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CAPITULO |

GENERALIDADES

GENERALILA ==

141. OBJETODELA CONVOCATORIA

El objeto de la convocatoria es 1a contratacion administrativa de servicios
para la prestacion de servicios en la Municipalidad Distrital de Pomacocha

1.2. DEPENDENCIA UNIDAD ORGANICA v/O AREA SOLICITANTE
NOMBRE: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA

RUC: 20190174787

.. ; .\\"ﬁ"

£ 13
o, MUNICIPAL o
. X
CHA.AQQGPS'\

DOMICILIO LEGAL: PLAZA PRINCIPAL S/N POMACOCHA

13. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
05 RECURSOSO DETERMINADOS,07 FONDO DE COMPENSACION
MUNICIPAL, presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal del afio 2021

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION

Comité Especial de Evaluacion CAS-2021

BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacién 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

e Ley N°26760,Leyde Modernizacion de la seguridad social en Salud

o Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

o Ley N° 27444 Leyde Procedimiento Administrativo General

e Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA



et

2.1.

«ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 /MDP-CAS

CAPITULO II
DEL PROCESO

CRONOGRAMA DE LA ETAPA DE SELECCION

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA T

Remision de la convocatoria a la Direccion Regional de

Trabajo

19 de enero del 2021

CONVOCATORIA

1

Publicacion de la convocatoria en la entrada de la

Institucion y portal de trabajo

Del 19 a 29 de enero
del 2021

Presentacion de la hoja de vida documentada en
mesa de partes de la Municipalidad distrital de

Pomacocha, ubicada en la plaza principal S/N-

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

01 de febrero

Pomacocha ylo al correo de la institucion:
municipalidadpomacocha@hotmail.com

SELECCION

3 | Evaluacion de la hoja de vida 02 de febrero del

2021

4 | Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja 02 de febrero del
de vida en la entrada de la institucién 2021 17:00 pm

7 | Entrevista Personal en las instalaciones de la 03 de febrero del
Municipalidad Distrital de Pomacocha y/o via video | 2021 9:00 am

llamada de whatsapp

Publicacion de resultado final en la entrada de la

municipalidad distrital de Pomacocha

03 de febrero a las
17:00 pm

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

-9

Suscripcion del Contrato

04 de febrero del
2021
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2.2 DOCUMENTACION A PRESENTAR

ra en un sobre cerrado y/o escaneado el archivo

La presentacion s€ efectua
debe ser guardado con su NOMBRE Y APELLIDOS estaran dirigidas a la

Comision Especial de Evaluacion CAS 2021, conforme al siguiente detalle:

Senores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA
Att: Comité Especial de Evaluacion
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021/MDP-ACOB
SOBRE N° I: SOBRE CURRICULAR
NOMBRE/RAZON SOCIAL DEL POSTULANTE:
CODIGO AL CUAL POSTULA:

N° DE FOLIOS DE C/EJEMPLAR:

Se presentara en un (01) original. Los sobres y/o escaneos 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 evaluacion. 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) Copia de Titulo profesional y/o Bachiller o documentos segun corresponda

b) Copia de DNI del postulante

~¢) 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, Anexo
N° 02

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

MUNICIPALIDAD DISTRITALDE POMACOCHA-ACOBAMBA
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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 algun parentescoque
tuviese con funcionarios de la Municipalidad Distrital de Pomacocha,
Anexo N° 05

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

i) Declaracion jurada de contar con buena salud fisica y Mental, Anexo N°
07.

22 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, obtendran una bonificacion adicional del 15% sobre el puntaje
obtenido.

231. Evaluacion del sobre curricular (50 puntos)

Se verificara que el sobre curricular cumpla con los requerimientos
minimos contenidos en el Capitulo lll 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 evaluaciéon

de las categorias sefaladas en el cuadro, en tal sentido, solo se

podran presentar copias simples de los documentos que se
indican a continuacién: copias simples de contratos, constancias

de trabajos y/o drdenes de servicio y comprobantes de pago para
la administracion publica.
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En tal sentido, solo s€ podran presentar copia simple legible de los

documentos de acuerdo 2 la estructura siguiente: (UTILIZAR

SEPARADORES):

. Datos Personales
Il Documentacion de presentacion obligatoria
o Los sefialados en el numeral 2.2.1.
Ml Formacion Profesional
a) Maestria
b) Especialidad
c) Diplomados
V. Capacitaciones (periodo 2016-2020)

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

capacitaciones)
V. Experiencia Laboral
a) Administracion Publica
b) Administracion Privada
c) Participacion en Eventos (ponencias y organizaciones)
VI.  Méritos (Periodo 2015-2020)

Se presentara solo resoluciones de felicitacion y
reconocimientos.

232. Entrevista personal (50 puntos)

Los criterios de la entrevista personal seran determinados por la
comisién de evaluacion que considerara conocimiento del cargo al

que postula, presentacion, desenvolvimiento, entre otros.

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
postulante que tenga mayor experiencia laboral, en caso persista el empate

se procedera a evaluar el dominio de cargo en el acto de adjudicacion.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACO CHA-ACOBAMBA
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2.5.

La relacion de seleccionados que resulten adjudicados sé publicara al frontis

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
finales, el seleccionado debera suscribir el respectivo Contrato Administrativo
de Servicios (CAS). Sivencido dicho plazo sin que el seleccionado lo suscriba
se procedera a notificar al que ocupe el segundo puesto en orden de merito
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

suscripcion del respectivo contrato.

CAPITULO 1l

DE LOS PUESTOS
PLAZA CAS PLAZO | VACANTES | REMUNERACION AREA A LABORAR
<
f}%ECRETARIA i 3
MESES 1 1300.00 GERENCIA MUNICIPAL
3
CHOFER MESES 1 1200.00 ALCALDIA
SUB GERENTE 3 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
MESES 1 2000.00 SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
5 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
004 | ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO | MESES 1 1500.00 SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS-
AREA TECNICA MUNICIPAL DE
SANEAMIENTO.
3 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
005 | COORDINADOR DEL PVL MESES 1 1150.00 SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS-
UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL Y
POBLACIONES VULNERABLES
3 SUB GERENCIA DE
006 | ASISTENTE TECNICO MESES 1 1649.00 INFRAESTRUCTURA'Y
DESARROLLO URBANO Y RURAL
- 3 SUB GERENCIA DE
SECRETARIA Il MESES 1 1150.00 INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO Y RURAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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3
ESPECIALISTAEN TRIBUTACION || MESES 1300.00

UNIDAD DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

a 3 - UNIDAD DE PERSONAL,
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | MESES | 1 1150.00 ABASTECIMIENTO Y
PATRIMONIO
010 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 3 1 |1300.00 UNIDAD DE PERSONAL,
MESES ABASTECIMIENTO Y
PATRIMONIO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y MEDIO
AMBIENTE

3 1 1050.00
MESES

011 | TRABAJADOR DE SERVICIO-
JARDINERO

AD 573

ﬁéEﬁncprL
! \;b‘
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PERFIL DEL PUESTO cODIGO 001

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - Gerencia Municipal.

Denominacion del Puesto Secretaria de Gerencia Municipal.

Nombre del Puesto - Secretaria lll

Dependencia Jerarquica : Gerencia Municipal.

