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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SATIPO

“ANO DEL CENTENARIO DE MACCHU PICCHU PARA EL MUNDO”

PROCESO DE CONTRATACION N° 003-2011-CAS/MPS

CONVOCATORIA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

CONCURSO PUBLICO DE MERITO EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SATIPO —

1.

ANO FISCAL 2011.
BASE LEGAL

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

Ley N° 29626 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento

Ley N° 27050, Ley de la persona con Discapacidad.

Norma sobre el registro de Sanciones de Destitucién y Despido, creado por D.S. N° 089-2006-
PCM.

Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Puablica y normas complementarias.

Ley N° 27972 — Ley Orgéanica de Municipalidades.

ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONTRATACION

Convocatoria (7 dias) del 19 de Abril hasta el 25 de Abril 2011.

Venta de Bases y Registro de participantes 25 de Abril del 2011: horario de oficina.
Presentacion de Curriculum 26 de Abril 2011

Evaluacién Curricular 27 de Abril 2011.

Publicacion de resultados de evaluacion curricular 27 de Abril 2011.

Entrevista Personal 28 de Abril 2011.

Publicacion de Resultados y adjudicacion de plazas 29 de Abril 2011.

ASANENE NN NN

Los interesados en registrarse como participantes podran efectuarlo en horario de
oficina, en las instalaciones de la Unidad de Caja de la Municipalidad Provincial de
Satipo, efectuando el pago de S/. 5.00 (CINCO Y 00/100 NUEVOS SOLES). El
registro de participantes es requisito obligatorio para ser admitido como
postulante. Asimismo los interesados deberan consignar lo siguiente:
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*FORMATO DE SOLICITUD DE REGISTRO DE PARTICIPANTE

SENORES
COMITE DE PROCESOS DE CONTRATACION — CAS

Por la presente solicito a Ustedes tengan a bien se me Registre como Participante del
Proceso de Contratacion N° 003-2011-CAS/MPS, para lo cual remito los siguientes
datos:

Apellidos y Nombres
DNI

RUC

Teléfono Fijo / Celular
Direccion

Correo Electrénico

Nota.- En esta etapa solo se debera rellenar los datos antes indicados.

* S6lo a las personas que hayan presentado el formato solicitando su registro como
participante del presente proceso de contratacion, con su respectivo Recibo de Caja,
se les tendra por registrados y se les hara entrega de las Bases del Proceso de
Contratacion en las instalaciones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la
Municipalidad Provincial de Satipo.

PRESENTACION DE CURRICULOS VITAE
Los curriculos se presentaran en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité de Procesos
de Contratacion — CAS, conforme al siguiente detalle:

Sefiores
COMITE DE PROCESOS DE CONTRATACION - CAS
Municipalidad Provincial — Satipo.

PROCESO DE CONTRATACION N° 003-2011-CAS/MPS
Contrato Administrativo de Servicios — CAS

Objeto de la Convocatoria: CONCURSO PUBLI DE MERITO
SERVICIOS — CAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SATIPO — ANO FISCAL 2011

» (indicar la plaza y unidad orgéanica a la que postula)

NOMBRES y APELLIDOS:
DNI:

DIRECCION:

TELEFONO:

Todos los documentos que contengan informacion esencial de los curriculos se presentaran
en idioma castellano. El postulante sera responsable de la exactitud y veracidad de dichos
documentos.
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2.2.

Los formatos podran ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual, debiendo
llevar la rabrica del postulante.

« Ladocumentacion debera presentarse foliada.

< Los curriculos vitae remitidos no se devolveran.

CONTENIDO DEL CURRICULO
Se presentara en un (1) original firmado, el mismo que contendra la siguiente
documentacion:

a) Formato de contenido del Curriculo Vitae. - ANEXO N° 01.

b) Copia simple del DNI.

c) Copia simple de la documentacion sustentatoria del Curriculum Vitae.

d) Declaracién Jurada de no tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena
Salud Fisica y Mental y no tener inhabilitacion administrativa con el Estado. — ANEXO N°
02.

e) Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo — ANEXO N° 03.

Nota.- Los ANEXOS N° 01, 02 y 03, se encuentran en las Bases del Proceso de

Contratacion que seran entregados al haber presentado su formato de solicitud de
Registro de Participante.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

INFORMACION ESPECIFICA

ENTIDAD CONVOCANTE:
Municipalidad Provincial de Satipo.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratacion de Personal: Administrativo, Serenazgo, Limpieza Publica, Parques y Jardines
para la Municipalidad Provincial de Satipo.

