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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA - D. Leg. N° 1057
PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2023 — MDQ/Q
BASES DEL PROCESOS DE SELECCION
07 PLAZAS VACANTES

l ENTIDAD CONVOCANTE
NOMBRE: Municipalidad Distrital de Quiquijana
RUC: 20159386415

. DOMICILIO LEGAL
PLAZA DE ARMAS Mz. J1 Lote 1

FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion
para la contratacion de personal que cubra las vacantes de las diferentes unidades organicas de
la Municipalidad bajo el Régimen Especial Laboral de Contratacion Administrativa de Servicios,
bajo el Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria a plazo determinado.

OBJETIVO DE CONVOCATORIA CAS.-
Contratar los servicios de:

& CARGO DEL JEFE
n. NOMBRE DEL PUESTO AREA QUE PERTENECE DIRECTO &m{
1 JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL | ALCALDIA ALCALDE 3500
3 | SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL GERENGIA MUNICIPAL GERENTE MUNIGIPAL 7500
s | ASISTENTE ADMINISTRATIVO i DE LA OFICINA | OFICINA DE PLANIFICACION Y ;f_iigi%‘gﬂésof -
DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO e
JEFE DE LA UNIDAD DE
4 | ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS UNIDAD DE REGURSOS HUMANOS EFEDELA O oY | nna
6 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TESORERIA UNIDAD DE TESORERIA JEFE DE UNIDADIDE 2200
TESORERIA
' : JEFE DE DEPARTAMENTO
6 | ASISTENTE DE ALMACEN DEP. DE ALMACEN D o N 1800
7| JEFE DE LA OFIGINA DE INFORMATICA GERENGIA MUNICIPAL GERENTES MUNICIPAL | 2500
V. BASE LEGAL.-

5.1. Constitucién politica del Peru

5.2. Ley 28175, Ley marco del empleo publico.

56.3. Ley 27815, Ley del codigo de ética de la funcion publica.

5.4. Ley 27444, Ley de procedimiento Administrativo General.

5.5. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen especial de
contratacién Administrativa de servicios D.S. 075-2008-PCM y 065-2011-CPM.

5.6. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 30-2020-SERVIR-PE, aprueban la “Guia operativa
para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19”.

5.7. LEY N° 31131, Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacién En Los
Regimenes Laborales Del Sector Publico.

5.8. LEY N°31638: Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

5.9. Decreto de Urgencia n°® 002-2023, Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias para impulsar la reactivacion econdmica en el ambito sectorial, regional y
familiar a través de la inversion publica y gasto corriente y Anexos
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5.10. Resolucion de Gerencia Municipal que designa a los miembros integrantes de la Comision
de evaluacion para el concurso CAS.
5.11. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio

VI. DISPOSICIONES GENERALES. -

6.1. Modalidad de contratacién.
El proceso de seleccion para el personal administrativo se desarrolla conforme a las
presentes bases. El personal seleccionado se vincula a la Municipalidad Distrital de
Quiquijana, bajo el Régimen Laboral especial de contratacion administrativa de servicios,
regulado por el Decreto Supremo N° 1057.

6.2. Organo responsable
El proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de 01 comision evaluadora,
de acuerdo a la Resolucién de Gerencia Municipal N° 129-2023-GM-MDQ/Q
Conformada de la siguiente manera.

MIEMBROS TITULARES
- C.P.C. David Fernando Quispe Quispe — Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos como PRESIDENTE,
- Abg. Juan Gorki Hurtado Figueroa — Secretario General como 1° miembro
- Lic. Mario Achahui Tapia— Sub Gerente de Desarrollo Social y Servicios
Municipales como 2° miembro.

MIEMBROS SUPLENTES

- Ing. Ferli Palomino Villena — Sub Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano
y Rural como MIEMBRO SUPLENTE.

- Ing. Guido Calle Quito —Sub Gerente de Desarrollo Econdémico como
MIEMBRO SUPLENTE.

- CPC. Youli Endira Almirén Valencia ~Jefa de la Unidad de Contabilidad

6.3. Procedimientos de contratacion:
> Preparatorio: Comprende el requerimiento del érgano o unidad organica usuaria,

que incluye la descripcion del servicio a realizar a los requisitos minimos y las

competencias que debe reunir el postulante, asi como la descripcion de las etapas
del procedimiento, la justificacion de la necesidad de contratacién y la disponibilidad
presupuestaria determinada por la oficina de presupuesto o la que haga sus veces
de la entidad. No son exigibles los requisitos derivados de procedimientos anteriores

a la vigencia del Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento Decreto Supremo N°
075-2008-PCM.

