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PROCESO CAS N¢ 002-2022-MDO

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO, BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
(SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL DE LA LEY N° 31365, PRESUPUESTO DEL SECTOR
PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2022).

L GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria:
General. -

¥v" La Contratacién de personal necesario e indispensable bajo los alcances del Decreto
legislativo N° 1057 y lo dispuesto en las DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES en
la Septuagésima Tercera contratacidn de personal bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057 por reemplazo o suplencia en su Numeral 1  autorizan
excepcionalmente, durante el Afio Fiscal 2022, a las entidades de la Administracién
Ptblica comprendidas en el articulo 2 del Decreto Legislativo 1057, Decreto Legislativo
gue regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, para que

P brinden servicios en la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo en los puestos y/o plazas
que se encuentran descritos en cada uno de los perfiles de puesto del concurso.
Especificos. -

v Establecer los criterios técnicos y procedimientos que coadyuven a la seleccidn y
contratacion de profesionales en seguimiento de Gestidn administrativa e institucional.

v" Brindar a la Municipalidad, perfiles requisitos y funciones de los profesionales en
seguimiento de Gestion administrativa e institucional que serdn contratados bajo el
régimen laboral CAS.

v' Mejorar la calidad del servicio de la Institucién a través de la contratacién de
Profesionales con el perfil requerido para el puesto convocado.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
Las dependencias solicitantes se encuentran detalladas en la parte superior del perfil de cada
puesto y/o plaza.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
Comité de Seleccidon y Evaluacién para la Contratacion Administrativa de Servicios de la
Municipalidad Distrital de Oltantaytambo.

i 4. Base legal:
'\/W a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b} Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

/ de Servicios y su modificatoria.
¢} Decreto supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto.

s d) Ley de eliminacidn progresiva del CAS, Ley N° 29849.

e} Leyn°® 31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022

f) TUO dela Ley N° 27449 Aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

g) Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro y difusién de
las ofertas laborales del Estado.

h) Ley n® 31131, ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacidon en los
regimenes laborales del sector publico.

i} Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE "Gufa operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19".

j)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE "Guia operativa para la
gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19".

k) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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1. PUESTOS EN CONCURSO.
El proceso de seleccidén de profesionales y técnicos en seguimiento de gestién administrativa e
institucional de la municipalidad deberd iniciarse el mes de mayo del 2022.

La Oficina de Recursos Humanos, con participacién de la Oficina de Planificacién y Presupuesto y la
Gerencia Municipal determinaran la prioridad de puestos a convocar a concurso segin la necesidad de
plazas previstas, asi como las plazas generadas por la necesidad del servicio Actual segtn el Pérrafo A
del Numeral llI.

. RELACION NOMINAL DE PUESTOS PARA CONTRATOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRTITAL DE

OLLANTAYTAMBO.
A. PUESTOS.
N° | CANTIDAD | NOMBRE DE PUESTO
01 01 EJECUTOR COACTIVO
02 01 AUXILIAR COACTIVO
03 01 OFICINISTA — AUXILIAR DE GERENCIA MUNICIPAL
04 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
05 01 TESORERO — JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
06 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii - JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y ALMACEN
07 01 TECNICO ADMINISTRATIVO | - COTIZADOR
08 01 TECNICO ADMINISTRATIVO |- RESPONSABLE DE ORDENES DE COMPRA DE SERVICIOS Y
PERU COMPRAS
09 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
10 03 SUPERVISOR DE VIGILANCIA DE BIENES CULTURALES
11 29 VIGILANTES DE BIENES DE CULTURA
12 04 CONDUCTOR DE UNIDAD VEHICULAR PARA MONITOREO DE VIGILANTES DE BIENES DE
CULTURA
13 01 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
14 19 TRABAJADORES DE SERVICIOS Il - PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA
15 | 01 CHOFER | DE COMPACTADOR
16 | 01 CHOFER | DE CAMION
17 01 GASFITERO

_ IV. PERFIL DEL PUESTO.
|' / 4.1 Puesto:

01 EJECUTOR COACTIVO

Requisitos Detalle
Formacion Académica, grado | Titulo profesional Universitario de Abogado y/o Derecho {
académico y/o nivel de estudios. | habilitado)
Cursos y/o estudios de | Curso de Especializacion e Gestidn publica

especializacién. Cursos Afines al cargo
Experiencia. No menor de {03) afios de experiencia profesional desde su
colegiatura.

No menor de {01) aflos de experiencia en gestién publica y
funciones Afines al cargo
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Conocimientos para el puesto y/o | Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo
cargo. tributario.

Dominio de ofimatica a nivel intermedio, dominio del Quechua,
conocimiento afines al cargo

Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presion, disciplina,
honestidad y con vocacion de servicio.

> Principales funciones a realizar:

a) Programar, coordinar, ejecutar las acciones de coercién dirigidas a la recuperacién del cobro de
adeudos tributarios y multas administrativas, conforme a la normatividad de procedimiento de
ejecucién coactiva.

b) Programar, dirigir, ejecutar en via de coercidn las obligaciones de naturaleza tributaria y no
tributaria.

¢} Resolver y hacer cumplir las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria materia de
ejecucion coactiva, conforme a la normatividad de procedimiento de ejecucién coactiva.

d) Iniciar el procedimiento de ejecucién coactiva de las obligaciones tributarias y no tributarias, asi
como registrar, archivar y custodiar las actuaciones realizadas en dicho procedimiento.

e) Ejecutar las demoliciones, clausuras de locales y otros actos de ejecucion forzosa sefialadas en
la normatividad de procedimiento de ejecucidn coactiva.

f}  Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se incluye las actas de
ejecucién forzosa en aquellas obligaciones tributarias y no tributarias de conformidad a lo
establecido en la normatividad de procedimiento de ejecucién coactiva.

g) Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la
normatividad vigente, a fin de hacer cumplir las obligaciones de naturaleza tributaria y no
tributaria.

h) Controlar y gestionar la cobranza de la deuda tributaria y no tributaria en etapa coactiva, asi
como mantener calificada la deuda sujeta a cobranza coactiva.

i) Administrar los expedientes coactivos de obligaciones tributarias y no tributarias, asi como
liquidar el importe a pagar por gastos y costos procesales de acuerdo a ley.

j}  Coordinar con los érganos y unidades orgénicas de la municipalidad correspondientes, asi como
con la Policia Nacional del Pert y otras instituciones para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

k) Verificar la exigibilidad de la obligacion tributaria y no tributaria materia de ejecucidn coactiva.

I) Practicar la notificacién a ios obligados de pago de deudas tributarias y no tributarias, conforme
a la normatividad vigente, haciéndose constar dicho acto en ef expediente.,

m} Suspender el proceso coactivo de obligaciones tributarias y no tributarias con arreglo a lo
dispuesto en la normatividad de procedimiento de ejecucién coactiva.

n) Formular, actualizar y proponer las directivas, procedimientos y metodologias normatividad
interna de su competencia.

o) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal o aquellas que le correspondan por
competencia y por norma legal expresa.

Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Oficina de Ejecucion Coactiva
Duracién del Contrato Desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
Remuneracion Bruta Mensual S/ 3,500.00 (Tres mil Quinientos con 00/100 soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

contrato.
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01 AUXILIAR COACTIVO

Requisitos Detalle
Formacion Académica, grado | Grado de Bachiller en derecho y/o afines al cargo
académico y/o nivel de estudios.
Cursos y/o estudios de | Cursos en administracién publica.
especializacion. Cursos Afines al cargo
Experiencia. No menor de (03) afios de experiencia profesional desde la
obtencidn del Bachillerato.
No menor de (01) afios de experiencia en gestién publica y
funciones Afines al cargo
Conocimientos para el puesto y/o | Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo
cargo. tributario.
Dominio de ofimatica a nivel intermedio, dominio del Quechua,
conocimiento afines al cargo
Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presién, disciplina,
honestidad y con vocacion de servicio.

» Principales funciones a realizar:

a) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos del sistema
administrativo relacionado a la oficina de Ejecucién Coactiva.

b) Ejecutar actividades basicas de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucidn y archivo de
documentos técnicos relacionados a la oficina de Ejecucién Coactiva.

¢} Levantar acta de la accidn coactiva ejecutada por delegacion expresa.

d} Formular informes sobre los resultados de las intervenciones coactivas.

e) Efectuar el inventario de los bienes intervenidos.

f)  Recopilar, organizar y preparar informacion relacionada a la oficina de Ejecucidn Coactiva.

g) Colaborar en la ejecucidn de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.

h) Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos relacionados a la oficina de Ejecucién
Coactiva.

i}  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

Condiciones [ Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Oficina de Ejecucién Coactiva
Duracién del Contrato Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de agosto del
2022

/\Q Remuneracidn Bruta Mensual S/ 2,500.00 {Dos mil Quinientos con 00/100 soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
/ Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.
/ contrato.
—

01 OFICINISTA — AUXILIAR DE GERENCIA MUNICIPAL

Requisitos Detalle
Formacidon Académica, grado | Egresado de carrera Técnica o capacitaciones equivalente
académico y/o nivel de estudios. | relacionado a administracion, informatica, secretariado o afines al
cargo.
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Cursos v/o estudios de | Curso de office nivel basico.

especializacidn. Cursos Afines al cargo.

Experiencia. No menor de (01) afios de experiencia en gestién publica y
funciones Afines al cargo

Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de quechua.

cargo. Conocimientos afines al cargo.

Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presidn, discipling,
honestidad y con vocacion de servicio.

» Principales funciones a realizar:

a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

b) Redactar comunicaciones tales como proveido, memorandum y otros documentos de rutina.

c) Redactar oficios, circulares, matrices para impresiones y otra documentacion similar.

d) Efectuar calculos y registros aritméticos variados.

e) Llevar archivo variado libros de consulta, mapas y similares.

f) Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y trdmites que cumple el 4rea
funcional.

g) Tomar dictado taquigréfico de la correspondencia, dictdmenes y otros.

h) Confeccionar inventarios sencillos llevar controles diversos de personal, controlar el stock de
Utiles y materiales similares.

i) Distribuir documentacion de acuerdo al area correspondiente.

j)  Otras que sean asignados por su jefe inmediato.

[ Condiciones Detalle
gTugar de prestacién del servicio: Gerencia Municipal
Duracion del Contrato Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
Remuneracién Bruta Mensual S/ 1,500.00 {(Un mil Quinientos con 00/100 soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

contrato.

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:

Requisitos Detalle
Formacion Académica, grado | Titulo Profesional Universitario de Derecho, Contabilidad
académico y/o nivel de estudios. y/o afines al cargo (habilitado)

Cursos de la Ley Servir,
Curso de Especializacion e Gestion publica
i Otros afines al cargo.

Experiencia. No menor de (02) afios de experiencia profesional desde
/ su colegiatura.
|" No menor de {01) afios de experiencia en gestion publica
y funciones Afines al cargo

Cursos y/o estudios de especializacion.

X

Conacimientos para el puesto y/o | Dominio de quechua, y conocimiento de la Ley Servir y
cargo. dominio de Office nivel Intermedio
Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presion,

disciplina, honestidad y con vocacién de servicio.
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» Principales funciones a realizar:

a)

b)

c)

d)

e)

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos en la municipalidad.

Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de
gestién establecidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y por la municipalidad.
Formular lineamientos vy politicas para el desarrollo del plan de gestién de personas y el
4ptimo funcionamiento del sistema de gestién de recursos humanos, incluyendo la aplicacion
de indicadores de gestion.

Realizar el estudio y anélisis cualitativo y cuantitativo de la provisién de personal al servicio de
la entidad de acuerdo a las necesidades institucionales.

Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de
Personal del Servicio Civil y el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido que lo
integra.

Dirigir, implementar y evaluar los procesos de relaciones laborales, Seguridad y Salud en el
Trabajo, cultura organizacional, clima laboral y bienestar social.

Dirigir, implementar y evaluar los procesos de gestion del rendimiento y capacitacion del
personal de la municipalidad.

Formular e implementar los instrumentos de gestién de recursos humanos bajo su
competencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejercer representatividad ante las entidades que realicen control o supervisién sobre el
sistema de gestién de recursos humanos y de fiscalizacion laboral.

Administrar los procesos técnicos de elaboracién de planillas para el pago de remuneraciones,
pensiones, bonificaciones, asignaciones, aguinaldos, beneficios y compensaciones de los
trabajadores, asi como controlar la asistencia, permanencia permisos, licencias y demas
pracesos técnicos del sistema de personal.

Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados de retencién de impuestos.
Dirigir vy ejecutar los procesos técnicos de convocatoria, seleccién y contratacion de personal,
asi como el proceso de pago de la contraprestacién mensual.

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto asignado para la contratacién de personal de la
municipalidad.

Administrar los convenios de practicas pre-profesionales.

Programar y ejecutar acciones de bienestar social para los servidores de la municipalidad,
haciéndola extensiva a sus familiares directos en aquellos aspectos que correspondan.
Organizar, actualizar y custodiar el registro y legajos del personal de la municipalidad.

Procesar ios expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacién otorga a
los trabajadores, elaborando el informe correspondiente.

Administrar, suscribir y cautelar el cumplimiento de los contratos administrativos de servicios
y su registro correspondiente.

Programar, organizar y dirigir las acciones de control y ejecutar las sanciones por las faltas de
los trabajadores de la municipalidad, de acuerdo con las normas vigentes y las disposiciones
emitidas por la municipalidad.

