MUNEC!PALiDAD F’ROVENC%AL

"Ado de a tucha contra fa corrupcion ¢ opunidad”

CONVOCATORIA DE PROCESQO CAS N° 0013-2019- MPJB

GENERALIDADES,

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptifudes y capacidad necesaria, que re(nan los
requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientas del servicio materia de {a convocatoria.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

2.1 SUB. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Ref.: INFORME N° 0119-2013-SGRH-GAF-GM-A/MP I8
INFORME N° 0123-2019-OPP-GM/MPJB
RUBRO: 09 — RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
FUENTE: 2 -~ RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
SEC. FUNCIONAL: 0030 ~ GESTION ADMINISTRATIVA
{03 CAS})
2.2 GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Ref.: INFORME N° 0184-2019- DALS-GDTI-GM-A/MP.JS
INFORME N° 099-2019-0PP-GM/MPJB
FUENTE: 5 - RECURSOS DETERMINADOS
RUBRO: 18 CANON SOBRECANON Y REGALIAS, RENTAS DE ADUANAS Y PARTICIPANTES
SECUENCIA FUNCIONAL: 0067
(19 CAS)
2.3 GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
Ref.: INFORME N° 0149-2019-DALS-GDTI-GM-A/MPJB
INFORME N° 122-2019-OPP-GM/MPJB

FUENTE: & - RECURS0S DETERMINADOS
RUBRC: 18-CANON ¥ SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE ADUANAS ¥ PARTICIPACIONES

SECUENCIA FUNCIONAL: D067
{02 CAS}
2.4 AREA DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPQ PESADO
Ref.: INFORME N° 019-2019-AMEP-GM-GM/MPJE
INFORME N° 078-2019-OPP-GM/MP.JB
FUENTE: 2 - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
. RUBRO: 09 -~ RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
SECUENGIA FUNCIONAL: 0038
(16 CAS)
2.5 AREA DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
Ref.: INFORME N° 033-2019-AMEP-GM-GM/MPJB
INFORME N® 120-2019-OPP-GM/MPJB
FUENTE: 2 - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
RUBRO: 09 - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
SECUENCIA FUNCIONAL: 0038
(01 CAS)
2.8 GERENCIA MUNICIPAL MPJS
Ref.: INFORME N 033-2019-PPM-A/MPJB
INFORME N> 115-2019-OPP-GM/MPJE
FUENTE: 2 - RECURSO0S DIRECTAMENTE RECAUDADOS
RUBRQO: 09 - RECURSQO DIRECTAMEMNTE RECAUDADOS
SECUENCIA FUNCIONAL: 0033
(01 CAS)

DEFENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL FROCESC DE CONTRATACION

. SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPJB

BASE LEGAL

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

Decreto Suprema N® 065-2011-PCM.

Ley N” 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

Ley N® 27444 fey de Procedimiento Administrativo General.

Ley de Nepoctismo N* 26771 y su reglamento

Ley N* 29973 Ley general de la persona con discapacidad, medificada por Ley N* 28164,

Ley N 27815, Codigo de ética de la funcion pablica.

Ley N* 29607, Simplificacidon de la certificacion de los antecedenies penales en beneficio de fos
postulantes a un empleo.

Resaolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-Servir/Pe

Resolucion de Alcaldia N* 004-2015-MPJB. Aprobacion de escala remunerativa personal C.A.S.
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1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - SGRH

CANT

CARGO-
CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

01

ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO |

A

REQUISITOS:

- - - - L ] - L]

-

Curriculum Vitae Documentado

Contar con RUC {Activo)

Copia Simple de DNI {Vigente)

Alo sentido de responsabitidad

Tituto profesional en contabilidad y/o administracion
Cotegiado y habilitacién vigente

Experiencia profesional general minimo 7 arfios
Experiencia especifica minima 5 afics, como planitiera o
especialista en cargos refacionados.

Curso de especializacién y/o diploma en recurscs humanos
Especializacion y/o diplomo en el SIAF

Capacidad para interrelacionarse con grupo de trabajo

FUNCIONES:

. 8 & % =&

Elaborar planillas de remuneracién, bajo el régimen lahoral del D. L.
N®276 ¥ D.L. N° 1057 y para los casos de contraccian eventual
verficar la disponibilidad presupuestaria para su respectiva
priorizacion.

Procesar informacion respecto a la asistencia al centro taboral
Deciaracianes de ia AFPNET

Compromiso en e} SIAF-GL

Elaboracion de la PLAME

Ingreso de informacion en el T-registro

Proyecciones de la emision de los certificados del impuesto alarenta
de Sia y 4ta categoria.

Envid de repories det SCTR salud y pensiones

Coordinacion con las areas afines

Archivo y custodia de la documentacion respectiva

Otras funciones que asigne el jefe inmediato

Administracién y creacidn de usuarios y respectivos roles en ia
pagina web de i{a institucion.

Mantenimiento y soporte de pagina web de la institucién
tMantenimiento y soporte del sistema integrado de administracion
financiera — SIAF

Administracién de modelos def sistemas integrado de adrministracion
financiera {SiAF)

Administracion y creacion de usuarios y respectivos roies en el
sistema de tramite documentacion de ia institucion.

