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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 002-2019 /MDP-CAS

CAPITULO |

GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la convocatoria es la contratacién administrativa de servicios
para la prestacion de servicios en la Municipalidad Distrital de Pomacocha

DEPENDENCIA UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
NOMBRE: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA
RUC: 20190174787

DOMICILIO LEGAL: PLAZA PRINCIPAL S/N POMACOCHA

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
05 RECURSOSO DETERMINADOS,07 FONDO DE COMPENSACION
MUNICIPAL, presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal del afio 2019
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION
Comité Especial de Evaluacion CAS-2019
BASE LEGAL
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
¢ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM
e Decreto Supremo N° 018-2007-TR.Disposiciones relativas al uso del
documento Planilla Electrénica
o Ley N°26760,Ley de Modernizacién de la seguridad social en Salud
o Ley N°28411,Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e Ley N° 27444 | ey de Procedimiento Administrativo General
o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. ‘
o Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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CAPITULO Il
DEL PROCESO

CRONOGRAMA DE LA ETAPA DE SELECCION
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
Remisién de la convocatoria a la Direccién Regional de | 24 de Julio
Trabajo
CONVOCATORIA

1

Publicacion de la convocatoria en la entrada de la

institucion

Del 24 de Julio al 06

mesa de partes de la Municipalidad distrital de

Pomacocha, ubicada en la plaza principal S/N-

de Agosto

Hora: de 8:00 am a
17:00 pm

Pornacocha

SELECCION

3 | Evaluacion de la hoja de vida 08 de Agosto

4 | Publicacion de resultados de la evaluacion de lahoja | 08 de Agosto a las
de vida en la entrada de la institucion 17:00 pm

7 | Entrevista Personal en las instalaciones de la |09 de Agosto a las
Municipalidad Distrital de Pomacocha 9:00 am

8 | Publicacién de resultado final en la entrada de la | 09 de Agosto a las
municipalidad distrital de Pomacocha 16:30 pm

'SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

12 de Agosto

Nota: Los sobres deberan presentarse en Mesa de partes de la Municipalidad
Distrital de Pomacocha, hasta el dia 07/08/2019 hasta las 17:00 horas, los

Re

sultados finales se publicaran en la institucion.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

La presentacion se efectuara en un sobre cerrado y estaran dirigidas a la

Comision Especial de Evaluacién CAS 2019, conforme al siguiente detalle:

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA
Att: Comite Especial de Tivaluacién
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 002-2019/GSRAHVCA /CEE-CAS
SOBRE N? I: SOBRE CURRICULAR
NOMBRE/RAZON SOCIAL DEL FOSTULANTE:
CODIGO AL CUAL POSTULA

N° DE FOLIOS DE C/EJEMPLAR

Se presentara en un (01) original. Los sobres que se presentaran seran en
copias legibles, debidamente foliadas'y con separadores segun se solicite.
Aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se entenderan
como no presentadas, asi mismo, los documentos no legibles no seran
considerados para la evaluacién. Del mismo modo, una vez culminado el
presente proceso, los sobres quedaran en archivo del proceso, POR LO QUE
NO PROCEDERAN LAS SOLICITUDES DE DEVOLUCION.

SOBRE CURRICULAR;:
Documentacion de presentacion obligatoria:

a) Titulo profesional y/o Bachiller o documentos segun corresponda

b) Copia de DNI del postulante

c) Declaracion jurada de datos del postulante, Anexo N° 01

d} Declaracion jurada en la que el postulante declare que cumplira con las
prestaciones a su cargo relacionadas al objeto de la contratacion, Anexe
N° 02
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e) Declaracion jurada en la que el postulante declare que no se encuentra
inhabilitado, administrativa o judicialmente para contratar con el estado,
Anexo N° 03

f) Declaracion jurada en la que el postulante sefiale que no recibe del
estado doble percepcion de ingresos, Anexo N° 04

g) Declaracion jurada en la que el postulante declare algtin parentesco que
tuviese con funcionarios de la Municipalidad Distrital de Pomacocha,
Anexo N° 05

h) Declaracién jurada de carta de presentacion de experiencia en el objeto
de la contratacion, Anexo N° 06

i) Declaracion jurada de contar con buena salud fi
07.

EVALUACION DE POSTULANTES: 100 PUNTOS

La evaluacion de postulantes se realizara en dos (02) etapas: Evaluacion
Curricular y Entrevista Personal: 100 puntos de acuerdo a los factores de

evaluacion.

Los postulantes con discapacidad debidamente acreditados con el certificado
de CONADIS, abtendran una bonificacion adicional del 15% sobre el puntaje

obtenido.
2.3.1. Evaluacién del sobre curricular (50 puntos)

Se verificara que el sobre curricular cumpla con los requerimientos
minimos contenidos en el Capitulo Ill de la presente base. Las
propuestas que no cumplan dichos requerimientos no seran admitidas,
quedando descalificadas. Solo a aquellas propuestas admitidas, el

comité Especial les aplicara el siguiente factor de evaluacion:

e Se calificara de acuerdo a cada anexo de factores de evaluacion
de las categorias sefialadas en el cuadro, en tal sentido, solo se
podran presentar copias simples de los documentos que se

indican a continuacion: copias simples de contratos, constancias

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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de trabajos y/o 6rdenes de servicio y comprobantes de pago para

la administracion publica.