VALOR REFERENCIAL POR EL PERIODO DE CONTRATACION:

El valor referencial del presente proceso de contratacion asciende a la suma de S/.
31,950.00 (TREINTA Y UN MIL NOVESCIENTOS CINCUENTA Y 00/100 NUEVOS
SOLES), incluido los impuestos de Ley.

PERIODO DE CONTRATACION:
Por cinco (05) meses, hasta el 30 de Setiembre del 2011.

CANTIDAD REQUERIDA: Cincuenta (52) contratos, segun detalle:

Péagina 3



RELACION DE PLAZAS PARA CONCURSO PUBLICO, MODALIDAD CAS - ANO 2011

NUMERO REMUNERACION
ITEM NOMBRE DE PLAZAS DE UNIDADES ORGANICAS BRUTA
PLAZAS MENSUAL(C/U)
1 | Apoyo Administrativo 1 Alcaldia 700.00
2 | Apoyo Administrativo 1 Gerencia Municipal 700.00
3 | Coordinador de Enlace 1 Oficina de Enlace 2000.00
4 | Asistente Administrativo 1 Oficina de Enlace 1000.00
5 | Auxiliar 1 Oficina de Tecnologia Informatica y 1350.00
Procesos
6 | Apoyo Administrativo 1 Sii;enr;(:: de Administracion y 700.00
7 | Apoyo Administrativo Sub Gerencia de Recursos Humanos 700.00
8 | Guardian Sub Gerencia de Recursos Humanos 800.00
9 Sub'Gere.nte.c,ie Presupuesto y 1 G,ere.ncia de Planificacion y Coop. 1600.00
Racionalizacidn Técnica
10 | Asistente Administrativo 1 Division de Turismo 900.00
11 Trab.ajo de Servicios - Parques y 1 Divisién de Parques y Jardines 700.00
Jardines
12 | Guardian de Vivero 1 Divisién de Vivero Municipal 850.00
13 | Agente de Serenazgo 2 Division de Serenazgo 1000.00
14 | Agente de Serenazgo-Chofer 2 Division de Serenazgo 1000.00
15 | Apoyo Administrativo 1 Sub Gerencia de Transito Vialidad y 200.00
Transporte
16 | Técnico Administrativo 1 Divisién de Registro Civil 800.00
17 | Guardian - Guria IDF 1 Divisién de Limpieza Publica 950.00
18 | Chofer - Compactador 2 Divisién de Limpieza Publica 1000.00
19 | Trabajo de Servicios - Limpieza 17 Divisién de Limpieza Publica 950.00
20 |Inspector Sanitario 1 Divisién del Camal Municipal 1200.00
21 | Eviscerador 2 Divisién del Camal Municipal 950.00
22 | Guardian 1 Divisién del Camal Municipal 950.00
23 | Matarife 2 Divisién del Camal Municipal 950.00
24 | Topodgrafo 1 Sub Gerencia de Estudios y Obras 1100.00
25 | Asistente de Liquidacion Técnica 1 Divisién de Liquidacién de Obras 1800.00
26 | Asistente de Liquidacion 1 |Divisién de Liquidacion de Obras 1800.00
Financiera
27 | Sub Gerente de Maquinarias 1 Sub Gerencia de Maquinarias 2000.00
28 | Técnico Deportivo - Futbol 1 Div. De I?fjucacién Cultura deportey 700.00
Recreacion
29 | Técnico Deportivo - Voleybol 1 Div. De I?fjucacién Cultura deportey 700.00
Recreacion
30 | Apoyo Administrativo Sub Gerencia de Pueblos Originarios 700.00
31 | Policia Municipal Divisién de Control y Comercio 950.00
TOTAL 52 31950.00
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3.1.

IMPORTANTE:
Abstenerse los que no cuentan con el perfil requerido.
Para la firma del Contrato deberan contar con RUC activo

e IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

1) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion

administrativa o judicial para contratar con el Estado.

2) Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion administracion de
servicios quienes tienen impedimento para ser postores o0 contratistas, expresamente
previstos por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

3) Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas
personas que perciben otros ingresos del Estado.

e LEY DE NEPOTISMO

1) Que la Ley N° 26771 — Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
Nombramiento y contratacion de personal en el sector Publico en casos de
Parentesco, dispone que todos los funcionarios o servidores publicos, o trabajadores
de empresas del estado, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de
Personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se
encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en su entidad, respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de
matrimonio.

2) Que los postulantes que aspiran a ser contratados, deben de presentar de manera
obligatoria ante a la Comisién de Proceso de Concurso 2011 una declaracion jurada de
no tener vinculo o parentesco con autoridades, funcionarios y personal de esta
Municipalidad; de comprobarse, que dicha declaracién carezca de veracidad, sera
automaticamente declarado nulo el respectivo contrato, procediéndose con efectuar las
acciones legales correspondientes a través de Procuraduria.