Dependencia Funcional Mﬂ_’_‘_’/

Puestos a su cargo - No aplica.

MISION DEL PUESTO

acucion de actividades variadas de apoyo secretarial de mayor complejidad en la Gerencia Municipal, velando por la correcta

Ej
los procedimientos administrativos.

elaboracion de los documentos y

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la gerencia.
/‘,\'\9“\ Ll Recepcionar, orientar, informary atender a las comisiones, autoridades, personas internas y externas que concurran a la

QQ ﬁ‘} ’X3erencia Municipal a indagar sobre la situacion de sus expedientes pendientes 0 en tramite.
QA | "Chordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Gerente Municipal, de acuerdo con las disposiciones generales,

y A -| $fbgramando y/o concertando la realizacion de las mismas.
FoerE e ‘?ﬂrganizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se genera

Oty LeasA en la Gerencia Municipal.
/4{,‘; ~Analizar y sistematizar la documentacion que se administra en la oficina.

¥}¢.6 7| Tomar dictados y procesar documentos variados.

; Reqla‘\;tar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

/tRe ]:tar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes y otros con criterio propio o de acuerdo a
IfiEdTs ciones del Gerente Municipal.

ectuar, atender llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

T 0\)16§gministrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos legales, Ordenanzas,
14/} | Becretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de la Gerencia General Municipal; asi como de los
T\ | expedientes rutinarios y demas documentos.

(> 0' ¥ a conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de la Gerencia Municipal; asi como hacer firmar los
/| %cargos respectivos de tramitacion del comunicado.

Z#Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

}‘lﬁcibir, atender y coordinar reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

o
@{%‘ntar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

—1-Ofservar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
iza.

servar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

18 Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
'Coordinaciones Internas
Gerente Municipal y personal de las distintas unidades organicas.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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Coordinaciones Externas
No aplica.

FORMACION ACADEMICA.

B) Grado (s) I Situacion académica y estudios requeridos C) ;,Sg requiere
A) Nivel Educativo. para el puesto. Colegiatura?

Egresado (a) D Si D No

Secretario !Ejeputivo, ¢ Se requiere habilitacion
Bachiller Carreras técnicas 0 brofesional?

Incompleta Completa

Secundaria ‘ ‘

, afines.
Técnica Basica x| T D 5 D 1
| (1o 2 afios) [Licenciatura
X Tecnica Superior X Maestria

(3 04 afios)

Universitario

Egresado Titulo

Doctorado

Egresado Titulo

O enios 1€ 0S DAIC equericos para el puesid 0 requiere 4o entacio elild

‘I~ Redaccion de documentos y asistencia gerencial.

O proaramas e espelia aClo equernao entado on Go entacio
a 0 gebera iene 0 2nos de oras ge capd acio OS prodraiiia (e eSpelia dCi0O O elo l:" Ofc
ica, redaccion general y capacitaciones en el campo de su competencia.

e 0S e 0O d a €. 1410
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica l Basico |ntermedio Avanzad;ol r l No aplica \ Basico llntermedio Avanzado
A ‘ X | Quechua | [ L%
ol ) l X [nges | X | |

I ¢ =1 1 1

A 8 DE 3
- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
1 ano.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.
9 meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar 0 y o upervisor / efe de >
profesional sistente Dnahsta Bspecuahsta Eoordinador Area erente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS J
\ﬂenci(')n, Memoria, Redaccion y Empatia. =

MUNICIPALIDAD DISTRITALDE POMACOCHA-ACOBAMBA
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PERFIL DEL PUESTO cODIGO 002

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo _
Denominacion del Puesto - Chofer de alcaldia.

Nombre del Puesto : Chofer

Dependencia Jerarquica - Alcaldia.

Dependencia Funcional - Alcaldia.

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo de transporte del alcalde en actividades oficiales q
puntual y segura.

ue le permitan realizar sus actividades oficiales de forma

FUNCIONES DEL PUESTO
4 | Conducir vehiculos de transporte de personas, materiales 0 equipos diversos cumpliendo las normas de transito y transporte.
ﬁﬁ 4 Mantener la unidad movil a su cargo en condiciones apropiadas y de acuerdo con el reglamento.
? "? [Perificar y controlar cotidianamente el estado de las llantas y los diferentes sistemas de funcionamiento del vehiculo.

‘% / r; ‘;? \Eyantener apgslecido el vehiculo a su cargo con el combustible correspondiente para los recorridos del servicio oficial diario
ey MONEFAL 3 otras comisiones o trabajos.

%m\% Conducir el vehiculo a su cargo con la documentacion correspondiente. Si se trata de salidas fuera de la localidad con el
== respectivo documento de autorizacion de salida.

| Lievar registros sencillos de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

. 6
§ ) Q)] Hac}er programacion de los requerimientos de combustibles, carburantes y material de limpieza del vehiculo asignado.

2:0 ;; [V T =9I A 5 7 = 2 e
&~ y N @/ﬂhzar reparaciones sencillas de carcter eléctrico - mecanico del vehiculo que conduce.

>
\3
,)*\
b=
w
s
@
=
ol

0, X . = = = - . s
\%4 Py %oordmar el requerimiento de repuestos y/o servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y/o reparacion del vehiculo a

su cargo.
) \Cumplir con la programacion sobre el mantenimiento del vehiculo asignado. J
|2

P star servicio eficiente de conductor, demostrando puntualidad, disciplina, honradez y con respeto a las leyes y normas.

|

A A Z\L‘L ; gle;?ce:daetrlbuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas
2 IS i
o) RiA :

/4
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FORMACION ACADEMICA. |

: ; B) Grado (s) / Situacion académica y estudios requeridos iC) (,St.e requiere
A) Nivel Educativo. para el puesto. :  Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
; Bachiller ¢ Se requiere habilitacion
g Seoinddta X profesional?
Técnica Basica Titulo s D s
(1 02afos) ILicenciatura
Técnica Superior Maestri
(304 afios) o
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion Sustentatoria)

Conduccion de vehiculos.

“B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentacion -
iNota; Cada curso debera tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90:horas.
FB&sicos de mecanica de vehiculos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
X Quechua X
X Ingles X
X D—
X b o ] e

jenciz Especifica e T T
iqug/el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

B¢ Epdase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.
AD p,RH1ES

e el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado.

# racticante Auxiliar o ; . Supervisor / Uefe de .
.| pidfesional X hsistente Analista Especialista Cootdinador Ao Gerente o Director

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

“HABILIDADES O COMPETENCIAS
Coordinacion, Ojo - Mano - Pie, Agilidad fisica, Dinamismo y Empatia.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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PERFIL DEL PUESTO CODIGO 003

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
Denominacion del Puesto - Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

Nombre del Puesto : Sub Gerente.

Dependencia Jerarquica : Gerencia Municipal.

Dependencia Funcional : Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Piblicos.

Puestos a su cargo - Personal de la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Piblicos..

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, controlar y supervisar los programas, proyectos y actividades de desarrollo social y Servicios publicos en el marco
del PEI Plan de Desarrollo Social, Plan de Desarrollo Economico, que garanticen el desarrollo Local sostenible.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Organizar, coordinar y supervisar la concertacion con el sector publico y privado para la elaboracion y ejecucion de programas
de apoyo al desarrollo social y de servicios publicos en el &mbito Distrital.
Programar, coordinar y supervisar la Administracion de los Servicios publicos locales de la Municipalidad.