En tal sentido, solo se podran presentar copia simple legible de los
documentos de acuerdo a la estructura siguiente: (UTILIZAR
SEPARADORES):

I Datos Personales

Il Documentacion de presentacion obligatoria
o Los sefialados en el numeral 2.2.1.

. Formacion Profesional
a) Maestria

b) Especialidad

c)

IV. Capacitaciones (periodo 2013-2018)

a) Diplomados, cursos, cursillos (seminarios, congresos, talleres,

Diplomados

capacitaciones)

V. Experiencia Laboral

a) Administracion Publica

b) Administracion Privada

c) Participacion en Eventos(ponencias y organizaciones)
VI. Méritos (Periodo 2014-2018)

Se presentara solo resoluciones de felicitacion y

reconocimientos

2.3.2. Emrevista personal (50 puntos)

Los criterios de la entrevista personal seran determinades por la
comision de evaluacion gue considerara conocimiento del cargo al

que postula,"presentacién, desenvolvimiento, entre otros.
2.4. RESULTADO DE LA EVALUACION
Efectuada la evaluacion se publicara un cuadro de méritos en el orden del

puntaje que alcanzaron los postulantes, en caso de empate, se priorizara al
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postulante gue tenga mayor experiencia laboral, en caso persista el empate

se procedera a evaluar el dominio de cargo en el acto de adjudicacion.
PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La relacion de seleccionados que resulten adjudicados se publicara en el

franelografo de la Municipalidad Distrital de Pomacocha.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato sera dentro del plazo maximo de cinco (05) dias

habiles contados a partir del mismo dia de la publicacion de los resultados

debhers suseribir el respactivo Cc ftrato A A eimiete

e Tonen ] s i s e T
NEIES, €1 SCIeCCIoNado debera SUsSCrinir el respeci VI

0

de Servicios(CAS). Si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo suscriba
se procedera a notificar al que ocupe el segundo puesto en orden de mérito
para que en el plazo sefialado anteriormente se proceda a la suscripcion del
contrato. De la misma manera, en caso no suscribiera con el segundo se
procedera a notificar al tercero contando este con idéntico plazo para la

suscripcidn del respectivo contrato

CAPITULO Il

DE LOS PUESTOS

—_—

PLAZA CAS ABRFA A LABORAR

CODIGO PLAZO | VACANTES | REMUNERACION
3 SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA'Y
001 ASISTENTE TECNICO | IVIESES 1 1,6589.00 DESARROLLO URBANO Y RURAL
3 SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 'Y
002 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | MESES A 1,150.00 DESARROLLO URBANO Y RURAL
RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO DE PARQUES 3 SUB GERENCIA DE SERVICIOS BASICOS Y
003 Y JARDINES MESES 1 1,050.00 PUBLICOS
V3 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
004 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il | IMESES 1 1,699.00 ECONOMICO,LOCAL Y SOCIAL
3 ABASTECIMIENTO Y RECURS0S
005 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | MESES 1 1,356.00 HUMANOS
RESPONSABLE DE SEGURIDAD 3 SUB GERENCIA DE SERVICIOS BASICOS Y
006 CIUDADANA MESES 1 1,356.00 PUBLICOS
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PERFIL DEL PUESTO ITEM 001

I.

Identificacion del puesto:

1.1. Nombre del puesto

ASISTENTE TECNICO 1

1.2. Unidad a la que pertenece

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

1.3. Puesto al que se reporta

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLGO URBANO Y RURAL

1.4 Puestos que supervisa

NINGUNO

F5 T T TE pRem. i, S e e

BRINDAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO EN SUB GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

11l

Funciones del puesto

L]

@

@

Conducir la programacidn, ejecucién y supervisién de estudios y obras de
infraestructura local, previsto en el programa de Inversién Municipal, en
coordinacién con la sub gerencia de Desarrollo Urbano Rural.

Elaborar expedientes técnicos de proyectos de inversion municipal.

Revisar y evaluar los proyectos expedientes técnicos elaborados por contrata o
por el encargo y emitir su opinién para su aprobacion y ejecucion.

velar por el cumplimiento de las normas de las normas, reglamentos y otras
disposiciones administrativas y/o legales en el ambito de su competencia.
Elaborar y proponer normas técnicas internas relacionadas a estudios,
ejecucidn, supervision y liquidacion de obras de infraestructura local.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Coordinar con organismaos publicos y privados sobre la solucion de problemas
relacionados con la ejecucién de obras e inversiones municipales.

Las demds funciones que la subgerencia de Desarrollo Urbano y Rural le
asignen el marco de sus competencias.

V.