2. TECNICOS ADMINSTRATIVO i - SGRH

 CARGO- »
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES {REAL!ZAR
REQUISITOS:
«  Contar con RUC {Activo)
TECNICO +« Copia Simple de DNi (Vigente).
01 ADMINSTRATIVO i s  Disponibifidad inmediata,

c

Titulo de técnico y/o egresado de carreras de contabiidad,
administracién, ing. Comercial ¢ carreras afines a la funcion a
desarrofiar

Experiencia en manejo de SIAF y SIGA con certificado y/o diploma
Experiencia minima 2 afios en labores de gestion publica
Conocimiento en ef manejo reloj biométrico

Conogimiento en coniracciones CAS D.L. 1057 y D.L. 276
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+« Conocimiento en elabaracidn y publicaciones de contrataciones
CAS en la pagina web institucienal

« Conocimiento para efaborar constancias y certificadas de trabajo,
previa verificacion

= Experiencia en labores administrativos

»  Sentido de atencion af usuario

» Capacidad para interaccionarse con un grupo de trabajo

FUNCIONES:

=« Encargado de la elaboracion y publicacian de las contrataciones CAS
en ia pagina web institucionat

» Encargado del seguimienio de ios procesos de contratos
adminssfrativos de servicios D.L. 1057 y D.L. 276

+ Encargado de la elaboracién y suscripcion de los contratos laborales
D.L. 1057y D.L. 276

» Encargado de Registrar af personaf en el reloj biomeétrico

« Encargado de mantener el controf de asistencia actualizado

» Encargado de registrar el personai en el SAP

» Encargado de elaborar los cerificados y constancias de trabajo,
previa verificacion.

el

3. TECNICOS ADMINSTRATIVO il — SECRETARIA { SGRH)

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS ¥ FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:
«  Contar con RUC {Activo)
»  Copia Simple de DNI {Vigente).
+« Disponibilidad inmediata.
+«  Tituio de técnico yo egresado de carreras de contabilidad,
administracion, ing. Comercial o carreras afines a la funcion a
desarroliar
« Experiencia minima 5 afios en labores de gestion publica
TECNICO . Exper;:en(:%a minimp 3 afios en jabores administrativos
ADMINSTRATIVO 1l « Experiencia en e} area _de recursos humanos _
01 s«  Poseer una combinacion equivatente de formacion y experiencia
c + Capacidad para interaccionarse con un grupo de trahajo
FUNCIONES:

+ Responsable de la elaboracion y despacho de informes,
memaorandos, cartas, oficios, elc

+« Respensable de la recepecion y tramite documentaric

« Mantener ordenando y archivado toda la decumentacion que
compete a la sub. Gerencia de recursos humanos

« Encargado de hacer sequimienio a fa documentacion adminisirativa

« Ofras funciones que se le asigne €l jefe de la sub. Gerencia de
recursas humanos.

« Encargada de entregar los certificados y constancias de frabajo

4. AUXILIAR DE CAMPO Vit - GDT!

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
V REQUISITOS:
Curriculum Vitae Documentado
01 Ag::\%;%Rv?:E »  Contar con RUC {Activo)
M-7 = Copia Simpie de DNI (Vigenie)

» Al sentidn de responsabiiidad
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Acreditar experiencia en el desempeno del cargo
Tener capacitaciones y/o charlas referidas a la construccion
Disponibitidad inmediata

FUNCIONES:

Interprefar los planos de la obra y plasmarios en la ejecucion de la
misma

Recopilar los metrados ejecutados por dia, de acuerdo al expediente
en ejecucion

Realizar el coniral de maguinaria pesada y equipos menores
Asistencia y control de personal

Brindar soluciones en diversos problemas gue se puedan presentar
en ef campo faboral

Gtras funciones que sefiale su jele inmediato

5 AUXILIAR DE CAMPO Vi - GDTI

CANT

CARGO-
CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

03

AUXILIAR DE
CAMPO Vi
M-6

REQUISITOS:

Curriculum Vitae Documentado

Contar con RUC {Activo)

Copia Simple de DN] {Vigente)}

Alto sentido de responsabilidad

Experiencia minima de 2 afios en cargos afines a la funcién
Cerntificado de construccién

Formacion ccupacional y continua: operario
Formacidn en prevencion de riesgo laborales
Debera de tener mayoria de edad
Capacidad de trabajo en equipo
Disponibilidad inmediata

FUNCIONES:

Trabajes en aibariiferia

Atender las observacianes que le haga su jefe y tomar las medidas
correctivas necesarias

Trabajo en encofrado y desencofrado

Trabajo en acero

Trabajo en trazo con guia de fopografa

Ctras funciones inherentes a su cargo y lo que encomiende o sefale
su jefe inmediato

5. AUXILIAR DE CAMPOV - GDT!

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:
Curriculum Vitae Documentado

+  Contar con RUC {Activo)

« Copia Simple de DN {Vigente)

+ Alfo sentido de responsabiiidad
i +« Experiencia minima de 1 afios en cargos afines a ia funcion
= Certificado de construccion
i =« Formacion ocupacional y continua: oficial albafiil
:f AUXILIAR DE . Deberz‘}l de tener mayoria de Qdad
: 05 CAMPO VI +« Capacidad de trabajo en equipo
i M-5 «  Disponibilidad inmediata

FUNCIONES:

Conocimiento para la correcta seleccidon, uso y mantenimiento de las
maguinas, herramientas, Gtiies y equipos auxiliares utitizados en el
oficio.