~ ¥]\Proponer proyectos de Ordenanza, decretos de Alcaldia, Directivas, instructivos sobre los temas de su competencia, a fin de
i

& |bptimizar la gestion de la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios publicos.

4 3 /Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion y administracion de los programas de lucha contra la pobreza y de desarrollo
Y| social del estado, propios o trasferidos, asegurando la calidad y focalizacion de los servicios, la igualdad de oportunidades.
Programar, organizar, dirigir y supervisar las y acciones de los programas sociales

“Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y apoyo a la poblacion en riesgo, y otros
que coadyuven al desarrollo y bienestar de la poblacion.

Supervisar las acciones que garanticen el buen funcionamiento de los programas alimentarios: Programa Vaso de Leche-
-l PV, Programa de Complementacion Alimentaria-PCA, PAN TBC, de acuerdo conla normatividad vigente de cada programa.

TecBic ‘q_R? ramar, promover, organizar, ejecutar y coordinar la participacion concertada y organizada de la ciudadania en la gestion
“municipal y el desarrollo local

Implementar actividades y estudios que generen informacion en el marco de aplicacion de TDI.

Programar, coordinar y supervisar los programas y actividades relacionadas con la Seguridad Ciudadana y el Area Técnica
k\Municipal de Saneamiento.

FIPlanificar y promover el Desarrollo Humano en el Distrito de Pomacocha en armonia con las politicas y planes nacionales y
<= J/regionales de manera concertada con los Centros Poblados y Comunidades.

{12/ Supenvisar la implementacion y funcionamiento de los programas sociales y hacer su seguimiento, velando por el
—2r=~" | cumplimiento de sus normas, objetivos y metas.

Programar, coordinar y supervisar la implementacion y funcionamiento de la OMAPED, DEMUNA y CIAM.

Organizar, coordinar y supervisar la administracion y ejecucion de los programas de lucha contra la pobreza y el desarrollo
cial asegurando la calidad y focalizacion de los servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la econémica
ional y local.
| anizar, coordinar y supervisar la promocion y concertacion de la cooperacion publica y privada en los distintos programas
sgciales que administra la Municipalidad.

I Programar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la Oficina de Proteccion, Participacion, de los Discapacitados.

Elaborar la propuesta de PEI alineada a los Objetivos del PEI y ejecutarlo, una vez aprobado.

18 | Supervisar la aplicacién de las normas relacionadas con el acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas, en concordancia con las normas nacionales sobre la materia.
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19

Controlar el rendimiento de rentas de los bienes inmuebles de propiedad Municipal que generan ingresos, en coordingcién
con las Dependencias Municipales respectivas, proponiendo la cuantia de los arrendamientos y tasas por el uso de dichos
bienes.

20

Resolver en primera instancia, de oficio o a pedido de parte, los asuntos, reclamos e impugnaciones de los administrados,
estando facultadas para emitir y suscribir las correspondientes Resoluciones Sub Gerenciales, asi como los demas actos y
directivas pertinentes que resuelvan los aspectos administrativos a su cargo, sean los sefialados en el TUPA o cualquier
otro derivado del ejercicio propio de sus funciones.

21

Emitir resoluciones de los procedimientos sancionadores de su competencia, calificando la comision de infracciones 0 en su
caso absolviendo en concordancia al Régimen de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas vigente.

22

Programar, gestionar y ejecutar actividades de atencion primaria a la Salud enfatizando el tratamiento, control prevencion y
seguimiento de la Madre gestante con una asistencia alimentaria especializada para el nifio(a), igualmente una atencion
asistencial

23

Implementar, ejecutar y supervisar las acciones del Sistema de Control Interno en sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos institucionales realizados en la Gerencia.

24

Implementar las recomendaciones emanadas del Organo de Control Interno o la Contraloria General de la Republica.

25

Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

26

Otras acciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos de la Municipalidad y Unidades Organicas de la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Piblicos.
Coordinaciones Externas CETERL e R

iones Publicas y privadas relacionadas con el cumplimiento de sus funciones.

,B) Grado (s) / Situacién académica y estudios requeridos

%\
A
A A4

b

/\\od-i.nu,
" A7

25N

arrollo Social, Econémico o Gestion Ambiental.

iC) ¢Se requiere
para el puesto. Colegiatura?
-?',',j\ Incompleta Completa Egresado (a) .lng.enieria & X | Si D No
=) Ciencias Agrarias,
v P ! Ingenieria ; i ilitacio
g §elundana Bachill ; ¢ Se requiere habilitacion
ol / gl Ambiental, profesional?
° Economia,
Técnica Basica Titulo Ciencias Soci
= ales :
(1 02arios) X ILicenciatura o Carreras Afines = o
o cnica Superi
Y, cnﬁﬁ:;))enor Maestria
i
Univgrsitario X Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo
1 T, . e B D RSO

N

0 0 B A ronip a
O O O Da ( UGS Pdid DUESLO 0

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentacion
Nota: Cada curso debera tener no menos de 12 horas de capacitacion y Ios programas.de especializacion no menos de 90 horas.
Desarrollo Social, Econémico o Ambiental.

C. Conocimientos de ofimética e idiomas = "7 A e R e

Niel de dmiio

Nivel de dominio
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No aplica | Basico [Intermedio | Avanzado No aplica | Bésico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X | | |- -
Otros | (| SRR ey ey

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
2 afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico.
1 afo.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Uefe de '
profesional sistarts Analista Especialista Fecrdinadr X bios Gerente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Programacion, organizacion, direccion, supervision, asertivo, comunicador.
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PERFIL DEL PUESTO cODIGO 004

Organo - Area Técnica Municipal de Saneamiento.
Denominacion del Puesto : Especialista en Saneamiento.

Nombre del Puesto : Especialista en Saneamiento.

Dependencia Jerarquica - Sub Gerencia de Servicios Publicos.

Dependencia Funcional - Area Técnica Municipal de Saneamiento.

Puestos a su cargo - Personal del Area Técnica Municipal de Saneamiento.

MISION DEL PUESTO

Garantizar la calidad de los servicios de agua y saneamiento del ambito rural el distrito y asegurar su sostenibilidad a fin de
contribuir a la mejora de la salud y la calidad de vida de las familias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos
sobre la materia.

2 | Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento del distrito.

ZGhD D)3 Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
fg 7 Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de operadores especializados u organizaciones comunales.

Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, Comités u otras formas de organizacion) para la administracion
de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento del
distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.
L §Re\solver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.

\d - M7 X
2N fle % AT Van e
S, V. =4 B
1 P:N‘ \ e
> 7
~

S Bl Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones
T \ehey comunales JASS.
S, 2 1oh “/‘-}rE}z?)Mar en coordinacion con el sector de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento del distrito.

T ABABTESHES ) - ; ; = o :

OO% 114 5§6’erar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulacion e implementacion de proyectos de agua y saneamiento, en sus componentes de
%{raestructura, educacion sanitaria, administracion, operacion y mantenimiento de acuerdo a su competencia.

i 2 Aander, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del Texto Unico de Procedimientos
g Administrativos TUPA, en el dmbito de su competencia.