REQUISITOS MINIMOS

ITEM 01, 02, 06, 07, 15, 30: Apoyo Administrativo para las diferentes oficinas.

v' Egresados en las carreras técnicas de Administracion y/o estudios de computacion
€ informatica y otras carreras.

v' Experiencia laboral en el area de seis (06) meses.

v' Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

- Registrar diversas documentaciones que ingresa y sale de la oficina.

- Redactar documentos con criterio propio y de acuerdo con instrucciones
recibidas por el Jefe de la Oficina.

- Derivar la documentacion a las Gerencias, Sub Gerencias de acuerdo a los
pedidos, reclamos solicitudes y otros debidamente visados por su Jefe inmediato.

- Revisar todos los dias el correo electrénico corporativo, y actuar diligentemente.

- Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos
documentales y magnéticos de la Oficina, asi como cuidar de su conservacion.

- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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ITEM 03: Coordinador de Enlace — Gerencia Municipal.

Titulo profesional en Derecho, Administracion y otras carreras afines.
Experiencia en el area de 2 afios.
Disponibilidad inmediata

Actividades a desarrollar:

- Realizar las coordinaciones encargadas por el Despacho de Alcaldia en la ciudad
de Lima.

- Coordinaciones ante las entidades publicas, seguimiento a las gestiones
efectuadas por el Sr. Alcalde.

- Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

ITEM 04: Asistente Administrativo — Oficina de Enlace.

Estudiante de Administracion, Derecho y otras carreras afines.
Disponibilidad inmediata

Actividades a desarrollar:

- Realizar las coordinaciones encargadas por el Despacho de Alcaldia en la ciudad
de Lima.

- Coordinaciones ante las entidades publicas, seguimiento a las gestiones

efectuadas por el Sr. Alcalde.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

ITEM 05: Auxiliar -Oficina de Informatica y Procesos.

SNANENENEN

Técnico en Computacién e Informatica.
Experiencia laboral de 02 afios
Conocimiento de Redes inalambricas.
Capacitacion especializada en el area.
Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

- Reparacion y mantenimiento de Equipos de Cémputo.

- Instalacion de redes alambricas e Inalambricas

- Instalacion de cableado estructurado

- Mantenimiento de la pagina Web

- Instalacién de programas y recuperacion de informacion
- Configuracién de equipos de cémputo.

- Otras funciones que le asigne el Encargado de la oficina.

ITEM 08: Guardian — Sub Gerencia de Recursos Humanos.

AN NN NN

Experiencia laboral, minimo 06 meses

Conocimiento de redaccion de reportes e informes.

Personal con experiencia en el cuidado de equipos y operatividad del mismo
Disponibilidad inmediata.

Certificado domiciliario.
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Actividades a desarrollar:

- Proteccion de los bienes de la institucion.

- Autorizacion de salida de bienes.

- Emitir reportes de ingreso y salida de bienes.
- Otras funciones inherentes al cargo.

ITEM 09: Sub Gerente de Presupuesto y Racionalizacion.

Bachiller o Egresado en Administracion, Economia 6 afines.
Experiencia laboral en Entidades Publicas de tres (03) afios.
Disponibilidad inmediata y sin restriccion para contratar con el Estado.

Actividades a desarrollar:

- Conocimiento en los principios, métodos y practicas para la elaboracion,
evaluacion y andlisis del presupuesto.

- Normativas del Proceso Presupuestario de los Gobiernos Locales

- Procesador de datos

- Manejo del Sistema de Administracion Financiera — SIAF — M6dulo Presupuestal

- Andlisis de solicitudes presupuestarias y formulaciébn de recomendaciones
adecuadas

- Dar y transmitir claramente instrucciones orales y escritas provenientes de la
administracion central y organismos superiores en materia de presupuesto.

ITEM 10: Asistente Administrativo =Divisién de Turismo.

Bachiller y/o técnico en Administracién y computacion € Informatica
Capacitacion especializada en el area.
Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

- Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion.

- Preparary revisar la documentacion para la firma del responsable.

- Intervenir con criterio propio en la elaboracién de documentos.

- Coordinar y custodiar los bienes y su distribucion en coordinacion de los

responsables.

- Orientar a los turisticas nacionales e internacionales
- Otras actividades inherentes al cargo.

ITEM 11: Trabajador de Servicios (Parques vy jardines)-Division de Parg. y Jardines.

AN N NN

Primaria completa

Conocimiento en Jardineria.

Experiencia en Jardineria.

