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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N° 002-2020-MPI

1.- FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccidon de
personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Islay, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1 DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Provincial de Islay.

_'f2.2 UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

Oficina de Administracion, a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2.3 ORGANO DESIGNADQ PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién estard a cargo del Comité designado con Resolucion de Alcaldia
N°0171-2020-MPI, de fecha 15 de Sefiembre de 2020.

3. BASE LEGAL

a) LeyN®27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

b) Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Coniratacion Administrativa de  Servicios, Decrefc Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramienio y contratacion de
personal en el Sector PUblico, en casos de parentesco.

d) Ley N®29248, Ley del Servicio Militar y su reglamento.

e) Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

f) Decreto de Urgencia N° 014-2019.- Presupuesto del Sector PUblico para el Afo
Fiscal 2020.

g) Demds disposiciones que regulan el Contrato Adminisirativo de Servicios.

4. OBJETIVO

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes Unidades
Orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Islay, conforme a los requerimientos de cada
drea usuaria.

S. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

a) Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el procesc de seleccion de

personal.

b) Formular las bases y las normas para el normal desarrolio del proceso de seleccion de

personal.

¢) Convocar el proceso de seleccién de persondll.
d) Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.
e) En casc que uno o mds miembros de la Comision se vea imposibilitado de contfinuar

con el cargo, el suplente alferno asumird las funciones en la Comisidn en el estado on al



f)
9)

h)

k)

m)

n)

Corresponde a la Comisidn convocar a las reuniones que fueren necesarias.

Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades orgdnicas competentes
los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion del
personal.

La Comision podrd requerir informacién a todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Provincial de Islay, quedando obligadas estas a brindar la informacion
requerida.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo a los criterios establecidos en estas
bases administrativas.

Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacién
del puntfaje total en cada etapa y de cada une de los participantes, incluyendo las
observaciones enconiradas durante el desarrollo del proceso de seleccidn de personal.
Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal Yy que no
hayan sido previstos en las presentes bases, dejondo constancic en el acta
comespondiente.

Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por Ia
Comision.

Informar al Titular de la Entidad y al Gerente Municipal sobre los resultados del proceso de
seleccion CAS N°02-2020-MPI

Dentro de sus afribuciones La Comisidn podrd conformar subcomisiones para la Etapa de
la Entrevista Personal

6. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES

Los Postulantes deberdn presentar su Cumiculum Vitae documentado en fotocopias
fedateadas y/o certificadas nitidas en file A-4 con su respectivo fastener, ordenado
cronologicamente, foliado (comenzando por la primera hoja de atrds hacia adelante) y con
la respectiva firma en cada folio; debiendo ser presentado de acuerdo al cronograma en el
siguiente orden:

* Anexo 1: Formato “Solicitud del Postulante” dirigida a la Comisidn del
Proceso de Seleccidén de Personal

*  Copia simple del DNI.
* Anexo 2: Formato “Ficha Resumen de la Hoja de Vida”

- Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al
puesto que postula.

- Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al
puesto que postula en orden cronoldégico (comenzar por el mas
reciente).

- Documentos que acrediten la capacitacion y/o los estudios
complementarios en orden cronolégico de los Uliimos cinco afos.

-« Anexo 3: Formato “Declaracién Jurada Simple” de ausencia de
incompatibilidades, nepotismo, antecedentes penales y policiales, salud

fisica y mental, no percibir del Estado otro ingreso a excepcién de
docenciay, de no figurar en el registro de deudores alimentario



Modelo de rétulo que debera llevar el sobre

Sefiores:
Comisién del Proceso de Seleccidn CAS N° 002-2020-MPI

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 02-2020-MPI

PUESTO AL QUE POSTULA

UNIDAD ORGANICA/SUB AREA:

CODIGO DEL PUESTO:

NOMBRES Y APELLIDOS

NUMERO DE FOLIOS:

Consideraciones para la Etapa de Evaluacién Curricular:

- La experiencia se acreditard con Cerfificado, Constancia de Trabgjo.
Ordenes de Servicio y, Resoluciones y/o Contratos de Trabgjo. No se
aceptardn declaraciones juradas.