3 - 5 bora el manual de procedimientos administrativos de la unidad organica a su cargo.
" s\t labora la memoria anual de la unidad organica a su cargo y la presenta a la Oficina inmediata superior hasta el ultimo dia
habil del mes de enero del afio siguiente.
Elabora oportunamente la informacion correspondiente a su competencia para la rendicion de cuentas del resultado de
estion del Titular del Pliego, para la Contraloria, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.
pone la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora continua de los mismos, a travées
Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion con las areas competentes.

“Jplementar, ejecutar y supervisar las acciones del Sistema de Control Interno en sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos institucionales realizados en el Area.

Implementar las recomendaciones emanadas del Organo de Control Interno o la Contraloria General de la Republica.
Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

21 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la
Gerencia de Desarrollo Social, Econémico, y Gestion Ambiental de conformidad con lo dispuesto en la Ley.

COORDINACIONES PRINCIPALES »

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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Coordinaciones Internas
Coordinaciones Externas
JASS, Comités de Agua y Organizaciones Piblicas y Privadas vinculadas a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA.
A) Nivel Educativo, B) Crado (s) / Situacion academica'y estudios requeridos C) g,Sg requiere
para el puesto. Colegiatura?
Incompleta Completa X | Egresado (a) Si D No
Ingenierias,
Seeundata Bachiller Ciencias de la iSe reguiere habilitacion
Salud o profesional?
Técnica Basica Titulo carreras afines _
(102 afos) ILicenciatura . Ho
Técnica Superior ‘
(304 afios) Maestria
X | Universitario X Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo
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CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion Sustentatoria)
Técnicas de capacitacion y sensibilizacion.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentac@ép .
Nota: Cada curso.debera tener no menos de 12 horas de capacitacion y.los programas de especializacion no'menos de 90-horas.

Saneamiento basico.

Ono 0S Qe O e Q10
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado

Word X Quechua X

Excel X Ingles X

Power Point x | | |-

Otros X
Experiencia General '
2 anos.
Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

1 ano.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.
6 meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
Practicante uxiliar o : b Supervisor / Uefe de :
profesional X eisfonis nalista specialista - oordiniador L erente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, liderazgo, control, comunicacion, iniciativa, y empatia.

o8 CS

&\
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PERFIL DEL PUESTO CODIGO 005

Organo - Unidad de Desarrollo Social y Poblaciones Vulnerables.
Denominacion del Puesto : Coordinador del PVL

Nombre del Puesto : Coordinador del PVL

Dependencia Jerarquica : Unidad de Desarrollo Social y Poblaciones Vulnerables.
Dependencia Funcional : Unidad de Desarrollo Social y Poblaciones Vulnerables.
Puestos a su cargo : Asistentes Administrativos del Programa.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar actividades vinculados al Programa de Vaso de Leche a cargo de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas del Programa Vaso de leche;
concordante con las politicas establecidas y disposiciones legales vigentes.

Participar en las reuniones de las reuniones de la Comision Distrital del Vaso de Leche, asi como en el abastecimiento de
acuerdo con la normativa establecida

oordinar con la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la elaboracion del presupuesto del Programa Vaso de
eche, asi como el abastecimiento de acuerdo con la normatividad establecida.

{‘ ! /Prever programas y controlar las necesidades del recurso para distribucion oportuna y adecuada.
MUNIGIE; S s - s -

!Q',% A“ : ’_‘ft@?’ Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de plan operativo del Programa de Vaso de Leche.
| Preparar y elevar informes periédicos de evaluacion del programa a la Comision Distrital

Bupervisar el cumplimiento de los acuerdos, compromisos o convenios contraidos, velando que la distribucion de los
}gcﬁ;’SQs llegue a sus verdaderos beneficiarios.

‘Coordinar con el responsable de Participacion Vecinal, Defensa Civil sobre la ejecucion del Programa Vaso de Leche.
Er f‘@rigt‘iécciones de promocién y organizacion de la comunidad para la ejecucion del Programa de Vaso de Leche.
.10/ | Monitorear y supervisar la asignacion de alimentos a los beneficiarios.

3 ‘\‘j:f ="Reunirse permanentemente con los Comités del Vaso de Leche, para conocer su problematica y tramitar su solucion
/(,j?jmqespecto al cumplimiento de los fines y propositos del PVL.
A 6‘&\;g)\gardinar y apoyar con la capacitacion a los beneficiarios del PVL

4 R'er‘x\itir al INEI la informacion estadistica del Programa de Vaso de Leche.
»"»P@}j“amar, dirigir, ejecutar y supervisar el empadronamiento y reempadronamiento de beneficiarios PVL.
\\ :‘:“ rmar a la Contraloria y a las entidades relacionadas con el programa las actividades realizadas.
- PProgramar, organizar y ejecutar los indicadores relacionados con el PVL.
%ﬁ?\Fonalecer las capacidades de las beneficiarias con sesiones demostrativas.
o1 ;"%war y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
) rediga.

7 Q)‘sﬁvar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
e Q@Z’ acciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

)RDINACIONES PRINCIPALES
_Coordinaciones Internas.
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad.
Coordinaciones Externas
Beneficiarios, Comités, Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.

MUNICIPALIDAD DISTRITA;,-DE‘POMA_COCHA-ACOBAMBA
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FORMACION ACADEMICA.

B) Grado (s) / Situacién académica y estudios requeridos C) g,Sg requiere
para el puesto. Colegiatura?

A) Nivel Educativo.

Incompleta ~ Completa Egresado (a) Ciencias Si D No
Alimentarias,
. ; Agroindustria o ¢ Se requiere habilitacion
Secundaria Bachiler carreras técnicas de profesional?
. " computacion y/o
Técnica Basica X Titulo afines Si D No
(1 02afios) ILicenciatura
Técnica Superior M .
aestria
X | (304 afios) 5 '
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

A. Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion Sustentatoria)
Programas alimentarios.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentacion
Nota: Cada curso debera tener no menos de 12 horas de capacitacion y.los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Afines a la funcion.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado

X Quechua X
Ingles X

§ E<hrariencia Especifica
f Ehdiq'ﬁlé el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

RIA @‘//
,‘egﬁéée ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

- 6 meses.
A0 5

e el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

o

s

wé}rcticante X Auxiliar o Supervisor / Uefe de

| bisictante nalista Especialista Coordinador e Gerente o Director

r otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
IACO =

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, planificacion; orden, andlisis, negociacion y empatia.
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PERFIL DEL PUESTO CODIGO 006

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
Denominacion del Puesto : Asistente Técnico.

Nombre del Puesto : Asistente Técnico.

Dependencia Jerarquica - Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
Dependencia Funcional - Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
Puestos a su cargo : No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de apoyoy cierta complejidad. de asistencia técnico-profesional en la Sub Gerencia de
Acondicionamiento Territorial para lograr metas y objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Analizar normas Técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
2 | Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.
Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.
Analizar e interpretar cuadros diagramas y otros similares
oordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.
‘AWste técnicamente a los inspectores y al publico en general, e n el area de su competencia.
‘ Aintrolar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del acervo documentario.
: B/ oya en el levantamiento topografico, replanteos de obras y proyectos de ingenieria.
" Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.
740° -Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su reposicion.
A 'Ei;borar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
' Péi’ti_cipar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
% ~Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
jyéva el acervo documentario y de planos topogréficos ordenandolos de manera adecuada.
~I Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
>@gbora informes periodicos de las actividades realizadas.
; R"éﬁ}{za capacitaciones y cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
Ifhs g%{i;vary ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que

Ah‘;]vgp\.\;\;g‘b'servar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
su inmediato superior.