Apoyo en frabajos de albarileria

Apoyo en encofrado y desencofrado

Contral de calidad de los trabajos y condiciones de recepcion

Ctras funciones inherentes a su cargo v lo que encomienda o sefale
su jefe inmediato
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AUXILIAR DE CAMPO IV - GDT!

CARGO-

CANT CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

AUXILIAR DE
CAMPO IV
M-4

10

REQUISITOS:

Curriculum Vitze Documentado

Contar con RUC {Activo)

Copia Simple de DNI {Vigenie)

Alto senfido de responsabilidad

Experiencia minima de 6 meses a mas en cargos afines a la
funcién

Debera de tener mayoria de edad

Capacidad de trabajo en equipo

Disponibilidad inmediata

FUNCIONES

Efiminacion de materiat excedente por impieza

Seleccion y acopio de piedras

Excavacion de terreno consolidado en forma manual
Limpieza de superficie

Otras funciones inherentes a su cargo y o gue encomiende o sefale
su jefe inmediato

8.

ASISTENTE TECNICO It - GDTI

CARGO-

CANT CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

ASISTENTE
TECNICO
AT-2

a1

REQUISITOS:
Curricuium Vitae Documentado
Contar con RUC {Activo)
Copia Simple de DNI (Vigente)
Alto sentido de responsabilidad
Titulo prefesional de universidad en ingenieria civil y/o técnico civil.
Experiencia minima de 1 afio en el cargo
Manejo de sistema ofimatica, AutoCAD y similares
Experiencia en trabajo de campo, tolerancia y reserva
s Disponibilidad inmediata
FUNCIONES:
interpretar las planos de la obra y plasmarlos en fa ejecucion de fa
obra.
Recopilar los metrades ejecutados por dia, de acuerdo af expediente
de ejecucion.
Realizar control de maquinarias pesadas y equipos menores
Brindar soluciones en diversos prablemas que se puedan presentar
en el campo laboral.
Otras funciones gue Iz asigne su jefe inmediato.

5. APOYO LOGISTICO - GDT}

CARGO-

CANT CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

o1 APOYO LOGISTICO

REQUISITOS:

Curriculum Vitae Documentado

Contar con RUC (Activo}

Copia Simple de DNI ({Vigente)

Alto sentido de responsabilidad

Egresado de instituto y/o universidad

Experiencia minima de 1 afo en la administracién publica
Experiencia en labores de oficina

FUNC!ONES
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Organizar y coordinar las actividades secretariales de la actividad de
mantenimeento en el manejo de equipo de procesamiento automatico
de datos

Redactar digitar, preparar, ordenar y alcanzar ia documentacion para
la firma del residente,

Archivar la decumentacién emitida y recibida por la actividad de
mantenimiento.

Qtras funciones que le asigne su jefe inmediato.

10. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - RESP. AREA DE MANTENIMIENTO { EQUIPO MECANICO}

CARGO- ]
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:
Curriculum Vitae Documentado
« Contar con RUC {Activo)
« Copia Simple de DNI {Vigente}
« Alto sentido de responsabitidad
« [Experiencia en manejo administrativo y/o cargos afines a la funcion
»  Experiencia minima de 5 afios acreditar con certificados
=  Titulo profesional de ingeniero mecanico
« Experiencia en mangjo y distribucion de personal y maquinaria
* Disponibilidad inmediata
ESPECIALISTA FUNCIONES:
01 ADMINISTRATIVO { « Planificar, programar, ejecutar, supervisar las actividades de

A

mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinarias y equipo
mecanico de {a MPJB.

Planificar, programar, ejecutar y supervisar las actividades del
personal de mantenimiento a su cargo.

Informar semanal y mensualmente a la administracion de maquinaria
y equipo mecanico. lodas las actividades programadas y ejecutadas
del area a su cargo.

Cumpfir con las directivas y/o procedimientos estabiecidos por la
administracién.

Dar cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupacionatl.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

11. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | — RESP. AREA DE OPERACIONES { EQUIPO MECANICO}

CANT

CARGO-
CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

01

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO
A

REQUISITOS:

* & » a

FUNCIONES:

Curriculum Vitae Documentado

Contar con RUC {Activo)

Copia Simpie de DNI {Vigenie}

Alo sentido de responsabitidad

Experiencia en manejo administrativo y/o cargos afines a fa funcién
Experiencia minima de 5 anos acreditar con certificados

Tituio profesional y/o grado de bachiller en ingeniera mecanica
Experiencia en manejo y distribucidn de personal y maquinaria
Experiencia en ef area de valorizacion

Disponibilidad inmediata

Pianificar. programar, ejecutar y supervisar fas actividades operativas
de las maquinarias y del personal a su cargo.