Capacitacion especializada en areas verdes.
Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:
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Mantenimiento de todos los corredores, avenidas y areas verdes que es el ornato
de nuestra provincia y otros trabajos imprevistos.
Otras actividades propias del area.

ITEM 12: Guardian_— Divisién de Vivero Municipal.
v' 5to grado de secundaria.
v' Experiencia laboral en el area de un afio (01) afio.
v' Conocimiento de redaccion de reportes e informes
v Disponibilidad inmediata.
v' Preferencia del area colindante al vivero.

Actividades a desarrollar:

Coordinar con su jefe inmediato sobre los inventarios de existencia de bienes bajo
su cuidado.

Cuidar permanentemente los bienes bajo su cargo

Tomar nota de las personas que hacen uso de bienes y dar cuenta a su superior.
Tener limpio permanentemente los ambientes.

Recibir érdenes autorizadas por escrito para hacer uso de los ambientes.

Dar cuenta a sus superiores sobre algunas acciones sospechosas que encuentra.
Controlar el uso de energia adecuadamente en momento de necesidad.

Solicitar sus equipos de proteccién oportunamente.

Controlar el kardex de los plantones agroforestales

Otras funciones que le encomienda su jefe.

ITEMS 13: Agente Serenazgo — Divisidon de Serenazgo.

AU

Sexo Femenino

Quinto de Secundaria, y/o realizado estudios en carreras técnicas a fines.
Postulantes a la escuela de Sub Oficiales de la PNP(Preferentemente)
Apto Fisicamente(Por las Funciones que realiza)

Talla: Minima 1.60.

Edad: minima 20 afios, maximo 35 afios

Experiencia en trabajos relacionados a Seguridad(Publica y/o Privada)
Disponibilidad inmediata

Adaptacién rapido a trabajos bajo presiéon

Actividades a desarrollar:

Apoyo a la comunidad en caso de incendios.

Apoyo a mujeres y nifios por maltrato fisico y psicologico, reportandolos a la
Comisaria de la Muijer.

Apoyo a victimas de asaltos y robos.

Auxiliar por emergencia médica, conduciendo a la persona al Hospital mas
cercano.

Apoyo en busqueda de personas desaparecidas.

Intervencién en la captura de asaltantes.

Coordinacién con los servicios publicos esenciales.

Intervenciones y erradicacion de drogadictos que perturban la tranquilidad de la
comunidad.

Intervencién y erradicacion de indigentes y gente de mal vivir que pone en riesgo
la tranquilidad de la comunidad.

Intervencién y erradicaciéon del Meretricio clandestino.
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- Intervencion y erradicacion del pandillaje pernicioso.

- Intervencion y erradicacion de peloteros en calles y avenidas.

- Intervenciones conjuntas con la Policia Municipal en incautaciones y decomisos.
- Participacion en acciones Civicas Sociales.

- Participacion en actos Civico - Patriéticos.

- Servicio de seguridad y vigilancia en el cementerio.

- Servicio de seguridad y vigilancia en las calles, avenidas y parques.

- Servicio de seguridad y vigilancia en los centros educativos.

- Servicio de seguridad y vigilancia en la Municipalidad Provincial

- Servicio de seguridad y vigilancia en eventos artisticos, musicales y culturales.
- Servicio de seguridad y patrullaje en los mercados y ferias.

- Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

ITEMS 14: Agente Serenazgo — Chofer.

AN N N NN

Licencia de conducir clase A-l, A-Il, A-lI

Quinto afio de educacion secundaria acreditado.

Apto fisicamente (por las funciones que realiza).
Experiencia demostrada en trabajos anteriores como chofer.
Edad: minima 25 afios y maxima 45 afios.

Actividades a desarrollar:

Hacerse responsable de la presentacion y operatividad del vehiculo.

Informar al Jefe de la Division de Serenazgo sobre la disponibilidad del vehiculo.
Informar sobre el estado del vehiculo para su respectivo mantenimiento.

Cuidar el vehiculo, bajo su responsabilidad.

ITEM 16: Técnico Administrativo — Division de Registro Civil.

ASANENENENEN

Técnico de Administracion, Contabilidad y/o estudios de secretariado Ejecutivo.
Capacitacion especializada en el area

Conocimiento de computacion e informatica.

Conocimiento Basico en Redaccion General.

Experiencia en el area de 02 afios.

Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

Mantener actualizado y ordenado los archivos documentarios.
Coordinar con el Jefe sobre los informes mensuales al Reniec.
Apoyar en la inscripcion de nacimiento, matrimonio y defuncién.
Llevar los registros para un mejor control

Apoyo en actividades administrativas.

Impartir informacion a los usuarios.

Efectuar actividades de distribucion y archivos de documentos.