- Enlos documentos que acrediten la experiencia laboral deberd constar de
manera obligatoria la fecha de inicio y término de labores, caso contrario no
se computard el periodo sefialado.

- Para aguellos puestos donde se requiera formacién técnica y/o universitaria
completa, el tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha indicada
en el documento de formacién académica.

- Los documentos anteriormente sefialados serdn entregados en sobre cerado
(colocar en el sobre el rotule segin Modelo debidamente llenado), deberda
ser presentada en la Municipalidad Provincial de Islay, ¢ fravés de Mesa de
Partes, ubicado en la calle Arequipa N° 261, segin cronograma.

- Los sobres que no consignen el puesto al que postulan, codigo, nombres y
apellidos, unidad orgdnica/sub drea al que postula, el total de folios serdn
descdlificados automdticamente.

- No se aceptardn documentos o anexos adicionales al contenido en el
expediente y/ o sobre una vez ingresado por mesa de partes.

- Corresponderd a la Comisién verificar lo informado por el postulante en la
Ficha Resumen de la Hoja de Vida (Anexo 2], en lo referente a formacién
académica y experiencia laboral exigida en el perfil del puesto al que postula
y de no cumplir con estos requisitos, ser@ considerado NO APTO y no
corresponderd pasar a las siguientes etapas del proceso.



7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

+ Evaluacion Curricular
«  Entrevista Personal

7.1 EVALUACION CURRICULAR

* La Evaluacion Curricular es de cardcter eliminatorio, el postulante que no
cumpla con presentar la documentacidén sefcalada lineas arriba,
debidamente foliada y firmada, serd DESCALIFICADO del proceso de
seleccion de personal.

El postulante que no presenie la documentacion soliciiada conforme al
cronograma y/o no acredite con documentos el cumplimiento de los
requisitos minimos sefalados en los términos de referencia serd
DESCALIFICADO.

» El postulante sélo podrd presentarse a un solo pueste, de presentarse a
mds de uno en el mismo proceso, serd DESCALIFICADO automdticamente
del proceso de seleccion de personal,

» El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente
firmadas y con la Huella respectiva, quedard DESCALIFICADO del proceso
de seleccion.

* Los postulanies que no obtengan el puntgje minimo no pasarcn a la
enfrevista personal.

Puniaje de la evaluacién:

| PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO % Pl shoduine
EVALUACION CURRICULAR 50 % | 30 50

I

NOTA: Los criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 4

7.2 ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal es de cardcter eliminatorio, serd conducida por la comisién
de seleccién quienes evaluaran conocimientos en Gestién  Publica,
competencias, habilidades, actitudes y demds consideraciones que a criterio del
entrevistador sean pertinentes para la seleccién de personal idéneo.

De ser necesario la Comision podrd requerir a la unidad orgénica solicitante que
designe personal especidlizado y/o técnico para intervenir en la Enirevista:
quienes evaluardn solo los conocimientos técnicos de acuerdo a su
requerimiento.

De ser necesario los miembros de la comision podrdn realizar las entrevistas de
forma independiente a fin de cubrir la necesidad de los posiulantes.



Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora
sefialada, se le considerard DESCALIFICADO por inasistencia, elimindndolo del
proceso de seleccién.

Puntaje de la Evaluacién:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO % MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 50
NOTA:

Los criterios de evaluacion de entrevista personal se indican en el Anexo N° 05

8. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION.

« H puntaje méximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota
aprobatoria minima es de SETENTA (70) puntos.

* Epuntgje final se obtendrd de la sumatoria de los puntajes parciales de
cada una de las efapas solo a los postulantes que hayan superado el
puntaje minimo en cada una de las etapas.

9. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES
El resuliado final se publicaré en la pagina Web de la Municipalidad
www.munimollendo.gob.pe y periédico mural ubicado en el Local de la
Municipal conforme al cronograma.