Coordinaciones

4.1. Coordinaciones Internas

DIFERENTRES OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD

4.2. Coordinaciones Externas

NINGUNA

V. Requisitos
5.1. Formacién Académica
( )Secundaria completa { Juniversitario incompleto
( )Técnico incompleto(estudiando) ( X Juniversitario completo
( X) Técnico completo ( Jposgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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EGRESADO,BACHILLER Y/O TITULADO EN CARRERAS DE ING CIVIL,CONSTRUCCION
CIVIL

5.1.2. Marqgue el grado Académico minimo requerido

( Jningune estudiante ( X)bachiller
(X )Técnico completo ( X)Titulo profesional
{ )Maestria ( ) Doctorado
5.1.3. Marque si requiere colegiatura profesional

(st | (x)No

5.2. Conocimientos

5.2.1 Conocimientos Especializados

- VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS

- INVIERTE.PE

\ - COSTOSY PRESUPUESTOS EN OBRA

5.2.2. Conocimientos Complementarios

olimatica Necir el nivel reqguerida
Procesador de texto BASICO
hoja de calculo BASICO
AUTQCAD BASICO
510,MS PROJECT BASICO
oftro
5.2.3 Idiomas
( Jguechua _ \ ( )ingles
5.3. Experiencia laboral

(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al estado)

5.3.1. Margue el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa
{ X )practicante/auxiliar ( )jefe de drea
(x ) Asistente [ )jefe de oficina
| ( JAnalista/Especialista ( ) Gerente de Linea
( ) Coordinador /supervisor | ( )Gerente Central /Director
5.3.2. Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo
02 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL
5.3.3.sefale los afios de experiencia especifica, en el drea de trabajo, requerido como
minino
01 ANO EN LABORES RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
5.3.4, Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al estado peruano
06 MESES EN LABORES RELACIONADAS EN EL SECTOR PUBLICO

VL Destrezas

¢ Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacién interpersonal
e Trabajo a presién

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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@

Capacidad de andlisis y solucién de problemas

PERFIL DEL PUESTO ITEM 002

L

Identificacién del puesto:

1.1. Nombre del puesto

ASIST

ENTE ADMINISTRATIVO I

1.2. Unidad a la que pertenece

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

1.3. Puesto al que se reporta

\_/‘ —E::.‘I

NINGUNO

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

G OS5 e sunervisa

1L

Objetivo del puesto

BRINDAR SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

1108

Funciones del puesto

L]

Recepcién de documentos.

Tramite de documentos de la oficina de Sub Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano y Rural.

Preparar la documentacién para la firma del sub gerente.,

Elabora, suscribe los estudios de pre-inversion y los registra en el banco de
proyectos.

Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracién de los
estudios de pre-inversidn.

Durante la fase de pre-inversion, la UF pondran a disposicién de la DGPM y de
los demds 6rganos SNIP.

realizar coordinacién y consultas necesarias con la entidad respectiva.
formular los proyectos a ser financiades y/o ejecutados por terceros con sus
propios recursos.

otras actividades que asigne el jefe inmediato.

V.

Coordinaciones

4.1, Coordinaciones Internas

UNID

AD DE ABASTECIMIENTO Y RECURSOS HUMANOS Y/0 GERENCIA MUNICIPAL

4.7. Coordinaciones Externas

NING

UNA

V.

Requisitos

5.1. Formacién Académica

{ )Secundaria completa ‘ ( Juniversitario Incompleto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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( )Técnico incompleto(estudiando) ( X Juniversitario completo

( x) Técnico completo ( Jposgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL Y/O EGRESADO

5.1.2. Marque el grado Académico minimo requerido

(Jninguno estudiante ( )bachiller

( X )Técnico completo ( X)Titulo profesional

( JMaestria ( ) Doctorado

5.1.3. Marque si requiere colegiatura profesional

( )Si | (X )No

5.2, Conocimientos

5.2.1 Conocimientos Especializados

TOPOGRAFIA
INVIERTE FE

SEGURIDAD Y SALUD EN OBRAS CIVILES

5.2.2. Conocimientos Complementarios

ofimatica Elegir el nivel requerido
Procesador de texto BASICO
hoja de calculo BASICO
- Autocad BASICO

S/l correo electrénico BASICO
otro
' 5.2.3 Idiomas
( X )Jguechua | ( x)ingles

5.3. Experiencia laboral

(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al estado)

5.3.1. Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( x)practicante/auxiliar ( )jefe de area

(X) Asistente ( )jefe de oficina

( )Analista/Especialista { ) Gerente de Linea

( ) Coordinador /supervisor { )Gerente Central /Director

5.3.2. Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO

5.3.3.sefale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requerido como
minino ‘

06 MESES EN LABORES RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4. Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al estado peruano