Coordinar con fos usuarios sobre fa programacién y atencion de fas
maquinarias de equipo pesado y maquinarias agricolas.

informar semanal y mensualmente a la administracion de masuinaria
y equipo mecanico, todas las actividades programadas y ejecutadas
delf area a su cargo.

Cumplir con las directivas y/o procedimientos establecidos por la
administracion.

Dar cumplimiento de las normas de seguridad y saiud ocupacional.
Otras funciones que fe asigne su jefe inmediato.
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12. ASISTENTE ADMINISTRATIVO il — (EQUIPO MECANICO}

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

CARGO-
CANT CATEGORIA
ASISTENTE
01 ADMINISTRATIVO
ADM-2

REQUISITOS:
Curriculum Vitae Documentado
+ Coentar con RUC {Active)
Copia Simple de DN} {Vigente)
Alo sentido de responsabilidad
Experiencia minima de 1 afios en cargos afines a la funcian
Titulo profesional y/o grado de bachiller en ingeniera mecanica
Comprension de ia responsabilidad profesional y ética
Disponibilidad inmediata
FUNCIONES:
» Asistencia administrativa en la dependencia de AMEP
« Efaboracion de informes, memorandums, cartas, oficios y otros
+ Coordinar con almacén de AMEP para el abastecimiento de
materiales y repuestos para las maquinarias.
+ Llevar un control de asistencia del personai de AMEP
« Elaboracion de informes de conformidad, fareos y afectaciones de
personal que labora en AMEP
» Realizar las vajorizaciones de las maquinarias y de agregados de
AMEP.
» Llevar un control de las actividades agricolas que ejecute esta
dependencia,

- * L] -

13. OPERADOR — MECANICO | {EQUIPO MECANICO)

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:
Curricufum Vitae Documentado
«  Contar con RUC (Activo}
» Caopia Simple de DN {Vigente)
« Alto sentido de responsabhilidad
= Experiencia minima de 5 afos como mecanico en reparaciones
menores y mayores de vehiculos y maguinaria pesada.
«  Estudios téanico superior y capacitaciones en la materia
certificada.
= Estudios técnico en mecanica automotriz
SIPERADOR' « Comprension de la responsabilidad profesional y ética
ECANICO | . o . ;
01 OM-1 « Disponibilidad inmediata
FUNCIONES:

» Realizar reparaciones de vehicuios y maquinarias pesadas.

» Realizar reparaciones de motor, caja de transmision, sistema
hidraulico.

» Realizar mantenimientos preventivos e inspecciones a maquinarias y
vehiculos.

» Realizar evaluaciones del estado situacional de las maquinarias y
vehiculos pesados y livianos.

« Informar de todas las intervenciones y/o reparaciones.

« Cumplir con las directivas y procedimientos establecidos para
actividad de mantenimiento.
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14. OPERADOR ~ MECANICO Hl —~ { ELECTRICISTA } — EQUIPO MECANICO

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
T REQUISITOS: T

Curricuium Vitae Documentado

s Contar con RUC (Activo)

« Copia Simpie de DN} {Vigente)

+ Alto sentide de responsabhilidad

« Experiencia minima de 3 afics como electricista automaotriz y/o
cargos afines.

OPERADOR- »  Estudios técnicos yfo capacitaciones a fines a las actividades a
01 MECANICO It realizar,
OM.-2 « Comprensidn de la responsahilidad profesional y ética

Disponihilidad inmediata

FUNCIONES:

Evaluacidn, mantenimiento y reparacion de componentes y accesorio
del sistema eléctrico automotriz de vehiculos y magquinaria.

Informar semanal y mensualmente a la adminisiracion de maquinaria
y equipo mecanico, todas ias actividades programadas y ejecutadas
a su cargo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

15. QPERADUR - MECANICO V {AYUDANTE DE MAQUINARIA) - EQUIPO MECANICO

-

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS ¥ FUNCIONES A REALIZAR
) REQUISITOS:
. Curriculum Vitae Documeniado
s Contar con RUC {Activo}
+ Copia Simple de DNI {Vigente}
« Aijto sentido de respensahilidad
« Estudios secundarios y capacitaciones en la materia certificada
»« Conocimiento de sisterma mecanico, hidrautico y neumatico de
OPERADOR- maguinaria pesada.
MECANICQ V .
01 OM-5 FUNCIONES:

Cumpiir con las directivas y procedimientos establecidos para la
actividad a realizar.

Operaciones de vehiculos menores

Emitir el parte diario de maquinaria

Revisar e informar directamentie schre el estado de la maquinaria
Realizar ¢! mantenimiento {cambio de aceite iubricante, filtros,
engrase).

Cumplir con fas normas de seguridad vy salud

Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

i6. OPERADOR ! - {OPERADOR DE EXCAVADORA) - EQUIPO MECANICO

FUNCION

CARGO-

CANT CATEGORIA REQUISITOS ¥ FUNCIONES A REALIZAR
cEGUSFROS T

Curriculum Vitae Documentado

« Contar con RUC {Activa)
= Copia Simple de DN (Vigente)
« Alto senfido de responsabilidad
OPERADOR | » Experiencia minima de 5 afios como operador de maquinaria
01 OoM-1 pesada.