00rda aciones

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA.

'B) Grado (s) ] Situiacion académicay estudios requeridos [l C) ;Se requiere

A) Nivel Educativo.

para el puesto. Colegiatura? 5.
Incompleta Completa Egresado (a) Ingenieria Civil Si D No
Arquitectura, S iere habilitacit
Secundaria X | Bachiller Construccion ¢ Se requiere habilitacion
. : profesional?
Civil, Topografia o
Técnica Basica Titulo carreras afines. Si No
(102 aos) ILicenciatura
Técnica Superior )
(304 afios) Maestria
X | Universitario X Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA



“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 /MDP-CAS

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion Sustentatoria)
Basicos de topografia o almacén.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos'y sustentados con documentacion
Nota: Cada curso debera tener no menos de. 12 horas de capacitacion . los programas de especializacion o menos de 90 horas.

Afines a sus funciones.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X I | ] s -
Otros: Autocad. ) G N N e w

Experiencia General
1 afio.

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
6 meses.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico.
3 meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

Supervisor / Jefe de

Practicante X Auxiliar o J
Coordinador Area

profesional Asistente Gerente o Director

Analista Especialista

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, iniciativa, atencion, integridad y empatia.
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PERFIL DEL PUESTO CODIGO 007

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
Denominacion del Puesto - Secretaria de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
Nombre del Puesto - Secretaria Il
Dependencia Jerarquica - Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
Dependencia Funcional - Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
“Personal de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urbano y Rural y unidades
Puestos a su cargo

organicas.

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial de mayor complejidad en la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano y Rural, velando por la correcta elaboracion de los documentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y externas que concurran a la

G?P,;;’? A\ Gerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes pendientes o en tramite.
= - “®Xoordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones generales, programando y/o
M eyt . . .
- W49 Abncertando la realizacion de las mismas

> “lfrganizar, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se genera en la Gerencia.

= = 4

q’{'ﬁ“"m B //Analizar y sistematizar la documentacion que se administra en la oficina.
‘4C [

==~ | Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periodicamente los informes de situacion y actualizar el
/_\Dﬁ': b Hzarchivo

: ’Fgﬁ/‘@\ar dictados y procesar documentos variados.

Réaﬁctar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
); :»;E@'Iuar, atender llamadas telefonicas y concertar citas.

' ,v/éfér por la seguridad y conservacion de documentos.

Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de Ordenanzas, Decretos, Reglamentos,
\Directivas y otras normas de competencia de la Gerencia.

£5s 3 /}}gntener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
43 4 Re‘%\;ibir, atender y coordinar reuniones y preparar la agenda con la documentacion respectiva.
jgﬁentar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
g f'\?f)'t;?ervar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
| realiza.

hObservar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

“Das demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas por
Sujinmediato superior.

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural y personal de las distintas unidades organicas.

No aplica.

FORMACION ACADEMICA.
MUNICIPALIDAD DISTRITALDE POMACOCHA—ACOBAMBA



“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 MDP-CAS

¢ B) Grado (s) / Situacion académica y estudios requeridos C) ¢ Se requiere
A) Nivel Educativo. para el puesto. 'l Colegiatura?
Incompleta Completa X | Egresado (a) ' Si D No
Secretario
. : Ejecutivo, i Se requiere habilitacion
Secundaria Bachiller Carreras técnicas profesional?
’ o afines.
Técnica Basica Titulo Si D No
(1 02afios) ILicenciatura
Técnica Superior Maestri
X (3 04 afios) X aesiria
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo
/&L\DAE 9/\5‘
Yol I %
(oo g
it AR
s ¢
GERE!
o MUNIC! U
o"ﬂ-A..
Nl ono entos 1 e oS P nales requeridos para el puesto (No reguiere do entacio entatoria
Gestion publica, redaccion de documentos y asistencia gerencial.
Drogaramas ae especialiZacio equerao ehNiddo On GO entdcio
| Q gepelg lelhie o menos age Oras ae Capa aClo OS programas ae esSpeciailZaciO O enos de 90 hora
matida, redaccion general y capacitaciones en el campo de su competencia.
O 0S Qe O e d € {QI0d
% Nivel de dominio Nivel de dominio
=" No aplica | Basico ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio|  Avanzado
X Quechua X
PR X Ingles
oy :
oS £ - I
N Lo x
A (e
o
e d
o) Aclr igue gl tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.
IS |05 e, %
"é ‘:’ﬁzzgﬂpés,e ala'experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.
L 1AR 7 §
Zh oERS %
U, 0 . P " . . B . n
5@1._/ el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
i Practicante Auxiliar o 2 - Supervisor / Uefe de '
X profesional X Asistente eia Epeeidisla Coordinador Area Serente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Memoria, Redaccion y Empatia.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA



“ANO DEL BICENTENARIO DEL PER U7: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 /MDP-CAS

PERFIL DEL PUESTO CODIGO 008

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - Unidad de Administracion Tributaria.
Denominacion del Puesto - Especialista en Tributacion I.
Nombre del Puesto - Especialista en Tributacion I.
Dependencia Jerarquica - Sub Gerencia de Administracion
Dependencia Funcional - Unidad de Administracion Tributaria.
Puestos a su cargo - No aplica.

MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de Gestion de la Tributacion Municipal, de conformidad con
las leyes y reglamentos sobre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO
§ 1 | Planificar programas de investigacion, analisis y aplicacion del sistema tributario Municipal.

Elaborar el calendario de obligaciones tributarias y su difusion.

Centralizar, organizar y ejecutar acciones de orientacion al contribuyente.

isefiar y administrar los padrones digitalizados de los contribuyentes.

aliﬁcar las declaraciones juradas de los contribuyentes.

i
Elaborar informes técnicos para la Alta Direccion acerca del desarrollo de los planes y programas del sistema tributario.

ol informar al Sub Gerente de Servicios Publicos sobre las dificultades o problemas que se presenten en el desempefio de
~~=4lis funciones.
"2t Preparar programas de orientacion a los contribuyentes en general.

- N

ota;f. llbs tributos y generar las multas por infraccion tributaria.
Qi

Qg

JEFE >
50 Régtyér proponer y evaluar las cobranzas.

=Orientar y asesorar a los contribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

- _0@/\ tender los reclamos que presentan los contribuyentes, proyectar las resoluciones correspondientes y suscribirlas
o\

/&;‘r}itir opinion técnica en informes y proyectos de caracter tributario especializado.

R'?’ylicipar en la formulacion de politica tributaria.

O

W 'gé'rganizar y ejecutar el sistema de control de autorizaciones y recaudadores, cuentas corrientes de los contribuyentes.

Implementar, ejecutar y supervisar las acciones del Sistema de Control Interno en sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos institucionales realizados en la Unidad.
Pimplementar las recomendaciones emanadas del Organo de Control Interno o la Contraloria General de la Republica.

q}fservar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
<

- | Ofras funciones que se le asigne en aspectos de su competencia.