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos, normas, procedimientos,
técnicas e instrumentos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas o aquellas que le
correspondan por competencia y por norma legal expresa.
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» Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion del servicio:

Unidad de Recursos Humanos

Duracién del Contrato

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de Agosto del
2022

Remuneracidon Bruta Mensual

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

| Otras condiciones esenciales del

Las que determine la entidad.

académico y/o nivel de estudios.

| contrato.
01 TESORERO - JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA:
Requisitos . Detalle
Formacién Académica, grado | Titulo Profesional universitario de Contabilidad y o afines

al cargo (habilitado)

Cursos y/o estudios de especializacién.

Curso en SIAF

Curso de especializacién de gestién piblica.
Afines al cargo.

Experiencia.

No menor de (03) afios de experiencia profesional desde
su colegiatura.

No menor de (02) afios de experiencia en gestién publica
y funciones Afines al cargo

cargo.

Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de ofimética a nivel avanzado y u otros afines al

cargo,

Competencias

Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presién,
disciplina, honestidad y con vocacién de servicio.

»  Principales funciones a realizar:

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos del Sistema Nacional de Tesoreria en la

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos del Sistema Nacional de Endeudamiento en la

Administrar el manejo de los fondos publicos asignados y recaudados de la municipalidad, de
Coordinar adecuada y oportunamente con los drganos y unidades orgénicas responsables de

Ejecutar los pagos de las obligaciones legalmente contraidas por la municipalidad, dentro de
los plazos y conforme a las normas y procedimientos establecidos por la Direccion General del

Efectuar las reversiones al Tesoro Publico por diversos conceptos, efectuando los depdsitos

Coordinar y controlar fa aplicacién de las reglas de la Gestién de Tesoreria en la municipalidad,

a)
municipalidad.
b)
municipalidad.
c)
acuerdo a la normatividad vigente.
d)
{a administracion financiera en la municipalidad.
e)
Tesoro Publico.
f)
correspondientes al Banco de la Nacién u otra entidad bancaria autorizada.
g
de acuerdo a la normatividad vigente.
h)

Informar permanentemente a la Gerencia de Administracién y Finanzas sobre el movimiento
de fondos en efectivo y en bancos

Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados de retencién de impuestos
Otras funciones que su jefe inmediato le asigne.
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» Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Unidad de Tesoreria
Duracién del Contrato Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
Remuneracién Bruta Mensual S/ 3,500.00 (Tres Mil quinientos con 00/100 soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

- contrato.

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y ALMACEN

Requisitos Detalle
Formacion Académica, grado | Titulo profesional universitario  en contabilidad,
académico y/o nivel de estudios. administracién, economia y/o afines al cargo. (habilitado)

Cursos y/o estudios de especializacién. | certificado por el 6rgano encargado de las Contrataciones del
Estado (OSCE), Vigente (Indispensable)

Curso en Contrataciones del Estado.

Cursos de especializacion de Gestidn Publica

Cursos Afines Al cargo.

Experiencia. No menor de {03) afios de experiencia profesional

No menor de (01) afios de experiencia en gestién publica y
funciones Afines al cargo

Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de Quechua , dominio de office nivel intermedio,
cargo. conocimiento de la Ley de Contrataciones del estado,
Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presién, disciplina,
honestidad y con vocacién de servicio. ‘

»  Principales funciones a realizar;

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos, normas,
procedimientos, técnicas e insttrumentos del Sistema Nacional de Abastecimiento en la
municipalidad.

b) Proponer normas, lineamientos y directivas de gestién interna en la municipalidad sobre fa
operatividad y las actividades a su cargo.

c) Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacidn de las actividades de la Cadena de
Abastecimiento Publico.

d) Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de la Programacién
Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

e) Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacion de las actividades de la Gestién de
Adquisiciones.

f)  Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de la Administracién de
Bienes.

g) Coordinar, programar, ejecutar, supervisar e informar transparentemente los procesos de
contratacién de bienes, servicios y obras requeridos por los 6rganos y unidades orgénicas de la
municipalidad.

h) Coordinar, consolidar y elaborar la programacién de los bienes, servicios y obras, requeridos
por los érganos y unidades organicas de fa municipalidad en sus respectivos cuadros de
necesidades.

i) Coordinar, formular y programar el plan anual de contrataciones de la municipalidad y sus
modificaciones, asi como evaluar su ejecucion.

j)  Administrar los activos fijos y consolidar la informacién sobre su estado de conservacién.
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k) Planificar, conducir y ejecutar los procesos técnicos relacionados a las actividades de
almacenamiento, distribucién y control de los bienes y materiales requeridos por los 6rganos y
unidades organicas de la municipalidad.

I) Efectuar el inventario de bienes en Almacén y conciliarlo con la Oficina de Contabilidad.

m) Gestionar y ejecutar los actos de adquisicién, administracion, disposicion, registro y supervision
de los bienes.

n) Realizar coordinaciones y acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los
bienes de uso de la municipalidad.

0) Coordinar con los érganos y unidades orgdnicas de la municipalidad, las especificaciones
técnicas y términos de referencias para la adquisicion y contratacion de los bienes y servicios.

p) Otras funciones que sean asignados por su jefe inmediato.

Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Unidad de Logistica y Almacén
Duracién del Contrato Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
. Remuneracion Bruta Mensual S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles).

incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

contrato.

01 TECNICO ADMINISTRATIVO | - COTIZADOR DE UNIDAD DE LOGISTICA Y ALMACEN.

Requisitos Detalle
Formacion Académica, grado | Titulo Profesional Técnico, Grado de Bachiller, en
académico y/o nivel de estudios. Contabilidad, informética y/o afines al cargo.

Cursos y/o estudios de especializacién. | certificado por el érgano encargado de las Contrataciones

del Estado (OSCE), Vigente {Indispensable)

Curso de Capacitacién y cursos en Administracién publica

Cursos Afines Al cargo.

Experiencia. No menar de (01) afio de experiencia profesional

No menor de (09) meses de experiencia en gestidn

publica y funciones Afines al cargo

Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de office nivel intermedio, conocimiento de la

cargo. Ley de Contrataciones del estado

Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presion,
| disciplina, honestidad y con vocacidn de servicio.

» Principales funciones a realizar:

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario relacionado al drea funcional.

b) Emitir opinidn técnica de expedientes.

¢) Verificar procedimientos técnicos y emitir informes respectivos.

d) Darinformacidn relativa al area de su competencia.

e) Generar las hojas de cotizaciones de servicios y compras

f) Formular registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre la
administracion del abastecimiento.

g) Elaborar la solicitud de cotizaciones consignando las caracteristicas de los bienes a cotizar.

h) Distribuir la solicitud de cotizacion de proveedores.

i) Recepcionar las solicitudes de cotizaciones en sobre cerrado.
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j)  Mantener una base de datos de los proveedores, actualizados en funcién a los articulos que
suministran y las condiciones que ofrecen.

k) Elaborar cuadros comparativos de propuestas obtenidas de los proveedores, para su evaluacién,
aprobacidn y adquisicién directa de bienes.