9.1 BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje

obtenido en la Efapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en

el arficulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejiecutiva N° 61-2010/SERVIR-

o PE. siempre que el posiulante lo haya indicade en su Hoja de Vida y
/7 adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
[

competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas

9.2 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Se otorgard una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el Puntaje Total, al postulante que lo hayaindicado en su Hoja
de Vida y haya adjuntado documento probatorio de tal condicién.
Asimismo, deberd adjuntar obligatoriomente copia simple del carnet de
discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

10. DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PUESTO CONVOCADO

El puesto convecado puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes
supuesios:

a. Cuando no se presentan postulantes al puesto convocado.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.



c. Cuande habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los
postulantes obfiene puntaje minimo aprobatorio en las efapas de la
evaluacién del proceso,

d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

11. CANCELACION DEL PROCESO:

El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin gque sea
responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicic de la entidad
con postericridad dl inicic del proceso.

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Ofros supuesios debidamente justificados.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
Aprobacion de Bases : 23 de setiembre 2020
!
CONVOCATCRIA

Publicacién de la convocatoria:

- www.empleosoeru.gob.pg 25 de setiembre al 09 de octubre del
- www.taleniosperu.servir.gob.pe 2020

- www.munimollendo.gob.os

- Diarios de circulacién Regional.

- Local principal de la Municipalidad

Presentacién de Expedientes en sobre cerado:

- - Mesa de Parfes de la Municipalidad en la 12 de octubre
//”'7 direccion: Desde las 8:00 am hasta 15:00 horas.
( . calle Arequipa N° 261

- Mesa de partes

SELECCION

Evaluacién de Expedientes.
13y 14 de octubre de 2020

Publicacién de resultados de la evaluacion de

Expedientes:
www.munimollendo.qob.pe 14 de ociubre de 2020 a partir
Local principal de la Municipalidad del 18:00 horas

Presentacion de Reconsideracién por mesa de
partes en el horario de 8:00 a.m. hasta 12:00.

15 de octubre de 2020
Absolucidn de los recursos de reconsideracién




Entrevista Personal
Lugar: Biblioteca Municipal | 16 de Ociubre del 2020
8:00 a.m.

Publicacion del resultado final:

www.munimollende.gob.pe 16 de Cciubre del 2020
Local principal de la Municipalidad

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcién de coniratos - Oficinag de la Sub | 19 de Oclubre del 2020 o las 7:30 de
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos la mahana.

13. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

UNIDAD ORGANICA / SUB

Knes CANT PLAZA VACANTE coDIco
GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE ¥ SERVICIOS 1 VETERINARIO 001-C AS-002-MPI-2020
PUBLICOS
1 SUB GERENTE DE RECURSQOS HUMANGS 002—CAS-002-MP|-2020
ADGF\!EilFT\JEII:'?FLiEEEON 1 SUB GERENTE DE LOGISTICA Y PATRIMONIO OOS-CAS—OO2—MP|—2020
Sl 004-CAS-002-MPI-2020

/} 14. PERFIL DE PUESTOS A CONVOCADOS:

L4
/j GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS

MEDICO VETERINARIO COD. 001-CAS-002-MP] -2020

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLES

Experiencia e Un (01) afo de Experiencia en el
sector publico en labores
relacionadas al perfil.

Competencias * Manejo de programas informéticos
de Oficina relacionados a sus
funciones.

Manejo de personal.
Conduccidn de programais
administrativos relacionados al drea.

Formacién Académica, grado | ¢ Meédico Veterinario colegiado vy

académico y/o nivel de estudios habilitado ;'

Oftros requisitos para el puesto y/o cargo | No Aplica |

Plazas vacantes o 01 |




FUNCIONES A DESARROLLAR

Inspeccién ante-morten del ganado, inspeccion post-morten del ganado.

Clasificar las carnes

Efeciuar la tasacién agproximada del ganado encerrado.

Brindar apoyo y asesoramiento.

Elevar el Parte Diaric de Beneficio, asi come el de la inspeccién ante-morten, en el

que hard constar las incidencias y observaciones pertinentes.

e Elaborar la documentacién referida al centro faenado scolicitada por las entidades
que la requieran.

e Efectuar acciones de salubridad y control sanitario en diversas mascotas orientados
a la comunidad.