Acreditar experiencia con ceriificados de trabajo
Té&cnico operador

Contar con licencia de conducir vigente a-2B como mirimao.
Comprension de la responsabilidad profesional y ética
Disponibilidad inmediata
ES:
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Operar la excavadora hidraulica para ejecutar actividades de
excavacian, limpieza de cauce de rios, carguic de material excedente
y ofras propias de la maguinaria.

Revisar e informar sobre el estado de ia maquinaria asignada.
Cuidar v mantener limpia la maquinaria

Cumplir con las normas de seguridad ¥ sa!ud

17. OPERADOR Il - (OPERADOR DE EXCAVADORA, OPER. TRACTOR SOBRE ORUGA, OPER.
CARGADOR FRONTAL} - EQUIPO MECANICO

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:
Curriculum Vitae Documentado
« Contar con RUC {Activa}
« Copia Simple de DNI {Vigante)
+ Alto sentido de responsabilidad
+« Experiencia minima de 3 anos como aperador de maquinaria
pesada.
»  Técnico operador.
« Acreditar fa experiencia con cerlificados de trabajo.
OPERADOR H »  Contar con licencia de conducir vigente A-2B como minimao
03 OM.2 « Comprension de la responsabilidad profesional y ética
« Disponibiidad inmediata
FUNCIONES:
» Operar fa excavadora hidraulica para ejecutar actividades de
excavacion, limpieza de cauce de rios, carguio de material excedente
y ofras propias de la maquinaria.
«  Emitir el parte diario de maquinaria.
» Revisar e informar sobre el estado de ia maquinaria asignada.
*  Cuidar y mantener impia la maquinaria
+«  Cumplir con las nermas de seguridad y salud.
s Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

18. OPERADOR i - (RETROEXCAVADCRA]} — EQUIPC MECANICO

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:

Curriculum Vitae Documentado

»  Caontar con RUC {Activo}

» Copia Simple de DNI {Vigente}

» Alio sentido de responsabitidad

+ Experiencia de 1 afio a mas como operador de maquinaria pesada.

+  Estudios técnicos y/o capaciiaciones a fines a las actividades a

‘ realizar.
« Acrediar la experiencia con certificados de trabajo.
OPERADOR il e Contar con 'licencia de conduc_ir' vigente A-"! como_njinimo
o1 « Comprension de la responsabilidad profesional y ética
OM-3
Disponibilidad inmediata
UNCiONES

Operar la retroexcavadora para ejecutar actividades de excavacion,
limpteza de cauce de rios, carguio de material excedente y ofras
propias de la maquinaria.

Emitir ef parte diario de maquinaria.

Revisar e informar sobre el estado de la maquinaria asignada.
Cuidar y mantener fimpia la maguinaria

Cumplir cor lag normas de seguridad y saiud.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.




MUN%CEPAL?DAD PROVINC?AL

" YACNA - PERU

"Adio de fa fucha contra la mrupuun C lmgmmddd
19. OPERADOR iii { TRACTOR AGRICOLAj ~ EQUIPC MECANICO

CANT

CARGO-

CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

03

oP

ERADOCR i
OM-3

REQUISITOS:
Curriculum Vitae Documentado
Contar con RUC {Activo)
Copia Simple de ONI (Vigente)
Alte sentido de responsabilidad
Experiencia de 1 affo como operador de tractor agricola.
Acreditar la experiencia con certificados de rabajo
Secundaria completa
Contar con licencia de conducir vigente A-1
» Comprension de la responsabilidad profesional y ética
+ Disponibilidad inmediata
FUNCIONES:
« Operar el fractor agricola para ejecutar actividades de picado de
chala, cortado e alfaifa y ofros.
«  Emitir el parte diario de maquinaria.
« Revisar e Informar sobre ef estado de la maquinaria asignada.
¢  Cuidar y mantener limpia la maquinaria
»  Cumplir con las normas de seqguridad y salud.
«  Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

20. AUXILIAR DE CAMPO V - {(ALMACENERO} - EQUIPC MECANICO

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
"1 'REQUISITOS: )

Curriculum Vitae Documentado

«  Contar con RUC {Activo)

+ Copia Simple de DN! {Vigente}

+  Afo sentido de responsabilidad

« Experiencia en cargos iguales y/o similares { almacenero}

« Mangjo de inventario.

AUXILIAR DE »  Acreditar experiencia con certificados
01 CAMPO V Conocimiento de office
M-5 FUNC:ONES

» Encargado de almacén periférico AMEP

« Controlar el ingreso y salidas de materiales y repuestos

¢ Despachar el combustible

= Lievar el control diario de las safidas de combustible. materiales y
respuestos.

«  Tramite de documentos.

