SIAF.
L Curso y/o diplomado an Gestién Publica.
13 Ofimatica.

Capacitacidn Cestificada. Certifica OSCE-Vigente.
Comunicacion empdtica,

Competencias Generzles. Prosctividad.
Capacidad para promover relaciones interpersonales positivas.
Competernxias Complementarias. Experiencia en contratacionss.
° Realizar las drdenes de compra y servicia.
- Realizar el compremiso anual y mensual (SIAF)
® Revisidn del cumplimiento de las especificaciones técnicas y términos de refarendia de las
contrataciones menores o iguales a 8 UITS.
°® Revisidn y validacidn del cuadro comparative y acta de otorgamiento de buena pro de las contratacionss
menares ¢ iguales a 8 UITS.
Labores a desempefiar. = Otras funcionas encomendadas por el jefe de Iz Unidad da Abastecimiento ¥ Logistica,
Remuneracidn total. S/ 3,500.00




BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°
002-2025-MDV/LC

CARGO NOMINAL: RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO Y CONTROL POSTERIOR.

CANTIDAD: 01
CODIG0 DE PLAZA: UAL-D4
| REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. Titulo Profesional y/o Bachiller en Contabilidad, Administracidn, Economia y/o afines
Experiencia. Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en gestidn publica o privada
Curso yfo diplomado en SIAF.
Especializacién en contrataciones con &l estado.
Ofimética y/o computacion,
=3 : 2 Capacitacién Certificada. Certificacidn OSCE-Vigente.
& ETE":: Competencias Generales. Conocimienta en gestién piblica.
:_5 2 Capacidad para promover relaciones interpersonales positivas.
y‘éﬁ Competencias Complementarias. Planificacién y organizacion.
a £ e Realizar |z verificacién y visadidn de los requerimientos presentados por fas diferentes dreas usuarias.
ﬁg e Realizar &l control, revisién y visacidn del cumplimiento de los términos de referencia y las especificaciones
%6 técnicas de las ofertas presentadas, bajo la regulacion de la DIRECTIVA INTERNA DE CONTRATATIONES
=1 :,z,)' MENORES O IGUALES A 8 UITy la LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO LEY N° 30225y su REGLAMENTO.
= z » Llevar un controf de los expadientss de contratacidn sobre &l cumplimiento de plazos durante la contratacion
38 "~ de bienes y servicios mencres a 08 UIT.
13 3 e Realizar notificacionas de ordenes de compra y servicios menores 2 08 UIT.
% “ tabores a desempefiar. ® Otras funciones encomendadas por &l jefe de la Unidad de Abastecimiento y Logistica
- Remuneracion total. 5f3,500.00,
£ -
NER,
el CARGO NOMINAL: RESPONSABLE DE ELABORACION DE CUADROS COMPARATIVOS.
CANTIDAD: 01
N CODIGO DE PLAZA: UAL-05
REQUISITOS DETALLE
Fermacion Académica. Titulo Profesional y/o Bachiller en Contabilidad, Administracidn y/o carreras afines.
=2 Experiencia general no menor de 02 afios en entidadas Pdblicas y/o privadas.
§ § Experiencia. Experiencia especifica en ef drea de 81 zfio.
Q' Curso y/o diplomade en SIAF,
;E Especializacidn en contrataciones con el estado.
- Ofimatica.
] § Capacitacién Certificada. Cestificacién OSCE-Vigents.
2 '; Competencias Generales, Cenocimienta en gestidn piblica.
E ‘§ Capacidad para promover relaciones interpersonales positivas.
b Competencias Complementarias. Planificacidn y organizacién
2 E . Verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas y ténminos de referencia de bienss y
g a contratar.
g 'E s v firma en los cuadros comparativos, de bienes y servicios.
g g . Responsabitidades de acuerdo 3 la DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES ¥ SERVICICS, IGUALES
=2 3 O MENORES A OCHO {8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS, EN LA MUNICIPAUDAD DISTRITAL DE
VILCABAMEA.
% { ° Responsable dal ctorgamiento de buena pro pars las contrataciones menores o igusles a 08 UlTs.
? Lzbores a desempefiar. ° Otras funciones encomendadas por el jefe de la Unidad de Abastecimiento y Logistica.
E Remuneracion total, S/ 3,200.00.
CARGO NOMINAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
NTIDAD: 01
. CODIGO DE PLAZA: UAL-06
REQUISITOS DETALLE
Formacidn Académica. Egresado y/o Titulo Profesional Técnice.
Experiencia. Experiencia laboral minima de seis {05) meses en entidades pdblicas ¢ privadas.
Ofimatica y/o computacidn.
Capacitacion Certificada. Secretariado.
Competencias Generales. Capacdidad para promover refacionss interparsonales positivas.

Capacidad para promover relaciones interpersonales positivas.
Planificacidn y organizacion
Competencias Complementarias.