01 ANO PRESTANDO SERVICIO AL ESTADO

VI. Destrezas

o Buen trato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

¢ Trabajo a presion

e (apacidad de analisis y solucién de problemas

PERFIL DEL PUESTO ITEM 003

I. Identificacién del puesto:

1.1. Nombre del puesto

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES

¢ | 1.2. Unidad a la que pertenece

Rl I WS (R

SUB GERENCIA DE SERVICIOS BASICOS Y PUB

1.3. Puesto al que se reporta

SUB GERENCIA DE SERVICIOS BASICOS Y PUBLICOS

1.4 Puestos que supervisa

NINGUNO

1L Objetivo del puesto

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES DE LA
MUNICIPALIDAD

111, Funcienes del puesto

» Proponery ejecutar los programas de desarrollo y mantenimiento de las dreas
verdes del distrito.

e promocidn, recuperacién y cuidado de las dreas verdes.

e Realizar el servicio de limpieza, mantenimiento de la infraestructura de riego
de las dreas verdes de manejo municipal.

e Controlar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia
de su competencia, cuando dichas actividades requieran de conocimiento
especializado, emitiendo el informe de opinidn técnica necesaria.

e Informar periédicamente a la Gerencia de Servicios Publicos sobre el
desarrollo de las actividades que tiene a su cargo.

e QOtras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos.

IV. Coordinaciones

4.1. Coordinaciones Internas
SUB GERENCIA DE SERVICIOS BASICOS Y PUBLICQS

4.7, Coordinaciones Externas

NINGUNA

V. Requisitos
5.1. Formacion Académica

( x)Secundaria incompleta ‘ ( Juniversitario Incompleto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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( )Técnico incompleto(estudiando) ( Juniversitario completo

( ) Técnico completo ( Jposgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

SECUNDARIA COMPLETA CON LICENCIA DE CONDUCCION

5.1.2. Marque el grado Académico minimo requerido

( X)ninguno estudiante ()bachiller

()Técnico completo ( )Titulo profesional

( )Maestria ( ) Doctorado

5.1.3. Marque si requiere colegiatura profesional

()i | (X)No

5.2. Conocimientos

5.2.1 Conocimientos Especializados

TENER CONQCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DE PARQUES YJARDINES

5.2.2. Conocimientos Complementarios

ofimatica Elegir el nivel requerido
Procesador de texto NO APLICA
hoja de calculo ) NO APLICA
presentaciones NO APLICA
¢ll| correo electrénico NO APLICA
otro
5.2.3 Idiomas
(X)quechua ‘ ( )ingles

5.3. Experiencia laboral

(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al estado)

5.3.1. Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( X)Mantenimiento de parques y jardines ( )jefe de area

( ) Asistente ( )jefe de oficina

( JAnalista/Especialista ( ) Gerente de Linea

( ) Coordinador /supervisor ( )Gerente Central /Director

5.3.2. Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

5.3.3.sefiale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requerido como
minino

06 MESES EN LABORES RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4. Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al estado peruano

06 MESES PRESTANDO SERVICIO AL ESTADO

VI Desirezas

e Buen trato
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e Trabajo en equipo

¢ Relacion interpersonal

e Trabajo a presién

o Capacidad de analisis y solucién de problemas

PERFIL DEL PUESTO ITEM 004

I Identificacion del puesto:

1.1. Nombre del puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11

1.2. Unidad a la que pertenece

SUB GERENCIA DE RESARROLLO ECONOMICO,LOCAL Y SOCIAL

1.3. Puesto al que se feporta

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO,LOCAL Y SOCIAL

1.4 Puestos que supervisa

NINGUNA

il Objetive del puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN SUB GERENCIA DESARROLLO ECONOMICO, LOCAL
Y SOCIAL.

IIL Funciones del puesto

e Representar ala DEMUNA, ante las autoridades e instituciones piblicas y
privadas.

e Velar por el bienestar de la familia nifio y adolescente en cuanto a maltratos
fisicos, psicolgicos y morales.

e Promover, asumir y desarrollar acciones relacionados con la defensoria del
nifio y adolescente

e Intervenir cuando se encuentra en conflicto los derechos del nifio y del
adolescente para hacer prevalecer su interés.

e Capacitar a profesores y estudiantes de los centros educativos sobre derechos
y deberes de los nifios y adolescente.

e Difundir los derechos de los menores, discapacitados, adulto mayor de la
familia.

o Desarrollar programas de integracion del discapacitado.

e Coordinar conla Demuna acciones de proteccién y atencion de denuncias que
afecten a los nifios y'adolescentes con discapacidad.

e Asesorar y apoyar el proceso de formacién y organizacion de vecinos con
discapacidad.

e Entre otras.

IV. Coordinaciones

4.1, Coordinaciones Internas
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO,LOCAL Y SOCIAL

4.2, Coordinaciones Externas

| NINGUNA

V. Requisitos

5.1. Formacién Académica

Il (JSecundaria completa

( Juniversitario Incompleto

4 JTécnico incompleto(estudiando)

(X Juniversitario completo

( x) Técnico completo

( )posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

AFINES

EGRESADO EN LA CARRERA DE SOCIOLOGIA, ANTROPOLOGIA Y/O CARRERAS

5.1.2. Marque el grado Académico minimo re

uerido

( )Secundaria completa

( )bachiller

| ( )Titulo profesional

(X JEpresado

F YMacelrie
L )Matboslila

LOCLUL alll
A J 2

5.1.3. Marque sirequiere colegiatura profesional

(St

| (X)No

5.2. Conocimientos

5.2.1 Conocimientos Especializados

- Gestién ptblica por resultados.