Coordinaciones Internas ST

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad.
Coordinaciones Externas e
Ciudadanos, Entidades Publicas y Pri

vadas relacionados con sus funciones.
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FORMACION ACADEMICA.

A) Nivel Educativo. B) Grado (s) / Situacion académicay estudios requeridos C) ¢Serequiere

para el puesto. Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
Economia,
' : Administracion, ¢ Se requiere habilitacion
Secundaria X | Bachiler Contabilidad o profesional?
Técnica Basica Titulo carreras afines . .
(102 afios) /Licenciatura ' 0
Técnica Superior :
(304 afios) Maestria
X | Universitario X Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA



“ANO DEL BICENTENARIO DEL PER U: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 /MDP-CAS

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el puesto (No requiere documentacion Sustentatoria)
Tributacion.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentac@ér} As
Nota: Cada curso.debera tener.no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Tributacion Municipal.

Ono 0S ae O d e 1ai0Hd
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico |ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X | | |-
Otros X e

Experiencia General
3 afios.

DE B d e d
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.
2 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico.
1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

Analista specialista AUpErIS0ry efe de Gerente o Director

Practicante Auxiliar o X
oordinador rea

profesional X Asistente

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, atencion, control, planificacion y empatia.
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“ANO DEL BICENTENARIO DEL PER {7 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 /MDP-CAS

PERFIL DEL PUESTO CODIGO 009

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica - Unidad de Personal, Abastecimiento y Patrimonio
Denominacion del Puesto : Especialista en Adquisiciones.

Nombre del Puesto : Asistente Administrativo |

Dependencia Jeréarquica - Unidad de Personal, Abastecimiento y Patrimonio.
Dependencia Funcional - Unidad de Personal, Abastecimiento y Patrimonio.
Puestos a su cargo : No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades técnicas especializadas de adquisiciones que aseguren la provision oportuna de bienes y
Servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Elaborar Ordenes de Compra y servicio.

2 | Elaborar el Compromiso de las drdenes de Compra, servicio y obras a traves del SIAF-GL previa coordinacion con al area
de planificacion y presupuesto.
nEjecutar procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento

4% "Pacticipar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
7| Brifidar informacion mensual del estado situacional de las Ordenes de Compra, servicio y contratos a su Jefe Inmediato.

rfgramar las contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UITs de acuerdo a las necesidades segln el cuadro de
cesidades de las diferentes dependencias de la Municipalidad,
Visar y revisar cotizaciones, cuadros comparativos de precios.

o ,\L“aﬁa\luar y analizar el cuadro comparativo de cotizaciones de los bienes y servicios que cumplan con la Calidad,
SRR

By 2 .espeacificaciones, caracteristicas técnicas, términos de referencia que solicita el area usuaria.
i 9(“%3,2119\?3“ el control de requerimientos de bienes y servicios atendidos y no atendidos por las areas usuarias.

ﬂf&_",_“?@iinar con los proveedores respecto a las entregas de bienes al almacén central y almacén de obras.
V0

g'e?’ar por el aprovisionamiento oportuno de bienes solicitados por las areas usuarias.

Presentar oportunamente la programacion de gastos correspondientes a su area para el mes siguiente de acuerdo con los
plazos establecidos.

MEBBS\:\Elantear aplicacion de penalidades por incumplimiento de los proveedores.

) N s = : . A

j 14,3 F@Qoner y participar en la elaboracién de la Directiva de Abastecimiento.

b :/lnﬁg)"nar oportunamente el incumplimiento de entrega de bienes de los proveedores al almacén central.

‘ 3 \C\iéfﬂrdinar permanentemente con el Jefe de Almacén sobre el cumplimiento de entrega de los proveedores dentro de los
«4+ptazos establecidos.

1 Tramitar y ordenas la completa documentacion del expediente de pago y derivarlo al area de contabilidad.

ervar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que

b@\ﬁar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

1 . . . 0 . . . e
*i;asq mas.atrlbucnones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por Jefe
de.Abastecimiento de conformidad con lo dispuesto en las normas.

COCRDINACIONES PRINCIPALES
’ oordinacidnes Internas.

Organos y Unidades Organicas de la
' Coordinaciones Externas ,
Proveedores, instituciones plblicas y/o privadas vinculadas a sus funciones.

palidad
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\ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, adaptabilidad, planificacion, Dinamismo y Empatia.

FORMACION ACADEMICA.

A) Nivel Educativo.

B) G§ado (s) | Situacion académica y estudios requeridos

para el puesto.

C) g,Sé requiere .
Colegiatura?

Incompleta Completa X | Egresado (a) D Si D No
. Contabilidad, e requiere habiitacion
Secundaria Bachiller Administracion y/o profesional?
Carreras afines
Técnica Basica Titulo D " D No
(1 02 aos) ILicenciatura
Técnica Superior ;
(3 04 afios) Maestria
X | Universitario X Egresado Titulo
Doctorado
J Egresado Titulo J
U
Ono 0S 1€ 0S P nales requeridos para el puesto (iNo reg do 0 0
% Administrativos de Abastecimiento.
< -
{'.}\0 proaramas de especiaiizacion requernao ad0s con ao e 0
:? Ud 0 gepera telie O enos ge oras ge capa aclo 0S Prog a De O 0O O "‘" Ofd
1y | puesto.
*Oi3 os de ofimatica e idioma
S -agoesF Nivel de dominio Nivel de dominio
p,/L\D No aplica | Basico ntermedio Avanzado No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Q Y
0\.
;}\ : o’f ) X Quechua X
e 2l X Ingles X
L=\ Bewe }int ..........
% TEQORGHE: S X

S 7 .
Aco¥Pmeses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.
efe de

X Practic_ante uxiliar o : o upervisor /
profesional X sistente haisia specialista oordinador rea

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

erente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, adaptabilidad, planificacion, Dinamismo y Empatia.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 /MDP-CAS

PERFIL DEL PUESTO CODIGO 010

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Unidad de Personal, Abastecimiento y Patrimonio.
Denominacién del Puesto : Encargado de Patrimonio y Almacén.

Nombre del Puesto : Técnico Administrativo |

Dependencia Jerarquica : Unidad de Personal, Abastecimiento y Patrimonio.
Dependencia Funcional : Unidad de Personal, Abastecimiento y Patrimonio.
Puestos a su cargo : No aplica.

MISION DEL PUESTO

[Ejecutar y supervisar de actividades técnicas administrativas de almacén para cumplir con los objetivos de la institucion. l

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Verificacion del correcto aprovechamiento de los bienes patrimoniales de la institucion.

2 | Control del traslado interno o externo de los bienes patrimoniales de la entidad, mediante documentos respectivos.

Custodia y control de los bienes en proceso de baja.

bProgramar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion, reevaluacion, bajas y excedentes
'P . .
inventarios.

szyoo,rdinar la titulacion de los bienes inmuebles de la Municipalidad en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica.

>¥ Planificar, implementar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la entrada, stock y salida de bienes del

almacén Municipal.

.| Mantener actualizado el saldo de Stock de bienes para brindar informacion a quienes hacen labores de programacion y
poder atender el requerimiento de las diferentes unidades organicas de la municipalidad.