I} Archivar documentacion utilizada, debidamente clasificada (érdenes de compra, cuadros
comparativos, cotizaciones y otros

m) Otros que le encargue la Unidad de Logistica y Almacén

» Condiciones esenciales del contrato.

) Condiciones Detalle
Lugar de prestacidn del servicio: Unidad de Logistica y Almacén
Duracién del Contrato Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
Remuneracion Bruta Mensual S/ 2,300.00 (Dos Mil Trecientos con 00/100 soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Las que determine la Entidad.

contrato.

01 TECNICO ADMINISTRATIVO | ~ RESPONSABLE DE ORDENES DE COMPRA Y DE SERVICIOS Y PERU COMPRAS

1/ Requisitos Detalle
Formacion Académica, grado | Titulo Profesional Técnico, Grado de Bachiller, en
académico y/o nivel de estudios. Contabilidad, informatica y/o afines al cargo.

Cursos y/o estudios de especializacidén. | Curso de Capacitacion y cursos en Administracién publica
Cursos Afines Al cargo.

Experiencia. No menor de (01) afio de experiencia profesional

No menor de {09) meses de experiencia en gestién
ptblica y funciones Afines al cargo

Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de office nivel intermedio, conocimiento de la
| cargo. Ley de Contrataciones del estado

' Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presién,
| disciplina, honestidad y con vocacién de servicio.

»  Principales funciones a realizar:
n) Elaborar érdenes de compra y Servicios; para realizar la entrega de materiales solicitados para
cada una de las Oficinas.
0) Archivar la documentacién utilizada, debidamente clasificada (érdenes de Compra Cuadros
Comparativas, Cotizaciones y otros)
p) Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de
m recepcion; asi como hacer los cargos de entrega de los mismos.
q) Registrar en el mdédulo SIAF la ejecucidon del gasto plblico en su fase compromiso de las
érdenes de compra y érdenes de servicio.
{ r} Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
' otras que fe sean asignadas en materia de su competencia
s) Otros que le encargue la Unidad de Logistica y Almacén

» Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Unidad de Logistica y Almacén
Duracién del Cortrato | Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
|
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Remuneracién Bruta Mensual

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trecientos con 00/100 soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato.

Las que determine la Entidad.

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Requisitos

Detalle

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

Titulo profesional universitario en sistemas y/o Informatica
(habilitado)

Cursos y/o estudios de especializacidn.

Curso de manejo Software de Gestidn Pablica.

Cursos de especializacidon de Gestidn Publica

Cursos Afines Al cargo.

No menor de (02) afios de experiencia profesional

No menor de {(01) afios de experiencia en gestién publica y
funciones Afines al cargo

Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de Quechua {hablado), dominio de office nivel
cargo. intermedio, conocimiento de la Ley de Contrataciones del
estado,

Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presidn, disciplina,
honestidad y con vocacién de servicio.

Experiencia.

Competencias

» Principales funciones a realizar:

a) Formular, organizar, dirigir e implementar los lineamientos y directivas de aplicacién y de uso de
tecnologias de la informacidn en la municipalidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

b) Administrar los equipos informéticos, los recursos de conectividad y de comunicacién, asi como los
sistemas operativos, de administracion y de informacién de uso institucional.

¢) Administrar y brindar seguridad a la red de datos y comunicaciones de la municipalidad,
estableciendo niveies de acceso y permisos.

d) Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacion o aplicativos que estén implementadas
en los drganos y unidades organicas de la municipalidad.

_ e) Brindar soporte y asesoramiento técnico a los drganos y unidades organicas de la municipalidad,

_ 'g en asuntos de su competencia.

f) Mantener la operatividad de los equipos de cémputo, sistemas de informacién, bases de datos y
redes de comunicacion.

g) Disefiar e implementar un plan de mantenimiento de los equipos informaticos, los recursos de

conectividad y de comunicacién, asi como de los sistemas operativos y sistemas informaticos de
uso institucional.

h) Disefiar e implementar un plan de contingencia que garantice el restablecimiento de la capacidad
operativa ante fallas en equipos y aplicativos.

i)  Emitir opinidn técnica sobre la renovacién de los equipos de cdmputo de los drganos y unidades
organicas de la municipalidad.

J)  Supervisar los trabajos realizados por terceros referidos al desarrollo de sistemas de informacién o
aplicativos, infraestructura de computo, comunicaciones e instalaciones de equipos y sistemas.

k) Mantener un adecuado nivel de integracién tecnoldgica de la municipalidad, asi como brindar
seguridad a la informacidn institucional.

1)  Dirigir la administracion y publicacion del portal web institucional, asi como actualizar y asegurar la
informacion de sus contenidos.
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m) Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracién y Finanzas o aquellas que le

correspondan por competencia y por horma legal expresa.

Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacidn del servicio:

Unidad de informatica

Duracién del Contrato

Desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de agosto del
2022

Remuneracion Bruta Mensual

S/ 3,300.00 {Tres Mil Trescientos con 00/100 soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato.

Las que determine la entidad.

03 SUPERVISOR DE VIGILANTES DE BIENES CULTURALES:

Requisitos

Detalle

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de estudios.

Secundaria completa.
Licenciado de las Fuerzas armadas o policia Nacional en
situacién de retiro.

Cursos y/o estudios de especializacién.

Cursos afines al cargo

Experiencia.

No menor de (01) afio de experiencia en labores afines al

cargo en instituciones Publica y/o Privadas

cargo.

Conocimientos para el

Dominio de quechua, Conocimiento de vigilancia y
primeros auxilios.

puesto y/o

Competencias

Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presién,
disciplina, honestidad y resistencia y agilidad fisica.

» Principales funciones a realizar:

a)

b)

f)

g)
h)

Efectuar acciones de control y monitoreo a vigilantes del patrimonio cultural para garantizar el
cumplimiento de sus funciones.

Coordinar para la ejecucion de acciones preventivas y operativas orientados a la proteccién de
patrimonio cultural y la reduccién de la inseguridad ciudadana en el dmbito de la comunidad
asignada.

Realizar coordinacién permanente con la comisaria de Olfantaytambo, Sub Prefectura, Juzgado
de paz no Letrado, autoridades educativas, rondas campesinas y juntas vecinaies para
fortalecer la seguridad ciudadana y la proteccién del patrimonio cultural a nivel del distrito de
Ollantaytambo.