- Relaciones comunitarias y resolucién de conflictos.

- Politicas publicas con perspectiva de género e interculturalidad.

5.2.2. Conocimientos Complementarios

ofimatica Elegir el nivel requerido
Procesador de texto BASICO
hoja de calculo BASICO
presentaciones BASICO
correo electrdnico BASICO
oiro
5.2.3 Idiomas
( X)quechua | ( )ingles

5.3. Experiencia laboral

servicios al estado)

(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

5.3.1. Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( X)practicante /auxiliar

( )jefe de area

(X ) Asistente

( )jefe de oficina

( )Analista/Especialista

( ) Gerente de Linea

( ) Coordinador /supervisor

( )Gerente Central/Director

5.3.2. Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO
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5.3.3.sefiale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requerido como
minino

06 MESES EN LABORES RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

. | 5.3.4. Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al estado peruano

VI.

Destrezas

Buen trato

Trabajo en equipo

Relacién interpersonal

Trabajo a presién

Capacidad de andlisis y solucién de problemas

PERFIL DEL PUESTO ITEM 005

L

Identificacién del puesto:

1.1. Nombre del puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

1.2. Unidad a la que pertenece

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

1.3. Puesto al que se reporta

ABASTECIMIENTO Y RECURSOS HUMANOS

1.4 Puestos que supervisa

1L,

Objetivo del puesio

BRINDAR SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I,

Funciones del puesto

@

Recibir, analizar y procesar las adquisiciones de compras y suministros
conforme a la normativa de la organizacion.

Procurar cotizaciones que cumplan con los requerimientos exigidos, basados
en negociaciones mutuamente beneficiosas, garantizando eficiencia y eficacia
en cuanto a calidad, cantidad, precios, condiciones de pago, tiempo de entrega
bajo la normativa vigente exigida por la organizacién.

Analizar cotizaciones y elaborar comparativo de precios para identificar el
proveedor al que selle realizara la compra, asi como solicitar a la gerencia de
compras aprobacion.

Hacer seguimiento a las 6rdenes de compra colocadas, asegurandose que el
proveedor cumpla con las fechas de entrega, precios y condiciones acordadas.
Apoyar y aportar ideas de mejoras en los procesos de compras para garantizar
la calidad del servicio a los clientes internos

Velar y garantizar el abastecimiento segin necesidad de insumos.
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@

Realizar 6rdenes de compra y ordenes de servicios
Realizar las declaraciones de PDT PLAME-AFP NET

V. Coordinaciones

4.1. Coordinaciones Internas

T DISTINTAS AREAS

¢/ 4.2. Coordinaciones Externas

NINGUNA

Y Requisitos

5.1. Formacién Académica

( )Secundaria completa

( Juniversitario Incompleto

( JTécnico incompleto(estudiando)

(X Juniversitario completo

(X) Técnico completo

( Jposgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO, EGRESADO Y/O B

AAYNELA TITT T AT TAAT \ T POV AR ER AL B I
~_J\,l ! FABLL L1 [‘_.f, Al _i"'-_;J_ J_u 1 ."-‘.-'j’- UJ ,I,‘ I L/ LAaRRKERA 2 LA TINTLS

ACHILLER

T2 A«

EN LAS CARRERAS DE

5.1.2. Marque el grado Académico minimo re

uerido

( Jninguno estudiante

( )bachiller

(X)Técnico Egresado

( )Titulo profesional

| ( )Maestria

( ) Doctorado

@.3. Marque si requiere colegiatura profesional

()si [ Mo
5.2. Conocimientos
2.2.1 Conocimientos Especializados
- Declaraciones de PDT PLAME
- Declaraciones de AFP NET
- Manejo de Siaf
- Manejo del sistema SEACE
5.2.2. Conocimientos Complementarios
ofimatica BASICO
Procesador de texto BASICO
hoja de calculo BASICO
| presentaciones BASICO
correo electrénico BASICO
otro
5.2.3 Idiomas
( X)guechua ' ( Jingles

5.3. Experiencia laboral

servicios al estado)

(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando

5.3.1. Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( Jpracticante/auxiliar

( )jefe de drea

( X) Asistente

( )jefe de oficina
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( )JAnalista/Especialista ( ) Gerente de Linea

() Responsable /supervisor ( )Gerente Central /Director

5.3.2. Seriale los afios de experiencia general requeridos como minimo

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO

5.3.3.sefiale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requerido como
nminino

01 ANO EN LABORES RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4. Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al estado peruano

01 ANOS PRESTANDO SERVICIO AL ESTADO

VL Desirezas

e Buen trato
e Trabajo en equipo

o T o1

1A C1EH 1RTer p(_‘ FsOnal
¢ ‘Trabajo a presién
e (Capacidad de andlisis y solucién de problemas