R M"a_ﬁgener los bienes del almacén en perfecto estado de conservacion, limpieza y orden.

%%’ Coﬁr‘ginar y presentar a la Oficina de Contabilidad el movimiento mensual de almacén debidamente sustentado.

& b / ["Valofizar los inventarios de almacén, semestral y anualmente segun las diferentes fuentes de financiamiento, elaborando

°|..infofmes de sobrantes y faltantes.

44~ PN erificar Guias de recepcion.
T Controlar Guias de remision.
AN
KT &

{f‘é\}/u N evar el control de PECOSA's, Ordenes de Compra, Notas de Entrada, Hojas de Modificacion y Anulacion, para su
N ision, codificacion y registro de tarjetas de existencia valorizadas.

?} coger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos referidos a los
[/ "+ |sistemas de abastecimiento y almacenes.

3 '7"'11.\ 3

AC '.'1,‘1‘5‘,;‘1

:ﬂuede corresponderle emitir opinion técnica de expedientes.

Elaborar cuadros sustentatorios de procedimientos técnicos de su competencia.

Brindar informacion relativa al area de su competencia.
“t Ruede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

A | | borar reportes mensuales del almacén integrado de ingresos, egresos y saldos
—| finformacion Contable).

lz'ﬂealizar la baja de bienes de almacén central

7 Recepcion, Distribucion y Control y Custodia de Bienes

Inspeccion de los Bienes Almacenados e Inventario Fisico

Elaboracion y Reporte del Movimiento Valorado y detallado Mensualizado de Bienes del Almacén.

Verificacion y toma de inventario selectivo de las existencias y documentacion en el Aimacen.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 /MDP-CAS

2% Observar y ejecutar las disposiciones del sistema de Control Interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones que
realiza.

26 | Observar y ejecutar las disposiciones del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

97 Las demas atribuciones y responsabilidades que deriven de las disposiciones legales vigentes o que les sean asignadas
por su inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
Coordinaciones Externas

B) Grado (s) / Situacion académicay estudios requeridos C) ¢Se requiere
para el puesto. Colegiatura?

-,‘_‘ Incompleta Completa Egresado (a) Si [:l No
I\ st
Contabilidad, i ; I
lundana Bachiller Administracion y/o ;rs(;efsf-;gﬁ:;e habilitacion
> Carreras afines )
: > 1écnica Basica X Titulo Si No
' (1 02 afios) ILicenciatura
Técnica Superior ;
.| (304 afios) X Wit
‘Rgrsnano Egresado Titulo
)
2 Doctorado
Egresado Titulo

| B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentacion
’!c.d Cada curso.debera tener no.menos de 12 horas de capacitacion y los programas de aspecializacion no menos.de 90 horas.
Afines a la funcion.

Ono efnios e O A d € 1410
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico [ntermedio | Avanzado No aplica | Bésico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X || | <
Otros | R I S N | =
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Experiencia General

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia.

1 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seriale el tiempo requerido en el sector publico.
6 meses.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado.
Practicante uxiliar o ' - Supervisor / efe de :
profesional X sisienta nalista specialista Coordinador b0 erente o Director

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, control, orden y planificacion.
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“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
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PERFIL DEL PUESTO CODIGO 011

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Unidad de Salud y Medio Ambiente
Denominacion del Puesto : Trabajador de Servicio - Jardinero.
Nombre del Puesto - Trabajador de Servicio.
Dependencia Jerarquica : Unidad de Salud y Medio Ambiente
Dependencia Funcional : Unidad de Salud y Medio Ambiente
Puestos a su cargo : No aplica.

MISION DEL PUESTO

Efectuar las actividades manuales simples de jardin y mantenimiento de &reas verdes.

etc.
Limpiar y lavar instalaciones fisicas, recipientes e infraestructura de los jardines, areas verdes.

2
1523 | Operar maquinas menores de manejo sencillo: podadoras, equipos para pintar.
4

Coadyuvar con otros trabajadores de servicios.

*
- 5 Puede realizar labores de limpieza, carguio, transporte, deshierbo y similares

Otras actividades que le encomiende su jefe inmediato superior.

B) Grado (s)lSutuaclén académlcayestudlos requendos C) sSe requlere 0
B elpiesto.se i . e Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado (a) Si D No
% secundaria X Bachiller Secundaria ¢Se requiere habilitacion
completa. profesional?
Técnica Basica Titulo .
(1 02afos) [Licenciatura Si No
Técnica Superior Misesti
(3 04 aios) e
Universitario Egresado Titulo
Doctorado
Egresado Titulo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA
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EXPERIENCIA

Experiencia General

No aplica

A. Conocimientos Técnicos Principales requeridos para el

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021 /MDP-CAS

CONOCIMIENTOS

Actividades manuales de limpieza y mantenimiento.

puesto (No requiere documentacion Sustentatoria)

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentacion

Nota: Cada curso debera tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 hores.

No aplica.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica | Basico ntermedio | Avanzado No aplica | Basico |Intermedio Avanzado
Word X Quechua X
Excel X Ingles X
Power Point X | | | | ee—
Otros x 1 1 1] | -

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia.

§ ?7/ No aplica

/B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

No aplica

| Practicant
r' e
k=< profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialist
a

Supervisor /

oordinador

Jefe de
Area

'"Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

Gerente o Director

Mencjonar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2
o=
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“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
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CRITERIOS DE EVALUACION

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

orden de méritos.

Los criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes y seran 02 con el

siguiente peso:

2. Entrevista Personal

50%
50%

Evaluacion Curricular

1.- EVALUACION CURRICULAR

PROFESIONALES Y BACHILLERES

NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO | CoDIGO |
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO | OBTENIDO
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
{r,' 2.1. Experiencia en el sector publico:2.5 por un afio fiscal 5
-1 2.2. Experiencialaboral 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.Porcada 50 horas de capacitacion 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
/14.2. Memorandum 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
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2.-Conocimiento de programas informaticos inherentes a su cargo 18
3.-competencias(habilidades paratrabajoen equipo, iniciativay
vocacién de servicio, responsabilidad orden y otros) 10
SUB TOTAL 50
PUNTAJETOTAL:SUBPUNTAJEDEHOJADEVIDA+ENTREVISTA
PERSONAL 100