Realizar revisidn previa de los documentos ingresados a Unidad de Abastecimiento y Logistica, para derivara los
especialistas,

Realizar el registro cronoldgico de Jos documentos ingresados a2 Unidad de Abastecimiento y Logistica.

Realizar recepcion de los reguerimientos de bienes y servicios por el SIADEG .

Proyeccidn de informes para derivar a diferentes dreas de la municipalidad.

Proyeccidn de memorandum para fas dependencias de la Unidad de Abastedimiento y Logistica.

Proyeccién de cartas pars notificar 2 los proveedores de la Entidad.
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AUNICIPALIDAD DISTRJTAL DE VILCABAMBA

Labores a desempefiar. Otras funcionas encomendadas por &l j=fe de la Unidad de Abastecimiento y Logistica
Remuneracion total. 5/ 2,500.00.
{ GERENCIA /OFICINA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS i
CARGO NOMINAL: RESPONSABLE DE CONTROL, PERMANENCIA DEL PERSONAL Y ESCALAFON.
CANTIDAD: 01
CODIG0 DE PLAZA: URH-01
REQUISITOS DETALLE
Formacitn Académica. Titulo profesional téenico.




BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°

002-2025-MDV/LC

Experiencia.

Experiencia de 01 afio en la administracién piblica.
Experiencia de 08 meses enel drea.

Capacitacion Certificada

Capacitacidn en Gestidn Pdblica.

Capacditacion y/o especializacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Capaditacion en Ofimatica.

Capacitacion en relacion al puesto que pestula,

Capaditacidn en Escalafdn.

De preferencia contar con licancia de conducir AlB.

Competencias Generales.

Conocimiento de informatica e intermet.

Competencias Complementarias.

Hahilidad analitica y comunicativa, dominic interpersonal y grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad,

compromiso, dominio de herramientas informéticas y de especialidad.

ichao

ALCIMIENTOS

‘ega Hua

tzbores a desempefiar

ngresar los datos en el Reloj Biométrico del personal que ingresa a laborar.
Informar diariamente sobre la asistencia y no asistencia del personal, tarto en Iz sede Pucyurs, asi como Yuvend
y locales altermos.
informar sobre las tardanzas del personal.
Verificar la permanencia del personal en planta y/o proyectos.
Subir al sistema las Papeletas de Desplazamiente y/o Salida.
Levaniar actas de control,
Verificar a la hora de entrada que &! personal este correctamente vestidoy con el uso del fotochek
institucional.
Verificar que Iabores realiza el personal fusra del horario laboral en oficina.
Emitir informes sobre ccurrancias del personal.
Efectuar &} registro en el sistema de fichas escalafonarias del personal.
Custodia de los curriculum vitae del personal que labora.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadss 3 la misién del pussto,

e @ o 0 @

Remuneracion Total.

$/.3,500.00

CARGO NOMINAL: ABOGADO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - PAD.

< g . CANTIDAD: 01
“:‘ = -4 CCODIGO DE PLAZA: URH-02
é 3§ : T REQUISITOS DETALLE
o= D Formacion Académica. Thulo Profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado.
§‘.§ PN Experiencia. Experiencia de 05 afios en la administracidn publica.
£‘§ . & E Experiencia de 04 afios an Procesos Administratives Disciplinarios.
3 -E E oz {_Capacitacion Certificada Certificacion o especializacion en Proceso Administrativo Disciplinario.
é ﬁ ~Lor Diplomado en Contrataciones con ef Estado.
L2 . = E'JJ Competencias Generales. Conocimiento de informética e internet.
= § E % Competencias Complementarias. Habilidad analitica y comunicativa, dominio imterpersonal y grupal, pro actividad, trabajo en equipo, integridad,
% W compromiso, dominio de herramientas informdticas y de especialidad.
£s \J L) Labores a desempefiar En coordinacion con ef Secretario Téerico dal PAD, tendrd las siguientes funciones:
2 g E z e Tramitardenuncias verbales o escritas, previa coordinacidn,
= & ° Efectuar la precalificacion de las denuncias.
° Proponer la declaracion "no ha lugar a tramits",
£ ° Elaborar proyectos de documentos como oficios, cartss, memorandos, einformes
° Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Discplinario,
- Documentar 1a actvidad probatoria.
e Elzborar ! proyacto de resolucidn o acto exprase de inicic del PAD.
—~ ° Sugerir y/o proponer la medida cautelar que resulta aplicable.
e Proyectar informes de precalificacidn para inicio de procadimiento administrativo.
° Proyectar informes finales de instruccidn.
e Elaborar proyectos da resoluciones.
® Emitir proyectoes de resoluciones en relacion a medios Impugnatorios interpuestos.
;é : €5 | Remuneracién Total 5/.4,500.00
ES -
2 i3
2 {4 | GERENCIA /OFICINA: OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL |
A E % é CARGO NOMINAL: OPERADOR DE SISTEMAS SV-PATRIMONIO.
o CANTIDAD: 01
¢ 5% copicoDpERLAZA: 0CP-01
| REQUISITOS DETALLE
o Formacion Académica. Bachiller y/o Titulo Técnico en Contabilidad, informdatica y/o carreras afines.
g Expertencis Experiencia general: minima de dos {02] afios en el sector piblico y/o privado.
o Experiencia especifica: minima de un [01) afio en la Administracidn Pdblica.
‘:‘E_S Capacitacitn Certificada. Curso en Gestidn Publica.
= . Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse.
5 Lomptsncias Generales Londucta responsable, honesta y pro activa
b Habilidades sodiales {confianza en une mismo, compremise responsabilidad, tolerancia, respeto, espiritu de
. . superacion, iniciativa y liderazgo, trabajo en equipo}.
SidmpatEndias Complsmentias Capacidad de adaptacion |gestion del cambio).
Organizacidn del Hempo.
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BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°
002-2025-MDV/LC