Mantener una estrecha y permanente coordinacién con las autoridades comunales y
ciudadania en general, para la mejora de la seguridad ciudadana dentro de la jurisdiccién.
Elaboracion de informes y reportes antes, durante y después de la ejecucidn de las actividades
realizadas, las que deberian ser informadas con sustento fotografico a la sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

Elaborar informes sobre la inasistencia e inconducta funcional de vigilantes del patrimonio
cultural para las acciones administrativas pertinentes.

Custodiar y hacer un buen uso del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Otras que le encargue el Jefe Inmediato.
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» Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
Duracion del Contrato Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
Remuneracién Bruta Mensual S/ 1,500.00 {Mil Quinientos con 00/100 soles).

fncluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

contrato.

19 VIGILANTES DE BIENES CULTURALES:

Requisitos Detalle
Formacién Académica, grado | Secundaria completa
académico y/o nivel de estudios.
Cursos y/o estudios de especializacién. | Cursos afines al cargo
Experiencia. No menor de (09) meses de experiencia en labores afines
al cargo en instituciones Publica y/o Privadas
Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de quechua, Conocimiento de vigilancia y
cargo. primeros auxilios.

Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presién,

/ disciplina, honestidad y resistencia y agilidad fisica.

» Principales funciones a realizar:

i) Participar en acciones preventivas y operativas orientados a la proteccién del patrimonio
cultural y la reduccidn de la inseguridad ciudadana en el mbito de la comunidad asignada.

i) Mantener una estrecha y permanente coordinacién con las autoridades comunales y
ciudadania en general, para la mejora de la seguridad ciudadana dentro de a jurisdiccidn

k) Elaboracién de informes y reportes antes, durante y después de la ejecucién de las actividades
realizadas las que deberan ser informados con sustento fotogrifico a la Sub gerencia de
Seguridad Ciudadana.

1) Realizar coordinaciones permanentes con la Comisaria de Ollantaytambo, Sub Prefectura
distrital y autoridades comunales con el objeto de realizar un trabajo articulado en beneficio
de la seguridad ciudadana y proteccidn del patrimonio cultural.

m) Custodiar y hacer un buen uso del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

n) Otras que le encargue el Jefe Inmediato.

» Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
Duracién del Contrato Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
Remuneracion Bruta Mensual S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles).

incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.
Otras __condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.
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04 CONDUCTOR DE UNIDAD VEHICULAR PARA EL MONITOREO DE VIGILANTES DE BIENES DE CULTURALES:

Requisitos Detalle
Formacién Académica, grado | Secundaria completa.
académico y/gnivel de estudios. Contar con licencia A B profesional o superior
Cursos y/o estudios de especializacion. | Cursos afines al cargo
Experiencia. No menor de {01) afio de experiencia en labores afines al

| . cargo en instituciones Publica y/o Privadas
Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de quechua.

cargo. Conocimiento de las reglas y normas de transito vehicular.
No haber sido separado, expulsado o dado de baja por
P medida disciplinaria

Record de SAT (Sin registro de infraccion de trénsitos
| graves o muy graves).

| Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presién,
disciplina, honestidad y resistencia y agilidad fisica.

> Principales funciones a realizar:

a) Asumir la conduccidn de la unidad vehicular asignada con probidad y responsabilidad.

b} Mantener al cuidado, limpieza, desinfeccién de dicha unidad vehicular durante el servicio. Con
el objetivo de prevenir contagio del COVID- 19 y otros factores de riesgo para la salud de sus
ocupantes.

¢) Que, el uso de movimiento del vehiculo es estrictamente para acciones de resguardo y la
seguridad ciudadana asi como la proteccidn del patrimonio cultural a nivel del distrito de
Ollantaytambo, quedando terminantemente prohibido dar otro uso bajo responsabilidad
funcional.

d} Que, los dafios materiales que se pudieran ocasionar al vehiculo como consecuencia del
descuido y/o negligencia propia del conductor serd asumido al costo 100% del costo por el
causante, salvo acciones fortuitas ccmo cumplimiento del servicio.

e) Que cada conductor responsable de la unidad vehicular de seguridad ciudadana al término de
su servicio, deberd efectuar el relevo con todas las novedades pertinentes consignando en el

cuaderno respectivo.

f)  Por ningln motivo se permitird la conduccién de la unidad vehicular bajo efectos de bebidas
/\{] alcoholicas y sustancia toxicas, asi como ingesta de bebidas alcolicas en el interior del vehiculo

A% durante y fuera del servicio.
' Elaboracidn de informes y reportes del movimiento de la unidad vehicular al culminar el turno
asignado, que debe obrar en el cuaderno de movimiento de vehiculo.
h) Custodiar y hacer un buen uso del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
i}  Otras que le encargue el Jefe Inmediato.

» Condiciones esenciales del contrato.

- Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
Duracién del Contrato Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de agosto del
o 2022
Remuneracidn Bruta Mensual S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles).

141
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l Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
| deduccidn aplicable al trabajador.

| Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

| contrato. |

01 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO — SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Requisitos Detalle
Formacién Académica, grado | Bachiller, Egresado de carrera Técnica relacionado a
académico y/o nivel de estudios. | administracién, informatica, secretariado o afines al cargo.
Cursos y/o estudios de | Curso de office nivel basico.
especializacién. Cursos Afines al cargo.

Experiencia. No menor de (01) afios de experiencia en gestion publica y
funciones Afines al cargo

Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de quechua.

cargo. Conocimientos afines al cargo.

Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presion, disciplina,
honestidad y con vocacién de servicio.

» Principales funciones a realizar:

a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada.

b) Recepcién y formulacién de documentos administrativos propios de la sub gerencia de seguridad
ciudadana y del CODISEC Ollantaytambo.

¢) Llevar estricto orden de los archivos de acervo documentario tanto activo como pasivo de [a Sub
Gerencia de Seguridad Ciudadana y CODISEC

d) Mantener el orden y limpieza de la oficina de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

e) Seguimiento de la tramitacién de informes, requerimientos y conformidades de las érdenes de
servicios y compra.

f)  Supervisar el almacén de los bienes.

g) Recopilar actas de reuniones internas de las actividades realizadas

h) Realizar todas las gestiones necesarias con las Administracion publica relacionadas con el con la
sub gerencia de seguridad ciudadana

i) tlevar el contro! de inventario de la actividad

j)  Realizar seguimiento estricto y exhaustivo de los documentos administrativos.

k) Gestionar toda la informacién y documentacion relevante.

I)  Revisién, conformidad, contabilizacién y pago de facturas de proveedores y subcontratistas.

m) Redactar comunicaciones tales como proveido, memorandum y otros documentos de rutina.

n) Redactar oficios, circulares, matrices para impresiones y otra documentacidn similar.

o) Confeccionar inventarios sencillos llevar controles diversos de personal, controlar el stock de
Gtiles y materiales simifares.

p) Distribuir documentacién de acuerdo al drea correspondiente.

g) Otras que sean asignados por su jefe inmediato.