E ; ) * Las demdas atribuciones que le correspondan conforme a Ley v las que le sean

asignadas por su jefe inmediato que deriven del cumplimiento de sus funciones.

| « Ofras funciones que el Jefe designe

|'I! CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO;

CONDICIONES DETALLES
| Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Islay
Duracién del conirato Tres (03) meses
Inicio: 19 de Octubre de 2020
Remuneracién S/. 2200.00 (dos mil doscientos con 00/100

soles mensuales) incluye dfiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable
al frabajador.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS COD. 002-CAS-002-MPI -2020

/] PERFIL DE PUESTO:
./ REQUISITOS DETALLES

Experiencia e Experiencia en el carge o similares por
mas de 3 afios en el sector publico y/o
privado.

Competencias °

Formacién Académica, grado | « Tifulo Profesional Universitario en

académico y/o nivel de estudios Relaciones Industriales y/o carreras
afines.

Ofros requisitos para el puesto y/o cargo | ¢  Capacitaciéon técnica en carreras
afines al cargo.

o [Experiencia en conduccidon de

persondl.

Plazas vacantes e 01 |

FUNCIONES A DESARROLLAR

-« Dirigir, coerdinar y ejecutar procedimientos administrativos y procesos técnicos del
Sistema de Personal, impartiendo normas y disposiciones oportunas.

e Normar, ejecutar y supervisar los procesos de ingresc, seleccion, calificacion,
enirenamiento, ascenso, reasignacién; via convocatoria de  concursos y
desplazamiento de personal, en estricta observancia a directivas, normas técnicas
y disposifivos legales vigentes.



NS

Aplicar el Cuadro para Asignaciéon de Personal y el Presupuesto Analitico de
Personal, en coordinacién con la Gerencia de Planificacién, Presupuesio y
Racionalizacion.

Ejecutar el desplazamiento y/o Rotacién de personcl, teniende en cuenta las
propuestas feécnicas de los respectivos Jefes inmediatos y/o evaluacién del
desempeno laboral; asi come asignar los cargos y funciones en forma racional
segun el CAP y MOF vigentes; y actualizar los Cuadros Nominativos.

Revisar y actualizar los documentos de Gestion Institucional (ROF, CAP, MOF, POI,
PAP y Nominatiive en la parte que corresponde a la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos; en coordinacién con la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacidén.

Monitorear los procesos de designacién de funcionarios en cargos de confianza
previstos, en estricta observancia a los dispositivos y normatividad legal vigente.
Monitorear los procesos y métodos de organizacion y actualizacion de los legajos,
que permitan obtener reportes automatizados e inmediatos como: Datos Bdsicos
de idenfificacion, Estudios, Cargo, Remuneracién, Ubicacion, Historial de su
desplazamiento; Reporte de Méritos y Sanciones; Beneficios, Asistencia, experiencia
y datos referenciales de la Hoja de vida de cada trabajador.

Verificar la asistencia, la permanencia, los permisos y las comisiones de servicio
auterizados por los Jefes inmediatos a sus trabajadores subcliernos; asi como
sancionar y aplicar las medidas correctivas a los Jefes responsables: cuando el caso
amerite a través de la Gerencia General Municipal.

Integrar Comités y comisiones especicales como: Comision Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios; El Comité del CAFAE de la Municipalidad, asi como
organizar y/o llevar los correspondientes registros; acuerdos y actas del mismo; La
Comisién de Evaluacién, Seleccién y/o Concursos: y otras que le encargue la
superioridad.

Hacer aprobar a Diciembre de cada afio, bajo responsabilidad el PAP gue prevea
para el siguiente periodo anual, los gastos remunerctivos, Aguinaldos,
Bonificaciones, Incentivos y Beneficios en funcién a los cargos previstos del CAP
vigente, en coordinacién con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto vy
Racionalizacién.

Mantener actualizado el Sistema Computarizado de Control de Asistencia de
Personal, con el vaciade de las papeletas de entradas y salidas diarics,
compensaciones, certificados médicos, permisos, falias, tardanzas y ofros
presenfados por los trabajadores de la MPI.