&  Procesaractas de asignacicn de hienes patrimoniales de las cuencas de Vilcabamba y San Migusl.
e Mantener sctualizado of inventaric de bienes patrimoniales de lzs Cuencas de Vilcabamba y San Migual.
*  Mantener actualizade las etiquetas los bienes patrimoniales por afio.
s daralta de bienes comprados por los diferentes Areas Orgdnicas de la MOV,
izbores a desempefiar ®  Mantener actuzlizado los bienes de los almacenes de la oficina de contre! patrimonial.
®  Realizar visitas a las obras y/o proyectos para la verificacién y usc de bienes muebles.
®  Proponer bienes muebles para su baja segin tipo y clase de bien musble.
®  Flaboracion de Acta de Conciliacidn Contable para los dierres trimestrales y anuales.
& Y otras Runciones asignadas p
= s Remuneracion Total S/ 3 000.00.
= =
155
=g
ERNISS T 7 ; : ;
Qg &5 5 GERENCIA /OFICINA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2 z S S CARGO NOMINAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
Eg %5, CANTIDAD: 01
& CODIGO DE PLAZA: 0GAR01
| REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica Egresado y/o titulo técnico en la carrera de Administracidn de empresas, contabilidad y/e a fines,
BExpetiencia General Minimo de sais {06) mesas en el sector piblico y/o privado.
Capacitacién Certificada Capacitaciones en Gestidn Piblica y Recursos Humanos y Ley Servir.
Competendias Generales tecontrol, planificacidn, mzonamiente, orientacidn a resultados, trabajoc en equipe.
Compstencias bilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, proactividad, trahajo en equips, integridad,

Complementarias compromise, dominio de herramientas informdticas y de especialidad,

e Recepcion y revisicn de la documentacidn.

& Distribucién de documentas segdn corresponda.

® Mantener el registro, dasificacion y su respectivo archivo de todo el acerve documentario concerniente a la
oficina.

Lsbores a ® Realizar la digitalizacion de todos los documentos que se encuentran en la oficina y la respectiva sistematizacion,
Desempefiar. - zar los requerimie; , asf como el seguimiento de los mismos.
é -g a icipar en la elaboradidn de procedimientos relacionados con las funciones de spoyo administrativo.
- _'g e Elaboracién de informes competentes a sus funciones.
g = B ® Crientar al usuaric en forma oportuna y veraz de la situacién del trdmite de su documentacicn.
= ,g TN & Y otros asignados por el jefe inmediato.
w ’g E g Remuneracién total $/. 2,500.00.
25 O-id
o
§_§ i Z{ GERENCIA fOFICINA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES 2
2 E E g CARGO NOMINAL: RESPONSABLE DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE - PVL.
2 i CANTIDAD:O1
=2 13  CODIGODEPLAZA: GDSOL.
Q% tZ | REQUISITOS DETALLE
= g Formadidon Académica Bachiller y/o Titulo Profesional Técnico.
Experiencia. Experiencia general minima a {03} afios en &f sector pdblico y/o privado.

Experiencia especifica de un {1} afio en &l &rea.
Capacitacion Certificada | Curzos o especializacidn acordes con las funcio

nes a desempefiar.

Competencias Capacidad de adaptacién, capacidad analitica, facilidad de comunicacién y/o coordinacidn y trabajo en equipo.
Generales.
Competencias Conocimiento en computacién (entorno Windows ¢ eguivalente),
— Cemplementarias Conduccién de programas socizles, manejo de Sistemas de Contraloria y RUBPVL. Conocimiento del idioma quechua
{basico}.