ITEMS 17: Guardian (Guria IDF)- Divisién de Limpieza Publica

v Ser residente del area de influencia.
v' Conocimiento de redaccién de reportes.
v Disponibilidad inmediata.
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Actividades a desarrollar:

- Conducir los camiones compactadores de la baja policia.
- Otras funciones que le encarga el Jefe de Division.

ITEMS 18: Chofer (compactador) — Division de Limpieza Publica.

v' Tener Licencia de conducir vigente para vehiculos mayores
v Experiencia en manejo de vehiculos compactadores de basura
v Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

- Conducir los camiones compactadores de la baja policia.
- Otras funciones que le encarga el Jefe de Division.

ITEMS 19: Trabajador de Servicios (Limpieza) - Division de Limpieza Publica.-

Primaria completa o mas

De preferencia tener Licencia de conducir de vehiculos menores
Experiencia en barrido de calles y recojo de basura.
Disponibilidad inmediata.

AN NI NN

Actividades a desarrollar:

- Limpieza de calles.
- Otras labores inherentes al trabajo.

ITEMS 20: Inspector Sanitario — Divisién de Camal Municipal.-

v/ Titulo Profesional Universitario en Medicina Veterinaria con certificado de habilidad
profesional vigente.

v' Experiencia laboral en camales de cinco (03) afios en su especialidad.

v' Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

- Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.

- Verificar el estado de los animales ante morten y post morten que ingresan al
camal.

- Proponer procedimientos administrativos para ser considerados en el TUPA.

- Clasificacién de las carnes, visceras blancas y rojas.

- Proponer mejorias en cuanto a control sanitario de los animales que ingresan al
Camal Municipal.

- Castigar los productos no aptos para el consumo.

- Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division del Camal Municipal.

ITEMS 21: Eviscerador-Division de Camal Municipal.-
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Primaria y/o estudios secundarios
Personal de oficio con experiencia laboral de dos (02) afios en su especialidad.

AN

Actividades a desarrollar:

- Lavado de cabezay viscera rojas de vacuno

- Lavado y pre cocido de intestinos de vacuno

- Escaldado y lavado de patas de vacuno

- Lavado de visceras blancas y rojas de porcinos

- Atencion del funcionamiento del caldero

- Lavado y pre cocido de panza y librillo de ganado vacuno
- Limpieza del area de trabajo.

ITEMS 22: Guardian-Division de Camal Municipal

v' Primaria y/o estudios secundarios
v' Licenciado de las FF.AA.
v' Experiencia laboral de dos (02) afios en guardiania.

Actividades a desarrollar:

- Guardiania turno diurno y nocturno

- Recepcién de ganado durante las 24 horas del dia

- Limpieza de corrales

- Limpieza y mantenimiento del perimetro del establecimiento
- Mantenimiento de los equipos e infraestructura

ITEMS 23: Matarife - Division de Camal Municipal.-

v" Primaria y/o estudios secundarios
v' Personal de oficio con experiencia laboral de dos (02) afios en su especialidad.

Actividades a desarrollar:

- Marcado, captura y arriado del animal por la manga del cajén de aturdimiento.
- Aturdimiento, bafiado y desangrado de ganado vacuno y porcino.

- Deguello y desuello de ganado vacuno.

- Escaldado y descerdado de porcinos.

- Eviscerado de porcinos.

- Limpieza del area de trabajo.

ITEMS 24: Topografo — Sub Gerencia de Estudios y Obras

Estudios Técnicos y/o Universitarios no concluidos afines a la carrera
Conocimiento de Office, Autocad, Autocad-Gis, Map-Info y relacionados.
Capacitacion Especializada en el area

Alto sentido de la responsabilidad y tolerancia a las presiones laborales y proactivo.
Experiencia en labores de su especialidad minima 01 afio.

ANANENENRN

Actividades a desarrollar:

- Efectuar estudios de levantamiento topografico y la toma de informacién técnica
de campo
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- Realizar andlisis de datos técnicos y proyectarlas en planos basicos y/o
topograficos.

- Mantener operativo y seguro los equipos y accesorios de topografia bajo
responsabilidad.

- Realizar sus informes sobre los levantamientos topogréficos ejecutados.

- Apoyar en la clasificacion de los documentos y ordenar el archivo.

- Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

ITEM 25: Asistente de Liquidacion de Técnica- Division de Liquidaciones de Obras.

v Bachiller en Arquitectura y/o Ingenieria Civil.
v' Capacitacion especializada en el area.
v' Experiencia en labores de su especialidad.

Actividades a desarrollar:

- Ejecutar las liquidaciones Técnica de las Obras ejecutados por administracion
directa o por contrata.