1. BACHILLER Y/OTECNICOS

NOMBRE Y APELLIDO

PUESTO | cODIGO

PUNTAJE PUNTAJE

CRITERIOS MAXIMO OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL(Hasta 25 puntos) 25
1.1. Grado de bachiller 25
1.2. Técnico titulado 20
1.3. Técnico egresado 15
2. EXPERIENCIA LABORAL(Hasta 15 puntos) 15
2.1. Experiencia en el sector publico:2.5 por un afio fiscal 5
2.2. Experiencialaboral 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. Porcada 50 horas de capacitaciony actualizacionentemas
-_=1| afines al perfil,01 punto a partir del 2013 5
</ |4-MERITOS 5
4.1. Resolucién de felicitacion,1 punto c/u 3
4.2. Memorandum 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
3.-competencias(habilidades paratrabajo enequipo, iniciativay
vocacion de servicio, responsabilidad orden y otros) 10
SUB TOTAL 50
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PUNTAJETOTAL:SUBPUNTAJEDEHOJADEVIDA +ENTREVISTA \

l

PERSONAL 100
SECUNDARIA
NOMBRE Y APELLIDO l
PUESTO [coDIGO |
PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL(Hasta 25 puntos) 25
1.1. Secundaria Completa 25
2. EXPERIENCIA LABORAL(Hasta 15 puntos) 15
2.1.Experienciaen el sector publico:2.5 puntos porun afiofiscal 5
2.2. Experiencialaboral en el areaconvocada: 2.5 puntos por un afio
fiscal 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 05
3.1.Por cada 50 horas de capacitacién y actualizacion en temas
afines al perfil,01 punto a partir del 2013 05
4. MERITOS 05
4.1. Resolucion de felicitacion,1 punto c/u 03
4.2. Memorandum de encargaturas,1 punto c/u 02
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
-\ | 3.-competencias (habilidades paratrabajoen equipo, iniciativa
~—y vocacién de servicio, responsabilidad orden y otros) 10
/| SUB TOTAL 50
PUNTAJETOTAL:SUBPUNTAJEDEHOJADEVIDA+ENTREVISTA
PERSONAL 100
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.- ENTREVISTA PERSONAL

2.- ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE 50 PUNTOS

De acuerdo al criterio del jurado

NOTA: Se brindara una bonificacion 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° 27030.
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Otro

ANEXO N° 01 —
{
FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE l ,
. Fotografia
{ |
|
{“KE‘EELEBEEKTE&NS ~ APELLIDO MATERNO e E m_l!O_M?J |
CIMASCULINO | § i |
,,,,, | OFEMENINO | /[ BN, AU S S —
FECHA DE ”B'GEOj DISTRITO | PROVINCIA [ DEPARTAMENTO |
o MIENTO [  1UGARDE NACIMIENTO FEE
LIDAR e
DIRECCION DOMICILIARIA DISTRITO PROVINCIA | DEPARTAMENTO |
7S Ll ACTUAL s e B TR R e
5'.“ -, o e !
:. s = B
kN - - I
MICILIARIO TELEFONO MOVIL i e  EMAL o
| CCl: L | O Banco de la Nacion 1
CTA:__ - - | O
1

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

NOMBRE DE BANCO

" MENCION DEL TiTULO éiib’FES(ONAL"

NOMBRES COMPLETO DEL e ‘""N’O‘MBREST'O’MPLET’_'Q:_M__;f;‘j"ET_EF*GNQ
~ CONYUGE O CONVIVIENTE FAMILIAR EN CASO DE EMERGENCIAS |
[J Vehiculo Menor
/’;L\/D; Vehiculo Mayor N® ,
_/5?\0\ ’,-,.-‘,‘-o; R BN cé%khcue‘:‘i?'a de LlCﬁrlmade Conducir - Clafta-Categoria 4
b= = A SISTEMA DE PENSIONES |
\ :‘_’ 31 ~ [Deseo Afiliarme O Me encuentro afiliado .
o, 1 S@G.N.P. et o o B Sistema Nacional de Pensioneswww.onp.gob.pe
\“\i"’i;} “ZnFP e s .. e M N e T T e
Integra 8 :E.g Eg:\zonte Sistema Privado de Pensiones www.sbs.com.pe
| Habitad ot

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 del 201__

!
|
{
i
t
i
|
i

BEABE A0 S |
| |

P - S S S T
{ Firma y Pos firma del Declarante D'_e'ztztl:ll';o
e : | Digital -
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ANEXO N° 2
CARTA DE DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE

PRESTACIONES

Sefores:

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021/MDP-CAS-
PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente.-
De mi consideracion:

| QIS BUSETIDE! cxs 110 somesisissmminssssisn s sassamssisss ssn’s a5 555 memssmsmmmesms s s identificado
e T L L ————— iy LT R —— domiciliado

BT BF)csiiniosssnsmsimmesmanmnasunmmmmsnsmieiin os s sansha s , que se presenta como postulante de la
Contratacion de Servicios N° 001-2021/MDP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA.

Declaro bajo juramento:

e Que cumpliré con las prestaciones a mi cargo relacionadas al
objeto de la Contratacion.

Pomacocha, ...... de .ccvvnnenn. de 2021.

NOMBRES:
B L E ) i ———
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ANEXO N° 3
CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefores:
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021/MDP-CAS-
PRIMERA CONVOCATORIA.

.......................................................... identificado con DNI N°

................................. , domiciliado en
% que se presenta como postulante de la
/ '};\‘Contratacién de Servicios N° 001-2021/MDP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA.

e Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente
para contratar con el estado
e Que no me encuentro impedido para ser postulante o contratista

| 2J0] - [610] 011 1= IR ——————————

NOMBRES:
DN N oo i sunsmmumnnmenen
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ANEXO N° 4

CARTA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION
Sefnores:
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021/MDP-CAS-
PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente.-

De mi consideracién:

"El QUE SUSCIIDE .veeueriurrereesrsiresss s identificado con
51, | [ ;| R ——— ,CONRUC N® Lo . domiciliado en

Declaro bajo juramento:

e 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”, el cual precisa que en el
Sector "Publico no se podra percibir simultaneamente remuneracion y
pension, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias 0
consultorias, salvo por funcion docente y la percepcién de dietas por
participacion de uno (1) de los directores de entidades o empresas publicas,
el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley
N° 28175-Ley Marco del Empleo Publico.

Pomacocha,

NOMBRES:
DNI N°:
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ANEXO N° 5
LEY N° 26771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefores:

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-

2021/MDP-CAS- PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente.-
De mi consideracion:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha
viene prestando servicio a la Municipalidad Distrital de Pomacocha, bajo cualquier
denominacion que involucre la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios,
Locacion de Servicios o Contrato por Consultoria.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las
correspondientes acciones administrativas y de Ley.

2700112 (#0101 0 - (TR —————————

NOMBRES:
DNI N°:

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Pomacocha presta
servicios la(s) persona(s) cuyo(s) apellido(s) indico, a quien o quienes me une la
relacion o vinculo de afinidad(A) o consanguinidad(C), vinculo matrimonial(M) y unién
de hecho(UH),sefialados a continuacion:

Relacion Apellidos y Nombres Oficina donde presta
servicios

1

2

3

Pomacocha, ..ccveveeeiiiiiiiiiicieean,

NOMBRES:
DNI N°:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POMACOCHA-ACOBAMBA




“ANO DEL BIOCENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2021/MDP-CAS

ANEXO N° 6

CARTA DE PRESENTACION DE EXPERIENCIA EN EL CONTRATO EN EL
OBJETO DE LA CONTRATACION

Sefores:
COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-
2021/MDP-CAS- PRIMERA CONVOCATORIA.

Presente.-
De mi consideracion:

ElQUe SUSCrIDE c..vviiicicee e, , identificado con DNI

I ol oo ol Jocreem CONRUC N L, domiciliado en
....................................................... que se presenta como postulante

de la Contratacion de Servicios N° 001-2021/MDP-CAS-PRIMERA
CONVOCATORIA, presento la relacion de la documentacion que acreditan los
factores de evaluacion, realizadas por mi persona

N° | Nombre del objeto de la | Fecha de Monto | N°
prestacion inicio/término de folio
la prestacion
1
2
3

Pomacocha, .............o.ococooiii,

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