Lahores a desempefiar » Elaboracion y aprobacidn del Plan de Tratejo

» Conformacion del Comité de Administracién— Aprobado con resolucion de Alcaldia

» Elaboracién de reglamento del PVL —Aprobado con resolucidn de Alcaldia

* Aprobacidn y eleccidn de Alimentos que se distribulrdn el afic fiscal 2025

* Realizar el padrdn de beneficiarios

* Filtrar y sisternatizar el padron de beneficiarios

* Requerimiento de los Productos

* Requerimiento de materiales de escritoric y persona! de apoyo

= Realizar las pecosas para los comités del PYL

» Distribucidn de Productos

« Subir informacién del PVL al sistema de CONTRALORIA

 Subir informacion de beneficiarics al RUBPVL - MIDIS

* Capacitacidn y obtencién de los documentos de gestion del comité, asi mismo la slaboracidn y aprobacién dal
ESTATUTO.

* Seguimiento para la obtencion de resolucion de reconocimiento para los comités del PVL

» Capacitacion z la junta directiva 2 cerca de sus funciones

* Cspacitacion integrada de manera articulada con los centros de salud, DEMUNA, autoridades y otros que tengan
rango de accion en el tema, para el cumplimiento de las actividades programadas.

Remuneracién Total S/ 3, 200.00.

DE VILCABAMBA

#4UNICIPALIDAD
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BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°
002-2025-MDV/LC

CARGO NOMINAL: RESPONSABLE DE PROGRAMAS SOCIALES {ULE, OMAPED, CIAM).
CANTIDAD: 01
CODIGO DE PLAZA: GDS-02.

REQUISITOS | DETALLE

Formacidn Académica. Bachiller y/o Titule Profesional de Técnico.

Experiencia. Experiencia general minima 2 (03] afios en el sector publico y/o privada.
Experiencia especifica de un {1) sfio en el 4rea.

Capacitacion Certificada Certificados en temas Gestidn de Promocidn Secialy Programas Socisles {SISFOH y OMAPED).
Curses o especializacidn acordes con las funciones a desempefiar.

Competencias Generales. Proactivo, capaddad analitica, fadilidad de comunicacion y/o coordinacién y trabajo en equipo.

Competencias Complementarias. Conccimiento an computacidn {entorno Windows o equivalents),
Conduccion de programas soclales.
Conocimiento del Idioma quechua [bisico).

AMBA

!

jehiao

’fe?rr Hua
CIMIENTOS

Labores a desempefiar FUNCIONES DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO —ULE.
* Digitar fa informacidn de los Formatos S100 ¥ FSU, en el Sistama Integrada de Empadronamiento Electrénico—
SIEE.
* Generar las Declaraciones Juradas — SIEE.
= * Firmar las Declaraciones Juradas— SiEE.
< * Desestimar o anular los Formatos $100 y F5U cuando hay obsarvaciones en sistema, Formatos S100 yFsu.
> g * Consultar el estado de las Declaracionss Juradzs, realizar &l envic dal documento via virtus! de CSE 2 Iz unidad
2 central de focalizacidn de hogaras UCF.
g * Realizar e} envio de documento fisice de CSE {Revaluacién) a {z unidad central de focalizacidn de hogares UCF.
* Hacer visitas y supervisar hogares, segir itudes presentsdas a los smpadronadores,
* Realizar visitas y verificar las soficitudes, si pertenecena la clasificacién socioecondmica {CSE).
AR * En caso ASCE se rellena 2 ficha de padrén, tomar fotos de 2 viviends juntos alos usuarios.
26 g * Verificacién minucicsa o informe de fos trabajos de campoy zona urbana.

ASTE

IAD DISTRITAL g
YAOGIsTICA

LA con VENCION

MUNICIEALID,

* Digitacidny crear el FHG.,
FUNCIONES OMAPED

* Promover y ejecutar campafias pars la difusién sobra los derechos ¥ condlencia respecto de la persona con
discapacidad, e respete de sus derechos y dignidad.
= Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad.
® Supervisar &l cumplimients de Iz fiscalizacion de pase libre, trato preferencial estacionamiento reservadoy
otros establecidos en materia de transporte.
* Promover el disefio formulacién e implementacidn de programas municipales orientados a disminuir iz
7 barreras sociales haciz las personas con discapacidad.
= Fementarla participacion de las personas con discapacidad en las actividades cufturales deportivas y recreativas
contribuyendo a su bienestar.
= Vigilar el cumplimiento da leyes v demis dispositivos dados a favor de ellos.
* Promocionary guiar 2 las personas con discapacidzd en el procaso de interaccidn, especialments en los
senvicios de sslud y cuttura, gozando de la fgualdad de darachas.
* Reafizar empsdronamiento a las personas con discapacidad.
* Otras funciones que le encargue e Gerentz de Desarrollo Socia! ¥ Servicios Municipales.
FUNCIONES DE QIAM.
* Promaver estilos de vida saludable y practica ded autocuidado.
* Coordinar actividades de prevencidn de enfermedades con las instandac pertinentes.
* Coordinar el desarrollo de actividades aducacionales con fas instandas pertinentss, con especial énfasis enla
Iabor de alfabetizacién.
* Prestar servicios de orientacidn socio legal para personas adultas mayores.
* Promover el desarrollar actividades de generacidn de ingresos y emprandimientos.
* Desarrollar actividades de cardcter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y de cualquier otra indole.
* Promover la asociatividad dz las personas zdultas mayores y la participacién ciudadana informada.
ik * Promover la participacidn de las personas adultas mayores en los espacios de torna de dacisidn.
i * Promover los saberes y conocimientes de las personas adultas mayores.