- Colaborar con el control del cronograma para el cumplimiento de las
indicaciones efectuados para la ejecucion de las obras programadas.

- Revisar adecuadamente las preliquidaciones de las obras ejecutadas.

- Colaborar con el control de asistencia del personal a las obras , para el
cumplimiento del cronograma de ejecucioén afin de facilitar las liquidaciones

- Revisar adecuadamente los Balances de la Municipalidad a fin de verificar las
obras no liquidadas.

- Absolver consultas formuladas por el personal en la ejecucion de los trabajos.

- Mantener reuniones con los vecinos a fin de informarle que las mejoras de las
calles en pavimentacion, asfalto, veredas y otros se ejecutara a cuenta del
vecino hasta un 20% del costo total en funciobn a m2 de su frontera.

- Preparar las Liquidaciones INDIVIDUALES de obras de pavimentacion, asfalto,
veredas VIA RECUPERACION para la firma de CONVENIOS por parte de
los vecinas beneficiados para sus pagos a través de Rentas.

- Otras actividades encomendadas por el Subgerente.

ITEM 26: Asistente de Liquidacion Financiera- Divisién de Liquidaciones de Obras.

v' Contador Publico Colegiado y/o Bachiller en Contabilidad.
v' Experiencia en labores de su especialidad.
v' Estudios en Computacion e Informatica.

Actividades a desarrollar:

- Ejecutar las liguidaciones Financieras de las Obras ejecutadas por
administracion directa o por contrata.

- Colaborar en el establecimiento de lineamientos generales para la liquidaciéon de
obras.

- Solicitar pedidos de materiales a la Subgerencia de Logistica.

- Mantener inventariado los bienes en uso de la oficina.

- Participar en la elaboracién de Directivas y Normas para la liquidacién de obras.

- Dirigir y supervisar las actividades Administrativas de la oficina.

- Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

- Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.
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ITEM 27: Sub Gerente- Sub Gerencia de Maguinarias.

v

v
v
v

Ingeniero Mecanico, Bachiller y/o Técnico como Operador y Mantenimiento de
Maquinaria Pesada.

Experiencia en el area, minima 05 afios.

Capacitacion especializada en maquinarias pesadas.

Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

- Programar, ejecutar la previsiébn, mantenimiento, conservacion y reparacion de
magquinarias y equipo pesado de la Municipalidad.

- Asesorarse con el profesional del ramo, en asuntos de expedientes para
licitaciones publicas.

- Coordinar con las entidades publicas respecto a los programas de rehabilitacion
de carreteras, en beneficio de la comunidad.

- Someter a mantenimiento de maquinarias cuando haya superado el tope de
horas trabajado.

- Coordinar, supervisar los trabajos de Defensa Civil cuando haya desastres
naturales.

- Inspeccionar el lugar de trabajo antes de asignar la maquinaria a determinado
trabajo u obra.

- Elaborar un Plan de Trabajo diario para atender con los servicios de maquinaria
con conocimiento del Alcalde.

- Controlar que las maquinarias y unidades tengan la documentacion: Tarjeta de
Propiedad, los Registro, Seguros, SOACT, Garantia en caso de reparaciones y
otros.

- Participar en los acuerdos para suscribir convenios Interinstitucionales.

- Atender a los requerimientos de trabajos en OBRAS siempre en cuando existe
presupuesto y su expediente técnico.

- Controlar el consumo de combustible y lubricantes, asi como repuestos, para las
maquinarias.

- Controlar los partes diarios de los operadores y realizar resumen mensual de los
trabajos realizados por las maquinarias.

- Otras funciones que le asigne la Direccién.

ITEM 28: Técnico Deportivo de Futbol - Div. De Educacién Cultura, Deporte v

Recreacion.
v' De preferencia ser Docente de Educacién Fisica.
v' Capacitacion en el area.
v' Experiencia laboral en el deporte.
v' Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

- Formular y elaborar proyectos de directivas relacionados al deporte dentro del
ambito de su competencia.

- Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional
de la dependencia a su cargo.

- Elaborar su plan de actividades para los entrenamientos de los deportistas en la
disciplina futbol.

- Entrenar a los deportistas en las disciplinas que les son asignadas y en horario
establecidas en su plan de actividades.
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Fomentar la organizacion de comités deportivos vecinales.

Presentar su informe técnico por los deportes que vienen sobresaliendo a nivel
provincial.

Promover actividades deportivas, de recreacion para los grupos vulnerables
como nifios, jévenes y adultos mayores.

Promover la realizacién de actividades de recreacion que facilite la integracion
familiar.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division de Educacién, Cultura,
Deporte y Recreacion.