Entregar el reporte de conirol de asistencia al Asistente Adminisirativo para la
elaboracién de la planila de remuneraciones del personal activo de la
Municipalidad.

Elaborar el record de Asistencia en forma mensual.

Garantizar y elaborar las Planillas Mensuales de Pagoe, para el personal active,
cesantes y servidores contratados de obras.

Coordinar, programar y aprobar el Rol Anual de Vacaciones en funcion a las
necesidades del servicio que califican los jefes inmediatos: fecha de Ingreso
y requerimientos del propio trabajador.

Administrar las pensiones; asi como remitir informacion de cardcier laboral,
remunerafivo y pensionario requerida por al ONP, AFP, SUNAT, Contraloria, INE,
Poder Judicial o de beneficios, aportes, registros, declaraciones juradas, PDT.
Elaborar informes de liquidaciones, certificaciones, proveidos y otros.

Elaborar las retenciones, anexos de los servidores como descuentos judicicles,



—

CAFAE, asistencig, fardanza, cuota sindical, boletas de pago, AFP, resimenes por
actividad declaraciones de pago a ESSALUD, PDT, SUNAT, y otros.

Aplicar las normas legales, el pago de bonificacién, beneficios, incremento
por remuneraciones, convenios colectivos y otros.

Expedir Ceriificados y Constancias de Trabajo, remuneraciones y oiras afines,
debidamente justificados.

Asesorar, resolver y mantener informada a la Alia Gerencia sobre el desarrollo de
expedientes, acciones o proyectos especificos o especiales de sus responsabilidad
que le hayan sido encomendadas; absolver consultas en materia de personal.
Promover el oforgamiento de estimulos, incentivos y condecoraciones a los
Trabajadores de la Municipalidad, en fechas conmemorativas, por labores
eficientes, responsables y esmerada punfualidad durante el semesire; que
cdalifiguen, sustenten y propengan los Jefes inmediatos de los frabgjadores; asi
como de felicitaciones por puntualidad de asistencia y por labores extracrdinarias,
sin haber hecho uso de su descanso compensatorio.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por I Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; asi como el Cédigo de Etica; a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores étficos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente vy
diligente de las tareas asignadas.

Sugerir medidas correctivas que conduzcan a mejorar la gestién adminisirativa de
este sistema.

Normar e implementar el funcionamiento de cada uno de los procesos técnicos del
sistema.

Elaborar, proponer y ejecutar el Reglamento Interno de Personal (RIP).

Asesorar y emitir informes técnicos del Grea de su competencia.

Redlizar y efectuar los compromisos referentes a planillas en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera (SIAF) u otros inherentes a su dreq.

Solicitar; administrar los pedidos de Utiles: elaborar y gestionar el Cuadro de
necesidades; asi como distribuir, custodiar y/o confrolar el material logistico para
uso de la Sub-Gerencia y las propias de su cargo.

Las demds que le asigne la Gerencia de Administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestaciéon del servicio

Municipalidad Provincial de Isiay

Duracion del contrato-

Tres (03) meses
Inicio: 19de octubre del 2020

Remuneracién

S$/.3600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100
soles mensudles) incluye afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable
al frabgjador.




o

SUB GERENTE DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL COD. 003-CAS-002-MPI -2020

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLES

Experiencia e Dos (02) anos de Experiencia en el
puesio

Competencias e Conducta responsable, honesta vy
proactiva, Vocacidon al Servicio
Publico, Lealtad Institucional,
Iniciafiva, Capacidad Autocritica,
Orientaciéon  al  logro, Auto
Organizacion

Formacién Académicaq, grado | e Tifulo Profesional en Administracion,

académico y/o nivel de estudios contabilidad y/o carreras a fin al
cargo.

Otros requisitos para el puesio yfo cargo | Estar acreditado y habilitado para el
gjercicio.

Plazas vacantes e (I

FUNCIONES A DESARROLLAR

Velar por el cumplimiento y aplicacién de normas reguladoras del Sistema de
Abastecimiento.