y Servicios Municipales

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILCABAMBA

Gerencia de Desarrofio Secial

8id

Remuneracion Total. 5/.3,500.00

CARGO NOMINAL: SERENO DE PATRULLAJE MOTORIZADO
CANTIDAD: 01

CODIGO DE PLAZA: GDS-03.

REQUISITOS DETALLE

Formadion Académica. Certificado de Secundaria Completa.

Experiencia, Un (01) afio en el sector piiblico o privado.
Seis (06} meses de experiencia en funciones similares en &l sector piblico o privade (ejemple: vigilante, guardian,
serenal.

Requisitos Minimos Contar con licencia de conducir categoria A b profesional.
De preferencia ser licenciado de las FR.AA. {acraditar).

Capacitaddn Certificada Capacitacion referente al puesto que postula.

Competencias Generales. Conocimienta geogréfico del distrito, conocimiento da mecanica Automotriz {bdsico), con capacidad de promover
relaciones interpersonales positivas.

Competencias Complementarias. Capacidad de trabajo en equipo, asertividad, Pro actividad, dinamismo, orientacidn al servicio, tolerancia trabsjo
bajo presidn.

12



BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°

002-2025-MDV/LC

Lshores a desempefiar *  Conducir el vehicule motorizado que se e asigne para el servicio, da acuerdo al plan de seguridad ciudadana
{patruliaje motorizado}.
e Conducir ef vehiculo asignado conforme al Cddigo y Reglamenta Nacional de Transito y demds normas
legales.
e  Uevaracabo el mantenimiento y buen use def vehiculo que se le asigna.
& Realizar I2 ejecucion del patrullaje por sector conforme a los pardmetros establecidos del cumplimiento de
metas del Pi {recorride de patrullaje por sector via GPS).
®  Apoyar en intervenciones y atencidn de emergencias propias dal patrullaje municipal por sector.
&  Mantenerse en total coordinacién con el opsrador de sistema de monitoreo GPS de seguridad ciudadana,
para et cumplimiento de metas relacionadss 3l petrullsje por secter,
s Participar en operativos programados e inopinados, con fa finalidad de mantener la tranquilidad de 12
5 g ciudadania,
1 ®  Ctras funciones de apoyo asignados por la jefaturs inmediata en cumplimiento da las disposiciones
municipales relacionadas a la seguridad ciudadana.
Remuneracion Total. S/.2,800.00
Ho
2z
Eg CARGO NOMINAL: SERENO DE A PIE.
"5" = CANTIDAD: 01
3 2 CODIGO DE PLAZA: GDS-04.
28 I Requisiros DETALLE
i3 Formacidn Académica. Certificado de Secundaria Completa.
g Experiendia. Un {01) afio en el sector pdblico o privado.
: B : Seis (06) meses de experiencia en funciones similares en el sector poblico o privado {ejempla: vigilante, guardiin,
‘HE i serenc).
= Requisitos Minimos De preferancis con licencia de conducir categoria A 1-b profesional.
e De preferencia ser ficenciado da las FEAA (acreditar].
Capacitacion Certificada Capacitacion referente al pussto que postula,
Competencias Generales. Tener Conocimiento del 1dioma quechuz (basico).

Tener conocimiento de la Ley 31297 LEY DEL SERVICIO DE SERENAZGO MUNICIPAL.

Competencias Complementarias,

Trabajo en equipo, proactive y dinamismo, orientacidn al servicio, tolerancia trabajo baje prasién.

iabores a desempefiar

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VWL.CAEAMBA
Gerencia de Desarrollo Sccial y Servicios Municipales

®  Uevara caboel patrullaje a pie 0 en vehiculo motorizado en el drea o cuadrante establecido en salvaguarda
de la seguridad y tranquilidad de los ciudadanos de nuestra jurisdiccidn.

e Acudir ante los requerimientos de la dudadania en la viz pibli
relacionados con fa seguridad ciudadana.

+  Comunicary coordinar de forma inmediata con Iz Policia Nacional, Bomberaos, sistermna de atencidn méavil de
urgencias, municipalidad y otras instituciones, segiin se requiers, para la atencidn vy 2} apoyc en las labores
de auxilio y evacuacidn ante situadones de emergencia o desastres.

e Participar en operativos programados e inopinados, con la finalidad de mantener la tranquilidad de ia
ciudzdania,

Ayudara mantener ef correcto uso de la via piblica, el ernatoy &) orden de la ciudad
Brindar apoyc ¥ seguridad a los menores de edad, ancianos y otres que se encuentren en abandono material
y maral.