»  Oftras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

21. AUXILIAR DE CAMPO iV — {GUARDIAN} — EQUIPO MECANICO

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:
Curriculum Vitae Documentado
«  Contar con RUC (Activo)
= Copia Simple de DNI {Vigente)
* Alto sentido de responsabilidad
AUXILIAR DE « Experiencia en cargos iguales y/o simitares { guardian)
1 CAMPO IV « Secundaria completa
M-4 » Disponibilidad inmediata

FUNCIONES:
« Lievar el controi de ingreso y salida de todas las unidades vehiculares
y maquinarias e informar a la administracion de maquinaria y equipo
pesado.
= Oftras funcicnes que le asigne su jefe inmediato.
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22. OPERADOR — MECANICO 1t { SOLDADOR} - EQUIPO MECANICO

CARGO-
L“CANT CATEGORIA REQUISITOS ¥ FUNC!ONE?? A REALIZAR
REQUISITOS:
Curriculum Vitae Documentado
«  Contar con RUC {Activo}
+ Copia Simple de DN {Vigente)
«  Alto sentido de responsabilidad
» Experiencia minima de 2 afios de experiencia en trabajos de
reparacion y soldadura.
. Estudios técnicos superior y capacilacion en la materia certificado.
s  Capacitacion en fa materia
OPERADOR - « Acredilar experiencia con certificados de trabajo
a1 MECANICO H FUNCIONES:
Om-2 s Realizar trabajos de soldadura de mantenimiento de eguipos
pesados.
+« Reparaciones de hoja topadora. cantoreras, puntos de riper de
tractor de oruga.
*» Reparaciones de hoja vertedera, cantoneras de motonivetadora.
« Informar de todas las intervenciones y/o  reparaciones
{mantenimiento} realizadas a las maguinas y vehiculos.
» Cumplir con las directivas y/o procedimientos estabiecidos por la
administracion.
« {Ofras funciones gue le asigne su jefe inmediato. i
23. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - PROCURADOR GERENCIA MUNICIPAL
CANT CARGO- REQUISITOS ¥ FUNCIONES A REALIZAR

CATEGCRIA

REQUISITOS:
Curriculum Vitae Docunentade
«  Contar con RUC {Activo)
s« Copia Simple de DNI (Vigente}
« Alto sentido de responsabilidad
« Titulo profesional de derecho
s« (Certificado de habilidad
» Experiencia 4 afios a mas en cargos a fines a la funcion a
desarroffar.
« (Capacitaciones a fin a la funcion a realizar.
»  Disponibilidad inmediata
ESPECIALISTA FUNCIONES:

01 ADMINISTRATIVO | « FEfaboracién de proyectos de demandas, informes orales,
A contestaciones de demandas y/o conirataciones, en is procesos
contenciosos administrativos, accidn de amparade, procesos

penales.

* Requerir a la diferentes gerencias y/o oficinas adminisirativas de ia
municipalidad provincial Jorge Basadre. a efectos remitan los
respectivos, informes legates.

« Impugnar las sentencias de los procesos contenciosos
administrativos y laborales en defensa de fa municipalidad Jorge
Basadre.

« Asistir a diligencias e inspecciones programadas por la fiscalia y
peder judicial en ambito.

» Asistir a loda difigencias pregramada fuera de la cuidad.
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il CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

BGRH o ———

CONDICIONES DETALLE
Luaar d racion del servici MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
ugar e prestacion del senicio SUB. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Duracion del Contrato Un (01 Mes (con posibilidad a prorroga)

Remuneracion Mensuai:

ESPECIALIDAD ADMINISTRATIVO | $/. 3.000.00 (Tres mit con 00/100 soles)
TECNICO ADMINISTRATIVO il S/, 1,600.00 {Un mil seiscientos con 00/100 soles)
TECNICO ADMINISTRATIVO i S/. 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 soles)
GOTH

CONDICIONES DETALLE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
L de prestacion def servici "Mantenimiento de obras de captacion de agua para
ugar de prestacion el sevicio regadio del valie de focumba, distrito de Jocumba,

provincia Jorge Basadre — Tacna”
Un {01) Mes (con posibilidad a prorroga}

Duracion del Contrato

iﬁi’?ﬂ?ﬁ?é’é”éﬂ'ﬁ'é%‘?}ﬂ S/. 2.000.00 (Dos mil con 00/100 soles)

AUX!LIAFI DE CAMPO VI S/, 1,800.00 {Un mil ocho;ien%os con 00/100 soles}

AUXILIAR DE CAMPO V S/, 1,600.00 (Un mil sefscienios con 00/100 soles}
S/, 1.400.00 {Un mil cuatrocientos con 00/100 soles)

AUXILIAR DE CAMPO IV

GDT}

CONDICIONES DETALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

"Manienimiento periddico de la carretera framo: puebio de
cinto ~ pueblo de caofa, provincia Jorge Basadre- Tacna®
Un {01} Mes {con posibilidad a prorroga)

l.ugar de prestacion del servicio

Duracidon det Contrato

Remuneracion Mensual:
ASISTENTE TECNICO # S4.2,300.00 {Dos mit trescientos con 00/100 soles)

APOYO LOGISTICO S/, 1,700.00 (Un mi setecientos con 00/100 soles)

EQUIPO MECANICO
CONDICIONES DETALLE_
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

"Mantenimientio y reparacicnes de equipo mecanico dei
distrito de locumba, provingia Jorge Basadre — Tacna”
Un (01) Mes {con posibilidad a prorroga)