Programar y ejecutar la adquisicién de bienes para las diferentes dependencias
de la Municipalidad.

Elaborar y proponer el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobacién,
coordinando con las unidades orgdnicas de la Municipalidad la remisidn de sus
cuadros de necesidades de bienes y servicios, asi como sus modificaciones.
Organizar, programar, coordinar, asesorar y confrolar el Sistema de
Abastecimiento y la prestacion de servicios.

Parficipar, como miembro de los Comités Especial y Permanente, para la
adquisicion de bienes y contratacién de servicios, en estricto cumplimiento de Ia
normatividad legal vigente.

Elaborar el expediente de adquisiciones, previo a cualquier proceso de seleccion.
Elaborar e impartir directivas y procedimientos administrativos para |a
programacién y adquisicion de bienes y servicios.

Cooerdincr el abastecimiento y distribucidn de los bienes, requeridos por las Greas
de la Municipalidad.

Coordinar la confratacion y conformidad de los servicios, requeridos por las areas
de la Municipalidad.

Requerir, coordinar y supervisar las obligaciones contractuales comprometidas con
los proveedores de bienes y servicios.

Programar, coordinar y supervisar las actividades de aimacén durante el Ejercicio
Fiscal, proponiendoe directivas y demds instrumentos para la mejor implementacion
de los procedimientos en el aimacén de ia Municipalidad, para lograr un correcto,
ordenado y eficiente registro y fluidez de los bienes que ingresan y se retiran de tal.
Coordinar con el encargado de Control patrimonial Ia toma de inventarios fisicos
dela Municipalidad, cada vez que sean necesarios.

Coordinar con el Area de Control Patrimonial el control simulidneo y permanente
de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad Yy su regisiro
correspondiente en el SIML.

Revisar y firmar las solicitudes de cotizacion, orden de compra, de servicio,
pecosas, ordenes de combustible y pdlizas de entrada.

Firmar los vales de combustible diaricmente, informando ol Gerente de
Administracion el consumo del mismo respecto a la cantidad adjudicada.



e Requerir de las Gerencics solicitantes las especificaciones técnicas que se crean
necesarias de bienes, servicios y/o equipos.

e Aperturar las solicitudes de cotizacién conjuntamente con los demds integrantes
del comité de adquisiciones y conirataciones.

s Ofras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLES
| Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Islay

Duracién del contrato Tres (03) meses
/\ . Inicio: 19 de octubre del 2020
f | | Remuneracién $/.3300.00 (Tres mil trescientos con 00/100
| soles mensuales) incluye dfiliaciones de

%/J ley, asi como toda deduccion aplicable
{ al frabgjador.

\ ENFERMERA COD. 004-CAS-002-MP| -2020

PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLES

Experiencia e Minimo tres (03) meses de
experiencia laboral.

Competencias ° Habilidad para trabajar en equipo,

andlizar y optimizar recursos v
criterio en los trabajos.
e Hablidad para trabgjar  bajo

presion
’//\ ) Formacion Académicag, grado | e Titulo técnico en enfermeria
{/ académico y/o nivel de estudios
Ofros requisitos para el puesto y/o cargo | o Contar con enfrenamiento en
salud ocupacional
Plazas vacantes ° 01

FUNCIONES A DESARROLLAR

Ccuparse de la Vigilancia de Salud del trabajador en el contexto del COVID-19.
Hacer seguimiento al cronograma de exdmenes médicos ocupacionales

Apoyar en el cumplimiento y la coordinacién sobre los programas ocupacionales
Lievar un registro actualizado de la ficha de sinfomatologia COVID-19.

Fomentar la Educacién Sanitaria mediante charlas de salud, enfrega de folletos de
informacién, videos como Climaterio-Menopausia/ Osteoporosis/ Disfuncion sexual /
Parasitosis, etc.

e Redlizar los controles de temperatura a la hora de ingreso del personal administrativo
y eventualmente de campo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO;

CONDICIONES DETALLES |
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Islay
Duracion del contrato Tres (03) meses

Inicio: 12 de Octubre del 2020




Remuneracién $/. 1350.00 (Un mil trescientos cincuenta

con 00/100 soles mensuales) incluye
cfiiaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador.

15. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Q\@

15.1 VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE

El postulante que oculte informacién y/ o consigne informacién falsa serd excluido del
proceso de seleccién de personal. En caso de haberse producido la coniratacién y
se detecte que haya ocultado informacién y/o consignado informacién falsa al
momento de su postulacion serd separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las
acciones administrativas, civiles y/ o penales a que hubiere lugar; bajo el escenaric
antes descrito serd llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de

meérito.

15.2 CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA

a)

b)

c)

d)

e)

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos serd la encargada de la
suscripcion de los contratos, hecho ello remitirc a las Oficinas perfinentes para su
visacion respectiva.

La suscripcién del contrato se realizard deniro de un plazo no mayor de dos (2)
dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente de Ia publicacién de los resuliados
finales. Si vencido el plazo, el personal seleccionado no suscribe el conirato por
causas objetivas imputables ¢ él, la Sub Gerencia de Recursos Humanos debe
declarar seleccionado al postulante que ocupe el orden de meérto
inmediatamente siguiente, para que proceda a Ia suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de Ia respectiva nofificacion.
Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
procederd a ingresar los datos del trabagjador al sistema de regisirc de
trabajadores de la Municipalidad, asi como a la planilla electrénica regulada por
el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

No se devolverd la documentacidn entregada por los postulantes ganadores por
formar parte del proceso de seleccién. Los postulantes no seleccionados tendrdn
el plazo de CINCO (05) dias calendario para recoger su documentacion
presentada, contado a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados
finales del proceso de seleccién de personal; transcurrido dicho plazo la Sub
Gerencic de Recursos Humanos pedrd desecharlos y/o reciclarlos.

El postulante que obtuvo un puesto, renuncia a ésta cuando no se presenta a
suscribir el contrato respectivo en la fecha programada en el cronograma.

La Comision

Presidente Primer Miembro Segundo Miembro



ANEXC 1

SOLICITUD DEL POSTULANTE

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

FOTO

|

/

DATCOS PERSONALES

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S)

DIRECCION: ..o,

DISTRITO . uuvvererieennenraeeeeenee s PROVINCIA e DEPARTAMENTO . oo
TELEFONOHJO:........................................................TELEFONOMéVlL.....................--.............-.-
DOCUMENTOQ DE IDENTIDAD: ....veveeeoeeeeeeeeennns

SENORES DE LA COMISION, SOLICITO EVALUACION DE Mi EXPEDIENTE PRESENTADO EN LAS FECHAS

ESTABLECIDAS EN EL CRONOGRAMA Y EN UN TOTAL DE.......oeoooo... FOLIOS, PARA EL PRESENTE
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL, DE ACUERDO AL PUESTO QUE POSTULO.

PUESTO AL QUE POSTULA .....covvirnrunniireaserisnnnnneeeeesensnnnnnns

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

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA
DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES
DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TiTULO
PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, ASI COMO
REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADC.

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

FECHAL ....c.cnmmsnvsvism s MUBLLA DIGHTAL




ANEXO 2

FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

I. DATOS PERSONALES:

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO NOMBERE(S)

FECHA DE NACIMIENTO

SEXO ESTADO CIVIL

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO

FROVINCIA ! DEPARTAMENTO

DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD

NUMERO BREVETE Y CATEGORIA

TELEFONO FlJO

TELEFONO MOVIL CORREQ ELECTRONICO

Il. FORMACION ACADEMICA DE ACUERDO AL PUESTO QUE POSTULA.,

CERTIFICADO, w
CONCLUIDOS GRADO NUMERO DE
ESTUDIOS *) CENTRO DE ESTUDIOS ACADEMICO, TITULO FOLIO
REALIZADOS OBTENIDO U OTRA
sl NO OBSERVACION
ACREDITADO
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS (1-2
AROS)
TECNICOS (3-4
ANOS]
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
COLEGIO PROFESIONAL
i HABILTADO
NUMERC DE COLEGIATURA ANO DE COLEGIATURA b
S| NO