®  Comunicar a fa coordinacidn de turno las incidencias suscitadas en e servicio.

®  Brindar apoyo a las diferentes dreas de Iz Municipalidad y/o otras instituciones en temas de mantenimiente
del orden piblico, del comercio formal e informal, temas de salubridad, =tc.

e Otras funciones de apoys en el cumplimiente de las disposiciones municipales relacionadas ala seguridad

y &n sus domicilios en aspectos

ciudadana.
Remuneracién Total. §/.2,500.00
—
CARGO NOMINAL: PROFESIONAL EN PSICOLOGIA PARA DEMUNA
CANTIDAD: 01
CODIGO DE PLAZA: GDS-D5.
REQUASITOS DETAUE
Formacion académica: Titulo profesional Universitaric de Psicologs, colegiado y habilitado,
et
é H g H Experiencia Experiencia ganeral minima de cuatro (4) afios en el sector piblico y/o privado.
= H E g Experiencia especificz de tres {3) afic en el drea.
=1 ]
S o = Contar con el curso de defensores emitido por el MIMP.
= A Wit coa ol Giakracid .» - i doe
= : g Capacitacién certificada: Contar con el cursa dfe especiz kzl:'e:cna.n\.miemsa bé'ﬁ-liua en geicm. N B
‘é}' § Curso de espacizlizacidn en gestidn secial en prevencidn y atencion de fa trata de personas en nifics, nifiasy
adolescentes con enfoque centrado en la victima.
i
é Competencias generales: Comunicacidn empética, con capacidad de promover relacionas interpersonales positivas, con capacidad de
i trabajo en equipo, asertividad y proactividad.
- P =y Y "
3 - S Conocimiento en computacién [entomo Windows o equivalents),
2 P F A e Dominio dal idioma quechua.
o
—E' E Realizar atenciones de cascs de riesgo en la Demuna.
a ® Realizar seguimiento de casos y visitas domidiliarias a usuarios d= DEMUNA.
% — — ® Realizar talleres de promocidn de derechos y deberes en nifios, nifias yadolezcentes.
= ) ° Realizar talleres Psicoldgicos en beneficio de los nifios, nifias y adolescentes.
® Realizar talleres dirigidc 2 padres de familia, en berneficio de los nifios, nifias y adolescentas.
° Reslizar conciliaciones.
Remuneracidn total: S/ 4,000.00.