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato
Remuneracién Mensual:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y 5/, 2,200.00 (Dos mil doscientos con 007100 soles)
OERADOR | — MECANICO ESPECIALISTA 5/. 2,200.00 {Dos mil doscientos con 00/100 soles)
OPERADOR it - MECANICO 57, 2.000.00 {Dos mit con 00/100 soles)
OFERADOR V - AYUDANTE DE MAQUINARIA 5/, 1,200.00 {Un mil doscientos con 00/100 soles)
OFERADOR | S/, 2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles)
QOPERADOR i 5/, 2,000.00 {Dos mil con 00/100 soles)
DPERADOR (1 S/, 1.800.00 {(Un mil ochocientos con 00/100 soles}
AUXILIAR DE CAMPQ V — ALMACENERQO S/, 1.600.00 {Un mil seiscientos con 00/100 soles)

P AUXILIAR DE CAMPO IV - GUARDIAN. S/, 1,400.00 {Un mil cuatrocientes con 00/100 soles)

EQUIPO MECANICO

CONDICIONES DETALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

‘Mantenimiento y reparaciones de equipo mecanico det
distrito de locumba, provincia Jorge Basadre — Tacna’
Un (01} Mes {con pasibilidad a prérroga)

l.ugar de prestacion deil servicio

Duracion def Contrato

Remuneracion Mensual;
OPERADOR — MECANICQ if { SOLDADOR) S/, 2,000.00 {Dos mit con 00/100 soles)
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GERENCIA MUNICIPAL

CONDICIONES ) DETALLE i
. - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE :
Lugar de prestacion dei servicia GERENCIA MUNICIPAL , J{
Duracion def Contrato B Un {01} Mes {con posibilidad a prorroga) i
Remuneracion Mensual: I
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | §/.3,000.00 (Tres mil con CG/100 soles)
IV CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
a} CONVOCATORIA
Publicacion Del 12-03-2018 Al 27-03-2019
- . 28-03-2019  8.00 am - 12.00 pm {Mesa de Partes de ia
Presentacion Curricular Entidad)
b) SELECCION
- Evaluacion Curricular y Publicacién de aplos 26-03-2019 {Hora: 6.00 pmi)
Entrevista 28-03-2019 { Hora: $:00 am}
Publicacién de resultado final L 28-03-2019 { Hora: 7:00 pm)
c) SUSCRIPCION DE CONTRATO
Suscripcion v Registro del contrato Al dia siguiente de la publicacién de resultados
INICIO DE LABORES 01-04-2019 N o
TERMINOC 30-04-2018

Duracion del Contrato
E!f contrato que se suscriba como resuttado de 1a presente convocatoria tendra un piazo contando desde el dia

siguiente de su suscripcion hasta la fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo renovarse o
prorrogarse.

V. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCIGN
Se efectuara en funcion al perfil requerido.

) o PUNTAJE
FACTOR DEEVALUACION BN, MAX.
Ay HOJA DEVIDA 55 50
Experiencia Laboral {(Requerida/Perfil) 60% 43 45
2. Nivei Alcanzado {Requerida/Pertify 5 5
3. Capacitacion {Requerida/Perfif) 7 10
B} ENTREVISTA 30 4
1. Personalidad 5 10
40%
2. Conocimientos 25 30
PUNTAJETOTAL 100% 85 100
BONIFICACION AL PUNTAJE TOTAL:
Por ser licenciado de fas fuerzas armadas {10%}
Bonificacion por Discapacidad {15%) : o

T WL DOCUMENTOS A PRESENTAR:
a) Solicitud simple de postulacion dingida al Sefior Presidente de la Comision del concurso de plazas para
contrato administrativo de servicio —-CAS
by Fotocopia de Documento Nacional de identidad - DNI Vigente.

c) Copia de ficha de registro RUC (Habido y Activo).

d} Hoja de vida debidamente documentada, que acredite su calificacion para ef cargo que postula.

e} Curricsium Vitae documeniado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados, no considerandose documentacion adicional presentada por el postulante.
{La Comisién Evaluadora de Procesos CAS podra solicitar documentos originales para realizar la

verificacion posterior}

f) Deciaracion Jurada de no tener procesos penales y judiciales. (Descargar de la pagina de fa municipalidad}

R R TR g) Declaracion Jurada de nepotismo. {Descargar de la pagina de {a municipalidad)

/ e h} Declaracién Jurada de fidelidad de documentos. {Descargar de la pagina de fa municipalidad)

' iy Declaracion Jurada de no percibir otro ingreso economico del Estado (sea como cesante o en actividad
excepin en aciual gjercicio docente. {Descargar de la pagina de la municipatidad)
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iy En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certffcado de discapacidad, de encontrarse
registrado en el Conadis adjuntar copia de carnet y/o Resofucién.
k} De ser Licenciado de las fuerzas armadas adjuntar documento oficial emitido por la autoridad competente
{dipioma de Licenciado}.

i. De la presentacién del Curricuium Vitae Documentado
La informacion consignada en el Curricuium vitae tiene caracler de declaracion jurada, por o que el
postulante sera responsable de la informacion y sustentacian en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacion posterior que leve a cabo la entidad.
La documentacion sera remitida a la siguiente direccion: Calle Jerusaien S/N (frente a la plaza Bolognesi).
Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre.

ii. Otra informacién que resulte conveniente
La Comision Evaluadora de Procesos CAS paodra sodicitar algin ofro documento en cualguier etapa del
proceso de seleccidn.