s (7] Margue con equis(X) en la casilis ue corresoondo
Z (*%) Margue con una equis(X| en lo cosfle que coresponda




o

%

lll. EXPERIENCIA LABORAL

SECTOR (™) | | :
NOMBRE DE LA ENTIDAD CARGO TIEMPO DE FECHA | FECHA NUMERO
PUBLICC | PRIVADO SERVICIOS DE i FIN DE FOLIO
INICIO |
|
|
1. De preferencia los fres (3) utimos empleos
2. [**7) Margue con una equis [X] en la casille que corresponda.
IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.
INICIO FIN HORAS NUMERO
DESCRIPCION INSTITUCION DD/MM/AA) | (DD/MM/AA) | LECTIVAS | DE FOLIO

1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u oiros de similar naturaleza.,
2. De preferencia los realizados en los Olfimos cinco {5] ofics, en orden cronolégico, empezando del mas

reciente al mas antiguo.

V. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

NIVEL DE DOMINIO MARQUE (X)

ESPECIFIQUE

BASICO

INTERMEDIO

AVANZADO

1. De acuerdo con lo exigido para el puesto que posiula margue con una “X"

VI. OTROS DATOS DE RELEVANCIA

POSEE REGISTIRTO DE CONADIS?

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

SI{ ) NO{ )

ES LICENCIADC DE LAS FUERZAS ARMADAS?

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

SI[ INO[ )

DECLARD BAJC JURAMENTO QUE LOS DATCS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUME

NTACION FRESENTADA EN ESTE PROCESO:

SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCAMNCES DE LO NORMADO EM LOS SUB MUMERALES 1.7 ¥ 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV BEL THULO

PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL", ASI COMO REGLADO EM

NORMATIVO PRECITADO,

DN N ifsessenssinisansaRpaL s HUELLA DIGITAL

EL ARTICULD 42° DEL CUERPO




ANEXO 3:

DECLARACION JURADA SIMPLE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLEC A COMPUTADORA)

YO ansscisisnmissminssons st e amiinmimnmwanasddeniicodsft) con DM ®
con direcciéon domiciliaric en
DECLARQ BAJO JURAMENTO:

- Eslar en ejercicio y pleno goce de mis derechos civiles.
SANCION.

- No fener sancién administrativa vigente que me impide ser contratade por el Estado.

INCOMPATIBILIDAD.

- No tener sentencia condenateric que me impide eiercer lo funcién pUblica. - No encontrarme inhabilitade
administrativamente o judicialmente para coniratar con el Estado.

NEPOTISMO.

- No fener grado de parentesco hasia el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razdn de
matrimonio, unién de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalided y/o personal de confianza
de la Municipalidad gque gozon de lo facultad de nombramienio y coniraiacién de personal, o fengan
injerencic directa o indirecta en el presente oroceso de seleccidn.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.
- No fener antecedentes penales, policiales ni judicicles.
SALUD FISICA Y MENTAL.

- Gozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL ESTADC.

- No percibir del Estado mas de una remuneracién, retibucion, pensién, emolumento o cualguier otro tipo de
ingresos, salvo por funcidn docente. De serlo y de resultar seleccionado para el cargo que posiulg, suspendersg
mi pensién si es del Estado y/u ofro vinculo confractual cue fuviera con ofra entidad del Estado salvo funcion
docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.

- No fener deudas por concepto de alimentios, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias,
ejecutorias o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asf come fampoco mantengo adeudos por
pensiones alimentarias devengadas en un procsso cautelor o en un proceso de gjecucion de acuerdos
concilictorios extrojudiciales sobre alimentos, que haya cmeritado |a inscripcion del suscrito en el Regisiro de
Deudores Alimentarios Morosos, creado por la Ley N°® 28970.

Frmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en al arficule 42 de la ley 27444, Ley De
Procedimiento Adminisirative General,

MOISHED .. BB, o vmmaamsiiums del 2019

HUELLA DIGITAL