PERFIL DEL PUESTO ITEM 006

L Identificacion del puesto;

1.1. Nombre del puesto

RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA

1.2. Unidad a la que pertenece

SUB GERENCIA DE SERVICIOS BASICOS Y PUBLICOS

1.3. Puesto al que se reporta

SUB GERENCIA DE SERVICIOS BASICOS Y PUBLICOS

1.4 Puestos que supervisa

NINGUNA

1L Objetivo del pueste

BRINDAR SERVICIOS COMO RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA

111, Funciones del puesto

e supervisary controlar al personal de seguridad ciudadana a fin de que realicen
un servicio eficiente en apoyo a la poblacién.

s Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales.

e Mantener informado al gerente, respecto al desarrollo y cumplimiento de las
actividades de érganos de la gerencia.

e Cuando se produzcan hechos de gravedad durante el servicio, intervenir de
inmediato y tomar a su cargo las averiguaciones del caso.

e Controlar el cumplimiento de las actividades programadas con los vigilantes y
con agentes de servicio.
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e Prestar auxilio y proteccion a la poblacién para reservar su vida e integridad
fisica.
° Proporcionar seguridad a las acciones municipales que asi lo requieran.

Iv. Coordinaciones

4.1. Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE SERVICIOS BASICOS Y PUBLICOS

4.2. Coordinaciones Externas

NINGUNA
V. Requisitos
.4 5.1 Formacién Académica
"l )Secundaria completa ( Juniversitario [ncompleto
( )Técnico mcompleto(e\,t.udlando) ( Juniversitario completo
(X)) Técnico completo { )poqcrado

| - b PV T T T | B T P S e
5.1.1. Des I e Malidaad Q CAITErd £l CIEIENLES

1) ] ’ Ud ldo E51 alCy U LdllEles UL P U0 P

TECNICO EGRESADO TITULADO Y/O CARRERAS A FINES

5.1.2, Marque el grado Académico minimo requerido

( Jninguno estudiante ( )bachiller

(X )Técnico Egresado ( )Titulo profesional
)Maestria ( ) Doctorado

5.1.3. Marque si requiere colegiatura profesional

( )Si | (X )No

5.2. Conocimientos
5.2.1 Conocimientos Especializados

CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD CIUDADANA

5.2.2. Conocimientos Complementarios

ofimatica Elegir el nivel requerido

Procesador de texto BASICO

| hoja de calculo BASICO

presentaciones BASICO

correo electrénico , BASICO

otro

5.2.3 Idiomas ‘

| (X )quechua ‘ ( )ingles

5.3. Experiencia laboral

(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al estado)

5.3.1. Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

| ( X)practicante/auxiliar ( )jefe de drea

| (X)) Asistente ( )jefe de oficina
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( )Analista/Especialista ( ) Gerente de Linea

( ) Coordinador /supervisor ( )Gerente Central/Director

5.3.2. Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

1101 ANO DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

54 5.3.3.sefiale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requerido como
"| minino

06 MESES EN LABORES RELACIONADOS AL OBJETQ DE LA CONVOCATORIA

5.3.4. Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al estado peruano

01 ANO PRESTANDO SERVICIO AL ESTADQO

Vi, Destrezas

e Buen trato

e Trabajo en equipo
Relacién interpersonal

¢ Trabajo a presion

o Capacidad de andlisis y solucién de problemas
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CRITERIOS DE EVALUACION

La adjudicacion de plazas se realizara tomando en cuenta el puntaje final por estricto

‘F\ orden de méritos.

£l s i » .
£/ Los criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes y seran 02 con el
siguiente peso:
1. Evaluacién Curricular 50%

2. Entrevista Personal 50%

1.- EVALUACION CURRICULAR

PROFESIONALES Y BACHILLERES

REY APELLIDO
| coDIGO |
- PUNTAJE | PUNTAIE
2 CRITERIOS MAXIMO | OBTENIDO
o) 1. FORMACION PROFESIONAL(Hasta 20 puntos) 20

1.1. Titulo Profesional 20

1.2. grado de bachiller 15

2. EXPERIENCIA LABORAL(Hasta 15 puntos) 15

2.1. Experiencia en el sector piblico:2.5 por un afio fiscal 5

2.2. Experiencia laboral en el area convocada: 2.5 puntos por un afio

fiscal 10

3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
3.1.Diplomados(2.5 puntos por diplomado) 5

3.2. Por cada 50 horas de capacitacidn y actualizacidn en temas afines al

perfil,01 punto a partir del 2013 5

4, MIERITOS 5

4.1, Resolucidn de felicitacion,1 punto c/u 3

4.2. Memordndum de encargaturas,1 punto c/u 2

SUB TOTAL 50

ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE | PUNTAJE

CRITERIOS MAXIMO | OBTENIDO
1.- Capacidades(conocimientos minimos)para el cargo 25
2.-Conocimiento de programas informaticos inherentes a su cargo 15
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3.-competencias(hahilidades para trabajo en equipag, iniciativa v

vocacidn de servicio, responsabilidad orden y otros) 10

SUB TOTAL 50

PUNTAJE TOTAL:SUB PUNTAIE DE HOJA DE VIDA + ENTREVISTA

PERSONAL 100

1. BACHILLER Y/O TECNICOS
NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO CODIGO
PUNTAIE PUNTAIE
CRITERIOS MAXIMO OBTENIDO