i3




BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°

002-2025-MDV/LC

i GERENCIA /OFICINA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL |
CARGO NOMINAL: COORDINADCOR DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES.
CANTIDAD: 01
CODIGO DE PLAZA: GIDUR-O1L.
{ REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. Bachifler universitaric en fas carreras de Geoldgica, Civil, Nutricidn, Industrias Afimentarias, Agronomia.
Experiencia. Experiencia en gestion piblica de 1 afio desde la obtencidn del grade académico.
Experiencia especifica en el 3rea de 6 meses.
Capacitacidn Certificada Diplomado en Gestidn £ !
Curso de capacitacion de brindar alimentacién en situadién de emergencia.
Certificacidn de capacitadidn en emergencia primera respuesta y otros refacionados.
Certificacién de ITSE.
3 : Capacitaciones en evaluador EDAN PERU.
: Capaditacién en mapa comunitario de riesgos.
H Capacitaciones en bomberos forestales CBF.
} Otras certificaciones a fines al drea.
= . Competendas Generales. Conocimiento en ofimati
Eg Competencias Complementarias. Habilidad analitica y comunicativa, dominic interpersonal y grupal, pro sctividad, trabajo en equipo,
§E integridad, compromiso, dominio de herramientas informdticas y de espacialidad.
=15] .
gg . Son funciones y atribuciones del s Coordinary participar activamente en la ejecucidn de los simulacros y simulaciones que se debe
S0 Coordinador de Gestion del Riesgo da realizar en todos los niveles de gestidn, para comprobar las fortalezas y debilidades de la
c":): 3 Desastres las siguientes: planificacion elaborada y poder efectuar las modificaciones del caso.
z s Coordinar con el secretario técnico de defensa civil la partidpacidn de Ia institucidn en los gjercicios
= de simulacidn y simulacros programados por otras institucionas talss coma INDECL
S e Coordinar un trabajo articulado en lo referido a fa preparacdidn y respuesta en emergencias ¥
desastres, de manera transversal con todas las unidades ¥ dependencias de Iz institucidn
e Coordinar &l dasarrollo de acciones y medidas d fersa civil destinadas a enfrentar las desastres,
¥a sea por un pefigro inminente o por la materializacidn del resgo.
®  Coordinar para abastecimiento de suministros, equipos y parsonal para la atencidn de emergenciaso
=2 : desastres, en ¢aso de emergencia respuesta oportuna en brindar alimentos de primera necesidad a
Eg. /) . g los damnificados.
= § T ®  Verificar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones en todas sus modalidades dentra
Q= 17 del Distrito de Vilcsbamba.
§ :g E m e Coordinar e informar los actos administratives de autorizacién y fiscalizacidn conforme a fas
s 3 A H'_J competencias que le sean asignadas.
._i_‘ o ' 3 E ®  Ejecutar las demas funciones astabledidas en normas que emitan los érganos rectores dela gestidn
& § . del riesgc de desastres en 2l Distrito,
gg E = E':J *  Desarrollan planes de gestidn de erisis y slertas alimentarias, ayudan 2 que las personas sobrevivan 4
2 i : = mantengan susalud
3 @ | Remuneracién Total §/.4,000.00
=3 \[ i)
% § i = CARGO NOMINAL: ARQUATECTO PARA LA DIVISION DE DESARROLLO URBANO RURAL
R CANTIDAD: 01
CODIGO DE PLAZA: GIDUR-02
REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica. Titulo profesional universitario en la carrera de Arquitectura, colegiado y habilitado.
Experiencia. Experiencia profesional minima de {03} afios en el sector pUblice y/o privado computades desde fa
chtencidn del grado académico de bachiller.
ey Capacitacion Certificada Cursos en saneamiento fisico legal.
Capacitacionss en sistema nacional de programacién multianual y gestion de inversiones INVIERTE.PE
Otras certificaciones a fines al drea.
Compstencias Generales. Conocimiento en ofimatica.
Competencias Complementarias. Habilidad analftica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro actividad, trabajo en equipo,
integridad, compromise, dominia de herramientas informdticas y de especialidad.
Son funciones y atribuciones del ® Apoyar con su conocimiento profesionsl en diversos temas segdn su especialidad requerida.
Profesional arquitecto las siguientes: ¢ Asistencia técnica en Asesorar y absolver consultas sobre Ja normatividad vigente de desarroifo urbana,
3 i g ¢ vy elaborar los informes téenicos que le s2an requeridos de conformidad con ta normatividad vigents,
E 's53 ® Asistencia técnica en Atencidn y resolucion de quejas y denuncias presentadas por los recurrentes, por
2 s 8 2 concepto de violaciones de las normas y/o ocupacidn de dreas piblicas,
9 2 § s Asistencia técnica en Estudiary proponer a la Gerencia dz infrasstructura y Desarrollo Urbano las
= H Tz politicas de inversién, estudios y proyectos relacionados con &l desarrolioy los planeamientos del
Lt T mo - - T
=] Z Comité de Desarroflo Distrital.
- g i * Asistencia técnica en Estudiary proponer 2 la Gerencias de infraestructurs y desarrollo urbano y rurat
-~ las politicas sobre el control da adificaciones privadas y piblicas, 25f como las habilitacones urbanas, de
conformidad 2 la ley Orgdnica de Municipalidades, Reglamento Naciona! de Constriicciones y otros
dispositivos.
& Asistencia técnica en Proponer y supervisar el catastro; y velar por su permanents actualizacidn,
® Asistencia técnica en proponer y conducir ef proceso de uso de susles v regularizacion de fas dreas
urbznas delimitadas de acuerdo a la Ley.
e Asistenciatécnica en Proponer proyactos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resolucionas qus
regulen lz toma de decisiones pertinentes a los servicios Urbanos y Rurales.
s Asistencia técnica en Proponer, regulary oriertar los proyectos de obras publicas de cardctar urbano.
¢ Ctras funcionas que sean encomendadas por lz Gerangis de Infraestructura y Desarrolls Urbano-Rura!
¥ las que estin establecidas en las normas legales vigentes.
Remuneracion Total. S/. 4,500.00
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BASES — CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°

002-2025-MDV/LC

ARGO NOMINAL: ASISTENTE TECNICO PARA LA DIVISION DE DESARRCLLO URBANG RURAL.

CANTIDAD: 01

CODIGO DE PLAZA: GIDUR-03
i REQUISITOS DETALLE i)
Formacion Académica. Bachiller universitaric y/o Thulo profesional téenico.
Experiencia. Experiencia minima de seis (0] meses en &l sector pablico y/o privade computados desde la obtencicn det
grado académico de bachiller y/o Titulo profesional técnico.
Capacitacidn Certificada Capacitacion en manejo softwars de dibujo técnico, CAD, GIS.

Competencias Generales,

Conacimiento en ofimética.

Competencias Complementarias.

Habilidad analitica y comunicativa, dominio interpersonal y grupal, pro actividad, trabajo enequipo,
integridad, compromiso, dominio de herramientas informéticas.

Son funciones y atribuciones dal
Profesional arguitecto las
siguientes:

*  Recepclonary registrar documentos en tramite documentario.

e  Preparar documentos para sfectuar transcripciones, notificacionss, citadones y otros que
correspondan.