L4 Condiciones Detalle
Lugar de prestacion del servicio: Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
Duracién del Contrato Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
Remuneracion Bruta Mensual S/ 1,800.00 (Un mil Ochocientos con 00/100 soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
| deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

contrato.
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19 TRABAJADORES DE SERVICIOS Il PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA PARA LA SUB GERENCIA DE GESTION Y
FISCALIZACION AMBIENTAL:

Requisitos Detalle
Formacién Académica, grado | Primaria o Secundaria Completa (No Indispensable})
académico y/o nivel de estudios.
Cursos y/o estudios de especializacién. | No aplica, segregacién de residuos solidos
Experiencia. No menor de (09} meses de experiencia en cargos
similares {(no indispensable)
Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de quechua.
cargo.
Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presion,
disciplina, honestidad y con vocacidn de servicio.

> Principales funciones a realizar:
a) Recoleccién de residuos solidos
b) Velar por la buena presentacién e imagen saludable y limpia del distrito.
¢} Realizar mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su cargo.
d) Participar y realizar operativos de limpieza seglin cronograma.
e) Poner en conocimiento a su jefe inmediato sobre cualquier agresién fisica y/o verbal contra su
integridad.
f)  Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe inmediato.

» Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones Detalle
Lugar de prestacidn del servicio: Sub Gerencia de Gestidn y Fiscalizacién Ambiental
Duracién del Contrato Desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
Remuneracion Bruta Mensual S/ 1,200.00 (Un mil Doscientos con 00/100 soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

contrato.
/\/J 01 CHOFER | - CHOFER DE COMPACTADOR
e
= Requisitos Detalle
Formacién Académica, grado | Instruccién Secundaria Completa
académico y/o nivel de estudios. Contar con licencia AlIC - AlIB profesional o superior
|/ Cursos y/o estudios de especializacion. | Cursos Afines al cargo
Experiencia. No menor de (01) afio de experiencia en gestién publica y

funciones Afines al cargo

Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de quechua.

cargo. Conocimiento de las reglas y normas de transito vehicular.
No haber sido separado, expulsado o dado de baja por
medida disciplinaria

Record de SAT (Sin registro de infracciéon de transito
graves 0 muy graves)

Competencias Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presidn,
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> Principales funciones a realizar:
a} Conducir una Unidad asignada por las calles del distrito para el recojo de residuos sélidos.

b) Efectuar el trabajo de transporte de los residuos desde la zona de recojo hasta su disposicidn
final.

c) Informar los descargos de acuerdo a los incidentes y/o anomalias presentadas en su servicio.

d) Mantener el Vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentaciéon funcionamiento y
conservacion.

e) Que, los dafios materiales que se pudieran ocasionar al vehiculo como consecuencia del descuido
y/0 negligencia propia del conductor serd asumido al costo 100% del costo por el causante, salvo
acciones fortuitas como cumplimiento del servicio.

f) Informar oportunamente a su jefe inmediato superior del mantenimiento y reparacién de los
vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo.

g) Que es responsable de la unidad vehicular asignada al término de su servicio, debera ser
internado en el respectivo garaje.

h) Por ningtin motivo se permitird la conduccién de la unidad vehicular bajo efectos de bebidas
alcohdlicas y sustancia toxicas, asi como ingesta de bebidas alcolicas en el interior del vehiculo
durante y fuera del servicio.

i)  Otras funciones que sean asignada por su jefe inmediato superior

j)  Custodiar y hacer un buen uso del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

k) Otras que le encargue el Jefe Inmediato.

> Condiciones esenciales del contrato.

Condiciones Detalle

Lugar de prestacidn del servicio:

Sub Gerencia de Gestidn y Fiscalizacién Ambiental

Duracion del Contrato

Desde la suscripcidn del contrato hasta el 31 de agosto del
2022

Remuneracidn Bruta Mensual

S/ 1,800.00 {Un mil ochocientos con 00/100 soles).
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato.

Las que determine la entidad.

01 CHOFER | - CHOFER DE CAMION

Requisitos

Detalle

Formacidn Académica, grado

académico y/o nivel de estudios.

instruccidn Secundaria Completa (Indispensable).
Contar con licencia AlIC - AlIB profesional o superior

Cursos y/o estudios de especializacion.

Cursos Afines al cargo

Experiencia.

No menor de (01) afio de experiencia en gestidn publica y
funciones Afines al cargo

Conocimientos para el puesto y/o

cargo.

Dominio de quechua.

Conocimiento de las reglas y normas de transito vehicular.
No haber sido separado, expulsado o dado de baja por
medida disciplinaria

Record de SAT (Sin registro de infraccién de transito
graves 0 muy graves)

Competencias

Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presién,
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I | disciplina, honestidad y resistencia y agilidad fisica. I

»  Principales funciones a realizar:
I} Conducir una Unidad asignada por las calles del distrito para el recojo de residuos sélidos.

m) Efectuar el trabajo de transporte de los residuos desde la zona de recojo hasta su disposicién
final.

n} Informar los descargos de acuerdo a los incidentes y/o anomalfas presentadas en su servicio.

o) Mantener el Vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacién funcionamiento y
conservacion.

p) Que, los dafios materiales que se pudieran ocasionar al vehiculo como consecuencia del descuido
y/o negligencia propia del conductor serd asumido al costo 100% de! costo por el causante, salvo
acciones fortuitas como cumplimiento del servicio.

q) Informar oportunamente a su jefe inmediato superior del mantenimiento y reparacién de los
vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo.

r) Que es responsable de la unidad vehicular asignada al término de su servicio, debera ser
internado en el respectivo garaje.

s) Por ninglin motivo se permitird la conduccién de fa unidad vehicular bajo efectos de bebidas
alcohdlicas y sustancia toxicas, asi como ingesta de bebidas alcolicas en el interior del vehiculo
durante y fuera del servicio.

t)  Custodiar y hacer un buen uso del equipo de trabajo asignado bajo su responsabilidad.

u} Otras gue le encargue el Jefe Inmediato.

» Condiciones esenciales del contrato.

Detalle
Sub Gerencia de Gestion y Fiscalizacién Ambiental
Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de agosto del
2022
S/ 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles).
Inciuye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Las que determine la entidad.

Condiciones
Lugar de prestacién del servicio:
Duracién del Contrato

Remuneracién Bruta Mensual

Otras condiciones esenciales del
contrato. |

01 GASFITERO PARA LA SUB GERENCIA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO:

Requisitos

Detalle

Formacién Académica,
académico y/o nivel de estudios.

grado

Secundario completa.

Cursos y/o estudios de especializacion.

Cursos en gasfiteria

Experiencia. No menor de (01) afio de experiencia como gasfitero
Conocimientos para el puesto y/o | Dominio de quechua y afines al cargo
cargo.