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION Y POSTERGACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de proceso desierto.
Ef proceso puede ser declarado desierto en alguno de las siguientes supuestos:

a} Cuando no se presenien postulanies.

b} Cuando los postulantes no cumplan con ios requisitos minimos.

¢} Cuando cumplido ios requisitos minimos. fos postuiantes no obtengan el puntaje minimo final para ser
seleccionado.

dy Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plaze correspondiente.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
Ei proceso puede ser canceiado sin {a responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
by Por restricciones presupuestales.
c} Otros supuestos dehidamente justificados.

3. Postergacion del proceso de seleccion
La postergacion del proceso de seleccion deberd ser soficitada y justificada a }a SGRH por el area que
requirio la contratacion hasta antes de la fecha programada para la Etapa de Entrevista Personal

EL PLAZO MAXIMO PARA LA DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES DE CINCO {05)
DIAS, PASADO DICHO PLAZO LA DOCUMENTACION SERA DESECHADA

LA COMISICN

JEFE DE ADMINIS RAC!DN OE MAOLHIRARIA
Y EQUIPO PESADD
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ACTA DE APROBACION DE CONVOCATORIA DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICHOS {CAS)

Siendo las 05:00 pm. Del dia 12 de marzo del 2019, en los ambientes de la Oficina de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos de fa Municipalidad Provincial de Jorge Basadre - Tacna, se
reunieron fos miembros integrantes de fa Comision Evaiuadora Encargada de llevar a cabo e}
Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios {CAS}, designados mediante Resolucion de
Gerencia Municipal N* 014-2019-GM/MP1B de fecha 22 de Enero del 2019, con la finalidad de

aprobar fa Convocatoria para Contrata CAS.

* El presidente toma la palabra y agradece a los presentes e informa que el motivo de la
presente reunion es para comunicar que por disposicidn de la alta direccidn, se va a convocar a
concurso las plazas que fueron requeridos por fa SUB. GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS,
GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA, AREA DE ADMINISTRACION
DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO Y GERENCIA MUNICIPAL de la Municipalidad mediante
Informe N° 0119-2019-SGRH-GAF-GM-A/MPIBA, Informe N° 184-2019-DALS-GDTI-GM-
A/MPIB, informe N° 0149-2019-DALS-GDTI-GM-A/MPIB, Informe N° 019-2019-AMEP-GM-
GM/MPIB, Informe N° 033-2019-AMEP-GM-GM/MPIB siendo las siguientes:

SUB. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

- 01 plaza de Especialista Administrativo |
— 02 Plazas de Técnico Administrativo H

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

— 01 Plaza de Auxiliar de Campeo V.
- (3 Plazas de Auxiliar de Campo V1.
— 05 Plazas de Auxiliar de Campo V.
— 10 Plazas de Auxiliar de Campo V.

— 01 PLAZA. ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
~ 01 PLAZA. APQYQ LOGISTICO
AREA DE ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

— Q1 PLAZA. ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO § (RESP. DEL AREA DE MANTENIMIENTO)

— 01 PLAZA. ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO | {RESP. DEL AREA DE OPERACIONES)
01 PLAZA. ASISTENTE ADMINISTRATIVO #i

— 01 PLAZA. MECANICO ESPECIALISTA DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA

— 01 PLAZA. ELECTRICISTA

- 01 PLAZA. MECANICO V

— Q1 PLAZA. OPERADOR I (EXCAVADORA)

~ 01 PLAZA. OPERADOR H (EXCAVADORA)

— 01 PLAZA. OPERADOR It {TRACTOR QRUGA}

— 01 PLAZA. OPERADQOR Il (CARGADOR FRONTAL]
01 PLAZA, OPERADOR i {RETROEXCAVADORA)
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— 01 PLAZA. AUXILIAR DE CAMPO V { ALMACEN PERIFERICO AMEP}

— 01 PLAZA. GUARDIAN
- 01 PLAZA. OPERADOR — MECANICO 1} { SOLDADOR}

GERENCIA MUNICIPAL
- (01 PLAZA. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO T - (PROCURADOR}

 £] Presidente de la Comision verifica el Informe de Disponibilidad Presupuestal N° 0123-2019-
OPP-GM/MPJB, 0120-2013-OPP-GM/MPJB, 078-2019-OPP-GM/MPJB, 099-2019-OPP-
GM/MPIB, 0122-2019-OPP-GM/MPJB, 0115-2013-OPP-GM/MPIB asi como los demas
documentos que acreditan Hevar a cabo el Proceso de Contrato CAS, los integrantes de la
comision también revisan los documentos y después de un amplio debate acuerdan aprobar [a
Convocatoria de Proceso CAS N° 0013-2019-MPJB.

* Se acordo asi mismo que al momento de realizar la Entrevista Personal se solicitara ia presencia
de los Jefes de cada una de las oficinas solicitantes.

» Fl requerimiento de esta Convocatoria se publicara en la Pagina Web de la Municipalidad
Provincial de Jorge Basadre. Siendo la 06:30 Pm, del mismo dia se da por concluida fa reunidn
de integrantes del Comité en sefial de conformidad.

LA COMISION
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