®  Redactar documentos de informacicn solicitada.

*  Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales,

¢  Orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.

& Seguimiento de los expedientes que ingresan 2 la oficina.

®  LUlevaractualizado el archivo administrativo y téenico

L]

e

L

-

Elaborar los informas técnicos para ka emisidn de certificados o constancias de posesicn.
Elaborar los croquis y/o plancs de ubicacidn de documentos que se requieran.

Preparar memorias dascriptivas de documentos solicitados.

Realizar inspecciones técnicas para verificar posesion de lotes.

Remuneracion Total.

§/.3,000.00

; GERENCIA /OFICINA: GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, RECURSOS NATURALES Y SANEAMIENTO BASICO

]

CARGO NOMINAL: CONDUCTOR DE CAMION FUSO, CAMION RECOLECTOR DE RESIDUOS SOLIDOS PARA LA CUENCA VILCABAMEA.

CANTIDAD: 01
CODIGO DE PLAZA: GMA-01.

| REQUISITOS

DETALLE

Formacidn Académica

Secundaria completa- acreditar con certificado de estudios.

Expesiencia

Contar con experiencia minima de tres {03} afios como conductor en entidades privadas y/o publicas
brindande senvicio de conductor de unidad vehicutar, el cus! se acreditard con cuslquiera de fos siguientes
documentas: i) copia simple de contratos {ii} constancias o [iii) certificades o {iv} cualquier otra
documentacion qua de manera fehaciente demuestre la expariencia.

Capacitacion certificada

Centar con licencia de conducir A-IB profesional.

Competencias Generales

Conocimiento geografico del distrito,
Conacimiento de mecdnica automotriz.

Competencias Complementarias

Tener liderazgo y manejo de pearsonal
Contar con amplio conocimiente en conduccion de vehiculos
Contar con licencia de conducir &-1B en adelarte

Labores a desempefiar

» Conducir ef vehiculo para el recojo y transports de los residuocs séfidos 2 Ja zona de disposicin final.
* Mantener operativa y en buen estadoe la unidad vehicular,

e Velar por &l uso adecuadoy limpieza de ks unidad vehicular,

» Dezbers circular con atencidn permanente a la conduccién, respetande fas normas de trinsito.

& Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte pars evitar infracdones o
siniestros en las comisionas realizadas.

Ulevar registro o bitdcora del funcionamiento de {2 unidad vehicular.

Registrar el kilometrsje del vehicule para que se realice mantenimiento respectivo y en coordinacidn
£0N £quipo mecanico.

& Ll=nado de papeletas de desplazamiento de |z unidad vehicular.

® ilenado de partes diarios de la unidad vehicular.

e Otras funciones inherentes al cargo que le asigne per el 2res municipal.

Remuneracion total

$/.2,800.00

CARGO NOMINAL: CONDUCTOR DE CAMION FUSO, CAMION RECOLECTOR DE RESIDUOS SGLIDOS PARA LA CUENCA SAN MIGUEL

CANTIDAD: 01
LODIS0 DE PLAZA: GMA-02,
{ REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica Secundaria completa- acreditar con certificado de estudios.

Experiencia Contar con experiencia minima de tres [03) afos coma conductor en entidaces privadas y/o piiblicas brindando
servicio de conductor de unidad vehicular, ef cual se acreditari con cualquiera de fos siguientes documentos: {i}
copia simple de contratos (i) constandias o {iii} certificados o (iv) cuslquiser otra documentacidn gua d= mansrs
fehaciente demuestre la experiencia.

Capacitacion certificada Contar con licencia de conducir A-118 profesional.

Competencias Generzales Conocimiento geografico del distrito.

Conocimiento de mecdnica autometri

Competencias Complementarias Tener liderazgo y manejo de persona
Contar con amplio conocimiento en conduccién de vehiculos
Contar con licencia de conducir A-IIB en adelanta

is
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Labores a desempefiar e  Conducir el vehiculo para el recojo y transporte de los residuos sélides 2 la zona de disposicidn final.
e  Mantener operativa y en buen estade la unidad vehicular,
e Velar porel uso adecuado y impieza de la unidad vehicular.
e Deberd circular con atencion permanente a la eonduccidn, respetando las normas de transito.
e  Cumplir con las normas y grocedimientos de seguridad de transporie pars evitar infracdones o siniestros sn
las comisiones reafizadas.
s Llevar registro o biticera del funcionamiente de la unidad vehicular,
«  Registrar &l kilometraje dal vehiculo para que se realice mantenimiento respectiva y en coordinacion con
equipo mecanico.
e Lienado de papeletas de desplazamiento de Ia unidad vehicular.
o Lienado de partes diarios de la unidad vehicular.
e Otras funciones inherentes al cargo que le asigne por el drea municipal.
Remuneracion total Sf. 2,800.00

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VHLCABAMBA
Gerencia de Desarroflo Social y Servicios Municipales
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