Sl 1. FORMACION PROFESIONAL(Hasta 25 puntos) 25

1.1. Grado de bachilles 25

1.2. Técnico titulado 20

1.3. Técnico egresado 15

2. EXPERIENCIA LABORAL(Hasta 15 puntos) 15

2.1. Experiencia en el sector pdblico:2.5 por un afio fiscal 5

2.2. Experiencia laboral en el drea convocada: 2.5 puntos por un afto

fiscal 10

3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10

3.1.Diplomados(2.5 puntos por diplomadao) 5

3.2. Par cada 50 horas de capacitacidn y actualizacion en temas

afines al perfil,01 punto a partir del 2013 5

4, MERITOS 5

4.1, Resolucion de felicitacion,1 punto c/u 3

4.2. Memordndum de encargaturas,1 punto ¢/u 2

SUB TOTAL 50

ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAIJE PUNTAIJE
CRITERIOS MAXIMO OBTENIDO

1.- Capacidades(conocimientos minimaos)para el cargo 25

2.-Conocimiento de programas informaticos inherentes a su cargo 15

3.-competencias(habilidades para trabajo en equipo, iniciativa y

vocacion de servicio, responsabilidad orden y otros) 10

SUB TOTAL 50

PUNTAIJE TOTAL:SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA 4+ ENTREVISTA

PERSONAL 100
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) SECUNDARIA -
4 NOMBRE Y APELLIDO
. | PUESTO [cobico |
PUNTAIE PUNTAIJE
CRITERIOS MAXIMO OBTENIDO

1. FORMACION PROFESIONAL(Hasta 25 puntos) 25

1.1. Secundaria Completa 25

2. EXPERIENCIA LABORAL(Hasta 15 puntos) 15

2.1. Experiencia en el sector publico:2.5 puntos por un afio fiscal 5

2.2. Experiencia laboral en el drea convocada: 2.5 puntos por un afio

fiscal 10

3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 05

#3.1.Por cada 50 horas de capacitacién v actualizacién en temas

fafines al perfil, 01 punte a partir del 2013 05 |
4, MERITOS 05

4.1. Resolucidn de felicitacion,1 punto c/u 03

4.2. Memordandum de encargaturas,1 punto c/u 02

SUB TOTAL 50
ENTREVISTA PERSONAL:
B PUNTAIE PUNTAJE

CRITERIOS MAXIMO OBTENIDO
1.- Capacidades(conocimientos minimos)para el cargo 25
2.-Conocimiento de programas informaticos inherentes a su cargo 15
= 3.-competencias(habilidades para trabajo en equipo, iniciativa v

vocacién de servicio, responsabilidad orden y otros) 10

SUB TOTAL 50

PUNTAJE TOTAL:SUB PUNTAIE DE HOJA DE VIDA + ENTREVISTA

PERSONAL 100
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2.- ENTREVISTA PERSONAL

P

NOTA: Se brindara una bonificacién de 15%de puntos adicionales a su puntaje
obtenido final, a las personas con discapacidad (previo certificacion y/o constancia
expedida por autoridad competente de acuerdo al articulo 36 de la Ley N°27050
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ANEXO N° 01

FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE

Fotografia

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBH

COMASCULINO
COFEMENING / /

DNI SEXO

FECHA DE
NACIMIENTO

UBIGEO
DNI

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

LUGAR DE NACIMIENTO

DIRECCION DOMICILIARIA |
ACTUAL

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

DOMICILIO

TELEFONO
DOMICILIARIO

TELEFONO MOVIL

E-MAIL

cCl:

CTA: - --

i
Otro

[0 Banco de la Nacién

BOUCHER DE BANCO (Codigo de Cuenta
Interbancaria y Cuenta de Ahorro/Corriente)

NOMBRE DE BANCO

MENCION DEL TiTULO PROFESIONAL

ESTADO
CIVIL

NOMBRES COMPLETO DEL
CONYUGE O CONVIVIENTE

NOMBRES COMPLETO

TELEFONO

FAMILIAR EN CASO DE EMERGENCIAS

1 Vehiculo Menor
[ Vehiculo Mayor

Na

Tipo de Licencia de

Licencia de Conducir

Clase-Categoria

Conducir
SISTEMA DE PENSIONES
[IDeseo Afiliarme [0 Me encuentro afiliado
0O O.N.P. I Sistema Nacional de Pensioneswww.onp.dob.pe
AFP .
[ 0 AFP Horizonte . ; .
O l:;i%;ad O  AFP Prima Sistema Privado de Pensiones www.sbs.com.pe

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la
documentacion presentada oportunamente y la que presentaré en caso de actualizacion
a la Oficina correspondiente con la finalidad de ser anexada a mi Legajo Personal.