ITEM 29: Técnico Deportivo de Voleibol - Div. De Educacién Cultura, Deporte y

Recreacion.
v" De preferencia ser Docente de Educacion Fisica.
v/ Capacitacion en el area.
v' Experiencia laboral en el deporte.
v Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

ITEM 31

Formular y elaborar proyectos de directivas relacionados al deporte dentro del
ambito de su competencia.

Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional
de la dependencia a su cargo.

Elaborar su plan de actividades para los entrenamientos de los deportistas en la
disciplina de voleibol.

Entrenar a los deportistas en las disciplinas que les son asignadas y en horario
establecidas en su plan de actividades.

Fomentar la organizacién de comités deportivos vecinales.

Presentar su informe técnico por los deportes que vienen sobresaliendo a nivel
provincial.

Promover actividades deportivas, de recreacion para los grupos vulnerables
como nifos, jovenes y adultos mayores.

Promover la realizacién de actividades de recreacion que facilite la integracion
familiar.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Divisibn de Educacion, Cultura,
Deporte y Recreacion.

: Policia Municipal = Division de Control de Comercio.

CORR

5to. Secundaria y/o estudios superiores no concluidos de Instituto
De preferencia ser Licenciado de las FF.AA

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de control de comercio.

Experiencia en el area.

Disponibilidad inmediata.

Actividades a desarrollar:

Velar por la ejecucién de las Disposiciones internas, Ordenanzas Municipales,
Directivas, Acuerdos, etc. Referentes en el campo de accidon de la Policia
Municipal.

Ordenamiento del comercio informal

Control del Comercio formal é informal

Péagina 14



- Apoyo en operativos conjuntos diurnos y nocturnos con Autoridades
- Fiscalizar establecimientos que infringen las Disposiciones Municipales
- Otras labores inherentes a sus funciones.

Nota.- EI ANEXO N° 04, se encuentra en las Bases del Proceso de Contratacién que
seran entregados al haber presentado su formato de solicitud de Registro de
Participante.

* Los requisitos minimos deberan ser debidamente sustentados con copia simple de
diplomas, constancias, certificados o documentacion fehaciente que la justifique.
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5.1.

EVALUACION Y CALIFICACION

FACTORES DE EVALUACION
La evaluacion consistird de dos (02) etapas, que son las siguientes:

A) EVALUACION CURRICULAR: 50 PUNTOS
B) ENTREVISTA PERSONAL.: 50 PUNTOS
FACTORES CRITERIOS | EVALUACION PUNTAJE
Cumple Califica y pasa a
Requisitos - evaluacion
minimos Cumplimiento No Cumple No Calificay se
desestima
PERSONAL ADMINISTRATIVO
< PUNTAJE PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION UNITARIO MAXIMO
A) EVALUACION CURRICULAR
1. | Formacién académica (max.) 20.00
Titulo Profesional 20.00
Bachiller 15.00
Titulo Técnico 13.00
Egresado y/o Estudios superiores 10.00
incompletos.
5to. de secundaria. 8.00
2. | Capacitaciones 10.00
Diplomado (max. 4pto.) 1.0
Certificado Ponente (max. 3pto.) 0.3
Certificado Organizador (max. 2pto.) 0.2
Certificado de asistente (max. 1pto.) 0.1
3. | Experiencia laboral en el Sector 20.00
Pablico
Igual o mayor a tres (03) afios 25.00
Igual o mayor a dos (02) afios y menor a 15.00
tres (03) afios
Igual o mayor a un (01) afio y menor a dos 10.00
(02) afios
Igual o mayor a seis (06) meses y menor a 7.00
un (01) afio
Igual o mayor a tres (03) meses y menor a 5.00
seis (06) meses
50.00
B) | ENTREVISTA PERSONAL 50.00 50.00
PUNTAJE TOTAL 100.00
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5.2.

6.

SERENAZGO
- PUNTAJE PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION UNITARIO MAXIMO
A) | EVALUACION CURRICULAR
1. | Formaciéon académica (max. 10.) 10.00
Titulado en carreras técnicas y otros. 10
Egresados de Institutos superiores. 8
5to. Afio de Educacion Secundaria 6
2. | Condiciones fisicas 30.00
Licenciado de las Fuerzas Armadas 30.00
3. | Experiencia laboral 10.00
Igual o mayor a seis (06) meses 10.00
50.00
B) | ENTREVISTA PERSONAL 50.00 50.00
PUNTAJE TOTAL 100.00
5.3 OBREROS
. PUNTAJE PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION UNITARIO MAXIMO
A) EVALUACION CURRICULAR
1. | Formacién académica (max. 10.) 10.00
5to. Aflo de Educacion Secundaria 10
Estudios de primaria. 6
2. | Experiencia laboral 40.00
Igual o mayor a tres (03) afios 30.00
Igual o mayor a dos (02) afios y menor a 15.00
tres (03) afios
Igual o mayor a un (01) afio y menor a dos 10.00
(02) afios
Igual o mayor a seis (06) meses y menor a 7.00
un (01) afio
Igual o mayor a tres (03) meses y menor a 5.00
seis (06) meses
10.00
50.00
B) | ENTREVISTA PERSONAL 50.00 50.00
PUNTAJE TOTAL 100.00