Competencias

Responsabilidad, Trabajo en equipo y bajo presion,
disciplina, honestidad y con vocacion de servicio.

» Principales funciones a realizar:
a) Ejecutar labores de reparacién y mantenimiento de instalaciones de sistemas de agua y

desagle.
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b) Custodiar los materiales e insumos de mantenimiento y reparacidn.
¢} Arreglar y conservar jardines.

d) Operar motores de manejo sencillo.

e) Realizar limpieza publica en general.

f}  Otras funciones que su jefe inmediato le asigne.

» Condiciones esenciales del contrato.

&

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacién del servicio:

Sub Gerencia técnica Municipal de Saneamiento Basico.

Duracién del Contrato

| Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de agosto del

2022

Remuneracidn Bruta Mensual

S/ 1,600.00 (Un mil Seiscientos con 00/100 soles).

_|-Otras condiciones esenciales del | Las que determine la entidad.

contrato.
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Institucional www.muniollantaytambo.gob.pe
A partir de las 16:00 pm.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO ' CRONOGRAMA |  RESPONSABLE

| Aprobacién de la Convocatoria. 10/05/2022

CONVOCATORIA A e R AR e

1 | Publicacién de la convocatona en eI servicios
Nacional de Empleo | Del  11/05/2022  al | Unidad de Informatica
(talentoperu.servir.gob.pe)en el Portal Web | 22/05/2022
Institucional www.muniollantaytambo.gob.pe

2 | Presentacién de Expedientes a través de MESA | 23/05/2022 Unidad de tramite
DE PARTES de la Municipalidad Distrital de | De 08:00 am A 17:00 | Documentario
Ollantaytambo. pm.

_SELECCION - : PSR ST RS ;

3 | Evaluacién de los expedientes presentados por | 24/05/2022 Y Comlte de Seleccnon y
los postulantes. 25/05/2022 Evaluacion

4 | Publicacidn de resultados de la Evaluacion de Unidad de informatica,
Expedientes en el portal institucional | 26/05/2022 Comité de Seleccién y
www.muniollantaytambo.gob.pe Evaluacion
A partir de las 15:00 pm.
Entn‘evista Virtual de acuerdo al h?rario 27/05/2022 y Comité.('ie Seleccién y
publicado en los resultados de Evaluacion de Evaluacidn

) 30/05/2022

Expediente.
Publicacion del resultado final en el Portal 31/05/2022 Unidad de Informatica

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

e Ryl

Dentro de los 05 dias

Unidaﬁﬂ de Recursos

la | H
/ Suscripcidn y Registro de Contratos. habll.es .plosterlores @@ manos
publicacion de
resultado.
8 | Inicio de Labores 01/06/2022
(*) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el cronograma,
de ser el caso, lo cual se dard a conocer mediante comunicado en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Ollantaytambo.
VI. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION
6.1 EVALUACION CURRICULAR:

Sobre la informacidn contenida en el expediente presentadc por el postulante, se evaluara el grado de
instruccion relacionado con su capacidad profesional, capacidad para el desempefio de la funcidn,
formacién educativa, asi como la experiencia laboral adquirida relacionada con el cargo at que postula.

Es de tipo eliminatorio considerando la documentacién presentada por el postulante, dicho resultado seréd
publicado en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, indicando el nombre de los
postulantes que haya sido seleccionados para continuar con el proceso de seleccién. Serdn eliminados
automaticamente quienes no cumplan con los requisitos o falsifiquen documentos presentados para la

plaza requerida.
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EVALUACIONES PUNTOS % PUNTAIJE PUNTAIE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR - PESO 50% TOTAL 50% 30 50
a) GRADO ACADEMICO 15
- Formacién Académica 15
Requerido 20
- Grado académico adicional al 3
requerido
- Segunda especialidad y/o 2
maestrias
b) EXPERIENCIA LABORAL 10
- Experiencia laboral minima 10
requerida para puesto que
postula
- Supera los afios de experiencia 20
requerida {01 afio adicionales 5

al minimo requerido)

- Supera los afios de experiencia

requerida (02 afios a mas 5
adicionales al minimo
requerido)
¢) CAPACITACIONES Y/O CURSOS 5
DE ESPECIALIZACION
- Capacitacién minima requerida 5
para el puesto que postula. 10
- Capacitacién mayor a la
minima adicionales al 3
requerido
- Especializaciones, diplomados
adicionales. 2

ENTREVISTA VIRTUAL:

En esta etapa se calificara el grado de conocimiento sobre temas relacionados con los servicio que son
materia de concurso, se tendrd en cuenta también el conocimiento sobre las funciones, competencias y
atribuciones de la institucién, grado de seguridad en el desenvolvimiento durante la entrevista, capacidad
para comunicarse en forma acertada y convincente.

N° | DETALLE Puntaje Parcial Puntaje maximo
1 Conocimiento técnico del puesto De 0 a 20 puntos 20
2 Aspecto personal De 0 a 10 puntos 10
3 Conocimiento de Cultura general De 0 a 20 puntos 20
Puntaje de Entrevista Virtual 30 puntos de puntaje 50 puntos (50%)
minimo aprobatorio

o T Puntaje maximo

Th P i Y i Pl ! |
e e
Lol Sy

Evaluacién curricular 50% 30 puntos 50 puntos

Entrevista Virtual 50% 30 puntos 50 puntos

Puntaje total final 100% 60 puntos 100 puntos
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Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1. De la presentacién de la Hoja de Vida:
7.1.1. Lainformacidn consignada en la hoja de vida tiene caricter de declaracidn jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

7.1.2. El postulante sélo podra postular a un solo cargo y formara un expediente que consta de
toda la documentacién requerida, se presenta en forma fisica, dicho expediente es
entregada directamente a la Unidad de Tramite Documentario — mesa de partes de la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

El rotulado en el archivo sera de la siguiente manera:

Sefior:

PRESIDENTE DEL COMITE DEL PROCESO DE CALIFICACION Y SELECCION DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVIVIOS N2 002-2022-MDO de la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo.

Puesto al que Postula:

Nombres y Apellidos:

Folios: (en nimeros y letras)

Fecha y Hora:

El Expediente se presentarad dentro de un sobre cerrado el mismo que contendra todos
los documentos solicitados y necesarios.

El indice u orden del expediente minimamente comprende:

a) Fotocopia simple de Documento de Identidad como ciudadano mayor de edad.

b) Fotocopia simple de constancia de Registro Unico de Contribuyente (Ficha R.U.C.), o Consulta
RUC Vigente.

c) Fotocopia simple de tarjeta de vacunacién contra COVID 19 debiendo contar con 03 vacunas

d) Datos Minimos del postulante segin el Anexo 01.

e) Declaracién Jurada de no estar impedido a laborar en entidades publicas (Anexo 02).

f) Declaracién jurada de Ausencia de nepotismo (Anexo 03).