Acobamba,

de

Firma y Pos firma del Declarante

Indice
Derecho
Huella
Digital

del 201__
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ANEXD N° 02
CARATA DE DEGLARACION JURADA DE CUMFLIMIENTO DE
PRESTACIONES

Sefiores:
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 002-2018/MDP-CAS-
SEGUNDA CONVOCATORIA.

Prasante.-

De mi consideracion:

coerriho

GO Uil e e . , G Pt
T PRSP , domiciliado &Il
...... e gue 88 presentia como postulanis

de  la Confratacion de  Servicios N°  00Z-2019/MDP-CAS-5EGUNDA
CONVOUATORIA.

Declaro bajo juramento:

e Que cumnpliré con las prestaciones a mi carge relacionadas &l
objeto de la Contratacion.

Acchamba.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Firma v nombre del postulante
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ANEXON® O3

CARATA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefiores:

COMITE ESPECIAL DE FVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 002-2019/MDP-CAS-
SEGUNDA CONVOCATORIA

Fresernia-

De mi consideracion:

Il gue suscribe L

ge la Contretzcidn
CONVOCATORIA,

Dedaro bajo juramento:

................................. Jque se presenta como postulanis

da  SBervicics N 002-201M18/MDP-CAS-SEGUNDA

¢ Que no me encueniro inhabilitado administrativa o judiciaiments
para contratar con el estado
= Que no me encueniro impedido para ser postulante o coniratista

Acobamba.. ...

mEmmaommAFTOoTONG@EANN AN MAEETTITNSAAEMARRNAETNOROESYE b

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N° 04
CARATA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores:
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 002-20189/MDP-CAS-
SEGUNDA CONVOCATORIA,

FPrasente.-

De mi conzideracion:

El ocue suscribe o e e :
ifantificadn oo DI Ko ‘ el =L
R , GOanichiany 1Y

................................................................... Jaue se presaentia como posiulanite
de la  Confratacidn  de  Bervicios  N°  002-2019/MDP-CAS-SEGUNDA
CONVOCATORIA.

Declaro bajo juramenio:

s Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos
establecido en el articulo N° 7 del Decreto de Urgencia N° 020-2006 “Normas
de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”, &l cual precisa que en el
Sector "Publico no se podra percibir simultAneamente remuneracion vy
pansion, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o
consuliorias, salve por funcidn docente v la percepcion de dietas por
participacion de uno (1) de los directores de entidades o empresas publicas,
el cual se encuentra concerdante con lo dispuesto en el articuio 3 de la Ley
N° 28175-Ley Marco del Emplao Puklico.

Acobamba.................

MEmzzaGcoERAELD LA EUEEBEANUEORRARABEAOEADABEOAEUARGREE

Firma y nombre del postulante
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“ANO DIE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 002-2019 /MDP-CAS
ANEXG N° 05
LEY N® 26771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefioros:
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 002-2019/MDP-CAS-
SEGUNDA CONVOCATORIA.

FPresente.-
De mi consideracion:

Dmdam bajo jdramen’ao gue no me une parentesco alguno de consanguinidad,

ob o e roAn clo rnotrireenio o aninnes de herho corn poreanna one o io farhs

VIETHE Dieslalios seivitio & e Municipalivad Uisiilal og Pomacodhia, ban suaiquier
denominacidn que involucre la modalidad de Confrato Administrativo de Servicios,
Loczacidon de Servicios o Contrato por Consulioria

Ratifico la veracided de lo declarado, somstiéndome de no ser asi & fas
correspondientes accionas adminisirativas v de Ley.

Acobamba. . ...

EN CASO DE TENER PARIENTES

Dedaro bajo juramenio gue en la Municipalidad Distrital de Pomacocha presta
servicios la(s) persona(s) cuyo(s) apellido(s) indico, a quien o guienes me une ia
relacidn o vinculo de afinidad(A) o consanguinidad{C), vinculo matrimonial{M)} v
unidon de hecho(UH),sefialados a continuacién:

Relacién Apellidos v Nombres Oficina donde presta
: servicios
1
2
3
Acobamba... ... ..

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Firmay n@mh re del p@wimanm
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E TMPUNIDAD”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 §02-2019/MDP-CAS
ANEXO N 06
CARTA DE PRERSENTACION DE EXPERIENCIA EN EL OBJETO DE
LA CONTRATACION

Sefiores:
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 602-2019/MDP-CAS-
SEGUNDA CONVOCATORIA,

Prosente.-

e mi consideracion:

U LO Lidd ey b RN
.............. domiciliado en
................................................................. .gue se presenta como postulanis

de la Contratecion  de  Serwvicios N°  002-2019/MDP-CAS-BEGUNDA
CORNVOCATORIA, presento 1a relacion de la docurentacidn que acreditan los
faciores de evaluscitn, realizadas por mi persona

MY | Nombre del obleto de la | Fecha de Monio | N°
prestacion inicioftérmine de folio

la prestacidn

U3 B | ma

ACobDamDB e

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

Figma y nombre del postulante
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