INFORMACION ADICIONAL

> El puntaje total minimo para cubrir las plazas es de 60 puntos.

Los factores de evaluacidon curricular se acreditaran con copia simple de diplomas,

constancias, certificados o documentacién fehaciente que la justifique.

La informacién consignada en el Anexo N° 01 serd la Unica a tomarse en consideracion al
momento de la evaluacion curricular, dicha informacién deberéa ser debidamente sustentada.

Satipo, 19 de Abril del 2011.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE

I. DATOS PERSONALES

- Apellido Paterno:

- Apellido Materno:

- Nombres:

- Nacionalidad:

- Fecha de Nacimiento:

- Lugar de nacimiento Dist./Prov./Dpto.
- Documento de Identidad:

-  RUC:

- Estado Civil:

- Direccion (Avenida/calle — N° — Dpto.).
- Teléfono y/o Celular:

- Correo electrénico:

Il. ESTUDIOS REALIZADOS

- Titulo o grado obtenido.

- Especialidad.

- Fecha de expedicion del titulo y/o Constancia de Egresado ** (mes / afio).
- Universidad y/o Instituto.

- Ciudad.

lll. CAPACITACION

- Especialidad.

- Fecha de inicio y término.
- Institucion.

- Ciudad.

IV. EXPERIENCIA LABORAL

- Nombre de la Entidad o Empresa.

- Cargo desempefado.

- Fecha de inicio ** (mes / afio).

- Fecha de culminacién ** (mes / afo).
- Tiempo en el cargo.

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso hecesario, autorizo su
investigacion.

NOMBRE Y APELLIDO:

DNI:

FECHA:

FIRMA:
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES NI JUDICIALES,
GOZAR DE BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL Y NO TENER INHABILITACION
ADMINISTRATIVA CON EL ESTADO.

Sefiores.
Municipalidad Provincial de Satipo.
Presente.-

El  (12)  QUE  SUSCIIDE o :
identificado  (a) con DNI N° , domiciliado (a) en
DECLARO BAJO JURAMENTO: No tener
antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental y no tener inhabilitacion
administrativa con el Estado.

En caso de resultar falsa la informaciéon que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de
falsa declaracion en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe
Pablica — Titulo XIX del Cbédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimientos Administrativos General.

Satipo,.....ccoeeinnnin. Lo = del afo 2011.

FIrma: .o s
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

Sefiores
Municipalidad Provincial de Satipo.
Presente.-

Por el presente documento YO, .......ccoviiiiiiiiiiii identificado(a) con DNI N°
................... , domiciliado en .......... . ; ¥ en pleno ejercicio
de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que No cuento con parientes hasta
el Cuarto Grado de Consanguinidad y Segundo de Afinidad, y/o Cényuge que a la fecha se
encuentren prestando servicios en la Municipalidad Provincial de Satipo.

Satipo,.....ccoeeinnnln. Lo = del afo 2011.

FIrma: .o s
NOMDIE: o e
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ANEXO N° 04

SOLO PARA LA DIVISION DE SERENAZGO

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES NI JUDICIALES

Seiiores.

Municipalidad Provincial de Satipo.

Presente.-

El (1)  QUE  SUSCIIDE o ,
identificado  (a) con DNI N° , domiciliado (a) en

DECLARO BAJO JURAMENTO: No tener
antecedentes Penales ni Judiciales.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de
falsa declaracion en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe

Pablica — Titulo XIX del Cbédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimientos Administrativos General.

Satipo,.....ccoeeinnnin. Lo = del afo 2011.

FIrma: .o s
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* FORMATO DE SOLICITUD DE REGISTRO DE PARTICIPANTE

SENORES
COMITE DE PROCESOS DE CONTRATACION - CAS

Por la presente solicito a Ustedes tengan a bien se me Registre como Participante del
Proceso de Contratacion N° 003-2011-CAS/MPS, para lo cual remito los siguientes
datos:

Apellidos y Nombres

DNI

RUC

Teléfono Fijo / Celular

Direccion

Correo Electronico
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