4 g) Declaracién Jurada de no hallarse procesado por delito doloso {Anexo 04).

h) Declaracién Jurada de no percibir doble Remuneracién del Estado (Anexo 05).

i) Curriculum Vitae documentado

j) Los postulantes que deseen una bonificacion por ser licenciado de las fuerzas armadas
deberan adjuntar el diploma de licenciado de las fuerzas armadas al final del Curriculum Vitae.
De igual manera las personas con discapacidad deberdn adjuntar el Certificado de
Discapacidad emitido por CONADIS y deportistas de alto Nivel emitido por el IPD.

NOTA: La presentacién de documentos debe estar debidamente foliado y firmado la numeracién
inicia curriculum vitae y termina en la fotocopia de DNI.

LL
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VIit. ALCANCES DE LA ENTREVISTA VIRTUAL
8.1 Que ha razones de las circunstancias ocasionadas por el covid-19 {coronavirus) y las disposiciones del

Gobierno Central, la etapa de las entrevistas (antes entrevistas personales) se realizara de forma
virtual a través de los medios digitales aplicativo ZOOM, para tal propdsito, la comisién procedera a
llamar a los nimeros telefdnicos consignados en los anexos y/o declaraciones juradas presentados
por los postulantes en funcidn al cronograma y horario de entrevistas publicados.

8.2 Para tal efecto se recomienda al postulante en el momento de la entrevista contar con su DNI| a la
mano para identificar su identidad y evitar suplantaciones y/o fraudes; vestir de acuerdo a la
situacion; ubicarse en un ambiente adecuado y de preferencia solo; instalar aplicativo ZOOM vy estar
atentos a la llamada telefénica por parte de los integrantes de la comisidn, o sin perjuicio de lo
sefialado tener acceso a una computadora/ laptop, audio y video y conexidn a internet

IX. DE LAS BONIFICACIONES

9.1 Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:
Se otorgara una bonificaciones de 10 % sobre el puntaje obtenido en la etapa de Entrevista, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y Haya adjuntado en su
curriculum Vitae documentado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite la condicidn de licenciado de las Fuerzas armadas
Bonificacidn por Discapacidad:
A los postulantes con Discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayas
obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacién del 15% sobre el puntaje total, de
conformidad con lo establecido por el Articulo 48 de la Ley N° 29973, para la asignacidn de dicha
bonificacidn, siempre que el postulante lo haya indicado en su hoja de vida y adjunte una copia de la
Resolucion del Registro Nacional de la Persona con Discapacidad, emitido por el consejo Nacional
para la integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.
Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:
Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de Acuerdo a la Ley N° 27674
sobre el puntaje de la evaluacidn curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacidn, a los/las
postulantes que hayan indicado el momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas ser
acreditado con copia simple del documento oficial emitido por instituto Peruano del Deporte.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
/\ﬁ 10.1Declaratoria del proceso como desierto.
Se declarara DESIERTO, en alguno de los supuestos siguientes:
a} Cuando no se presenten postulantes a un cargo.
] b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
f c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
b minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
d} Cuando no suscriba el contrato el ganador ni el segundo en orden de prelacion.

10.2De la cancelacién del proceso de seleccidn.

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccién.
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b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

Xl DE LA PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES.
11.1E! Comité del Proceso de Calificacidén y Seleccién del Contrato Administrativo de Servicios de la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, elabora un ACTA con el cuadro de Resultados Finales
debidamente firmado en todos los folios por sus integrantes.

Xil. DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

12.1Publicado los RESULTADOS FINALES del Proceso de Seleccidén, la persona seleccionada, deberd
suscribir el contrato dentro de los 03 dias siguientes contados a partir de dicha publicacién, en
correspondencia a la fecha establecida en el cronograma.

12.2E| contrato se efectuara de acuerdo al modelo aprobado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2
107-2011-SERVIR/PE y modificatorias.

12.3Si la persona seleccionada no suscribe el contrato por causas objetivas e imputables a él, se declarara
seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, siempre que se
encuentre calificado como tal y haber aprobado con puntaje superior al minimo. En caso de no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores se declararéd desierto. La institucion
se reserva el derecho de interponer acciones ante las entidades correspondientes por los dafios que
ocasione la no suscripcion de contrato u otras que dafien a la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo.

/ Xiil. DE LAS DISPOSICIONES FINALES:
13.1El Comité del Proceso de Calificacion y Seleccidn del Contrato Administrativo de Servicios de la

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, mediante acuerdo dentro de lo sefialado en las normas de
Contrato Administrativo de Servicios podran regular aspectos no contemplados en la presente Base
Administrativa.

13.2La verificacidon y contraste de la documentacion presentada por el Postulante Ganador de un puesto
serd sometido a fiscalizacidn posterior. De encontrarse deficiencias o inconsistencias se anulara el
contrato y de ser el caso se denunciard ante la autoridad competente.

13.3Los expedientes presentados por los postulantes no serdn devueltos y formara parte del acervo
documentario de la Unidad de Recursos Humanos de la entidad por el espacio de 01 afio.

13.4E! postulante que no esté a la hora programa pierde la posibilidad de participar en el proceso de

= seleccién sin opcidn a reclamo.

13.5La intromisidn de ciudadanos u autoridades no competentes, asi como los actos u omisiones de los

integrantes del Comité de Proceso de Calificacidn y Seleccién de Contrato Administrativo de Servicios

| de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo que impidan, entorpezcan o incumplan las

disposiciones sefialadas en la presente Base de Concurso Publico de Seleccién serdn puesto en

conocimiento de la Procuraduria Piblica Municipal, Contraloria General de la Republica y del
Ministerio Publico de ser el caso.

XIv. FORMATOS Y ANEXOS MINIMOS:
14.1FORMATOS:
14.1.1 FORMATO N¢ 01: de Postulacién que comprende datos minimos del postulante y hoja de vida.
14.1.2 FORMATO N2 02: Declaracién Jurada de no estar impedido de contratar con el estado y no haber
sido destituido de la Administracién Publica.
14.1.3 FORMATO N2 03: Declaracién Jurada de incompatibilidad de no estar incurso en Nepotismo.
14.1.4 FORMATO N2 04: Declaracién Jurada de no hallarse procesado por delito doloso.
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1415 FORMATO N° 05: Declaracién Jurada de no percibir doble Remuneracién del Estado

14.2 ANEXOS:

14.2.1 BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:
Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite la
condicién de licenciado de las Fuerzas armadas

14.2.2 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD:
Adjunte una copia de Ia Resolucion del Registro Nacional de la Persona con Discapacidad, emitido
por el consejo Nacional para la integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

14.2.3 BONIFICACION POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL:
Documento oficial que acredite dicha bonificacién emitido por instituto Peruano del Deporte.