» Convocatoria: La publicacion de la convocatoria en el portal Institucional, en un
lugar de acceso publico del local o de la sede central de la entidad convocante sin
perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de
informacion adicionales para difundir la convocatoria.
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» Seleccion: Comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada la especialidad
del régimen, se realiza necesariamente, mediante evaluacion curricular y entrevista,
siendo opcional para las entidades aplicar otros mecanismos de evaluacién, como
la evaluacién psicolégica, evaluacién técnica o la evaluacion de competencias
especificas que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia de la
convocatoria.

En todo caso, la evaluacion se realizara tomando en consideracién los requisitos
relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los principios de
mérito, capacidad e igualdad de oportunidades. El resultado de la evaluacion en

cada una de sus etapas se publica a través de los mismos medios utilizados para

publicar la convocatoria, en forma de lista por orden de mérito, que debe contener

los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos para cada uno de ellos.

» Suscripcién y registro del Contrato: Comprende la suscripcion del contrato dentro

de un plazo de tres (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él se debe declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda
a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de
la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad convocante puede declarar seleccionada a la

persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto

el proceso.

Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco dias habiles para ingresario al
registro de contratos administrativos de servicios de cada entidad y a la planilla
electronica regida por el Decreto Supremo N° 018-2017-TR, establecen

disposiciones relativas al uso del documento denominado planilla electronica.

6.4. Publicacion y difusién de las convocatorias:
a) La publicacién de la informacién relacionada al proceso de seleccidn y sus
resultados, se efectuaran a través de la pagina de Talento Pery, pagina web de

la Municipalidad Distrital de Quiquijana www.muniquiquijana.com/ Asi mismo se

difundird a través de los paneles informativos ubicados en el interior y exterior
de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

6.5. Etapas del proceso de seleccion:
El presente proceso de seleccion consta de tres (03) etapas:
a) Verificacion de requisitos minimos (perfil)

b) Evaluacion curricular.
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c) Entrevista personal.
6.5.1. Puntaje asignado al proceso de seleccion
A continuacion, se detalla los puntajes de calificacién, asi como los puntajes

minimos, segun las caracteristicas del puesto a convocar.

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULO VITAE 50%
DOCUMENTADO :
a) Experiencia general 5% 05 puntos
v Cumple con el minimo requerido 3% 03 puntos
v Tiene 2 afios adicionales al minimo | 1% 01 puntos
requerido.
v~ Tiene de 4 a mas afios adicionales | 1% 01 puntos
al minimo requerido.
b) Experiencia especifica 15 % 15 puntos
v" Cumple con el minimo requerido 12% 12 puntos
v Tiene 2 afios adicionales al minimo | 2% 02 puntos
requerido.
v Tiene de 4 a mas afios adicionales 1% 01 puntos
al minimo requerido.
c) Formacién académica 20 % 20 puntos
v" Cumple con el grado minimo 17%
requerido en el perfil del puesto. TF gt
v Cugnta con1 grado superior al 2% 02 puntos
minimo requerido.
v Cue.nta con 2 grado superior al 1% 01 puntos
minimo requerido.
d) Estudios complementarios 10 % 10 puntos
v" Capacitacion minima requerida 7%
para el puesto que se postula. 07 puntos
v' Capacitacién mayor a la minima 2% 02 punt
requerida hasta 50 horas. puntos
v Mas de 50 horas adicionales de 1%
capacitacion 01 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DEL
CURRICULO VITAE <5 puritos 50 puntos
e ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 puntos 50 puntos
v Seguridad y estabilidad emocional 10% 10 Puntos
v' Conocimiento inherentes al cargo
ol s postls 20% 20 Puntos
v Conocimiento de cultura general 10% 10 Puntos
v' Capacidad de analisis y sintesis 5% 05 Puntos
v Presentacion y formalidad 5% 05 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 75 puntos 100 puntos

Los procesos de seleccion se regiran de acuerdo a un cronograma. Asi mismo, siendo las
etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el
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seguimiento permanente del proceso en la pagina web de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana www.muniquiquijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes.

6.6. Requisitos del postulante
Los requisitos minimos para participar en el proceso de seleccién son los siguientes:

v" Cumplir con los requisitos y el perfil establecido que se encuentra publicada en la
pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana: _‘www.muniquiquijana.com//
link Convocatoria CAS vigentes.

Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.

Plena capacidad de ejercicio.

No estar inhabilitado administrativo y/o judicialmente para contratar con el Estado.
No tener parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o
por razén de matrimonio, con los funcionarios y/o servidores que tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de selecciéon convocada.

No haber sido destituido con medida disciplinaria por entidad publica alguna.

No tener antecedentes penales y/o policiales.

No estar incluido en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.

No estar incluido en registro nacional e deudores alimentarios morosos.

No percibir doble remuneracién del Estado.

SNENENEN

SN K

Para cada puesto a convocar, los postulantes deberan cumplir con el perfil requerido
(requisitos minimos) que se encuentran publicadas en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana _www.muniquiquijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes, que
contempla los siguientes requisitos:

a) Titulo profesional, grado académico (bachiller, maestro, doctor) formacién superior,
tecnologica, entre otras.

b) Experiencia profesional y/o laboral, Debera acreditarse con copias simples de
certificados, constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de ceses,
ordenes de servicios, boletas de pago, contratos y/o adendas. Todos los documentos
que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin /o tiempo laborado.
El tiempo de experiencia laboral seran contabilizados desde el egreso de la
formacion académica correspondiente por lo cual el postulante debera presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional), para el caso de sub gerentes y
jefaturas se contabilizara desde la obtencién de la colegiatura.

c) Experiencia general (en instituciones publicas y privadas).

d) Experiencia especifica relacionado a las actividades propias del area.

e) Capacitacion especializada (post grado, diplomado, especializacién, cursos entre
otros).

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PRIMERA ETAPA: Verificacion de requisitos minimos (perfil)
No tiene puntaje y es eliminatorio

Las/los interesadas/os que deseen participar en el presente proceso de seleccién podran
deberan presentar su Curriculum Vitae documentado por mesa de partes de la municipalidad,
donde solo se podra postular a (01) puesto vacante del proceso de seleccion. En caso de
advertirse duplicado de postulacion, el postulante sera descalificado.
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Consideracion: El postulante sera responsable de los datos consignados, que tiene caracter
de declaracién jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad procedera a
realizar el procedimiento administrativo, civil o penal correspondiente,

La presentar su Curriculum Vitae documentado debera contener el siguiente formato en la
parte exterior

4 PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 003-2023-MDQ/Q )

(NECESIDAD TRANSITORIA -TIEMPO DETERMINADO)
1= APELLIDOS Y NOMBRE S . oo oo e e e e e e
2= CARGO AL QUE POSTULA oo oo e e oot e e et e e e e e e
B CELUL AR . oo e e e
4.-N° DE FOLIOS PRESENTADO . .. ..o oo e oo e e
5o CODIGO DE PLAZA . . oo e e e e e et e e et e e e
B FIRM A

\

Evaluaciones del Curriculum Vitae (Apto y No Apto)

La evaluacién del Curriculum Vitae, se efectuard considerando el cumplimiento de los
requisitos y/o perfil del postulante establecidos en cada uno de los perfiles de los puestos
convocados que se encuentre publicado en la pagina web _www.munigquiquijana.com/ link
Convocatoria CAS vigentes, en virtud de lo cual los postulantes podran obtener los siguientes
resultados.

APTO: Cuando el postulante cumple con todos los requisitos del perfil establecido para el
puesto al cual postula.

NO APTO: Cuando el postulante no cumpla con uno (01) o mas de los requisitos del perfil
exigido para el puesto al cual postula.

Adicionalmente la Municipalidad Distrital de Quiquijana podra efectuar una verificacion
aleatoria de la informacién y documentos presentados por el postulante, en cualquier etapa
del proceso de seleccién, cuyo resultado también podra ser calificado con APTO y NO APTO.

La relacién de postulantes aptos y que pasan a la siguiente etapa seran publicados a través
de la pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana www.muniquiquijana.com/ link
Convocatoria CAS vigentes y en los paneles informativos ubicados al interior y exterior de la
Entidad, en la fecha establecida en el Cronograma.

7.2. SEGUNDA ETAPA: Evaluacién Curricular
Tiene puntaje y es eliminatoria.
Los postulantes deberan presentar su Curriculum vitae documentado, a través de un
file con una SOLICITUD DE POSTULANTE, precisando el puesto al que postula e
indicando el numero de folios que adjunta, en Mesa de Partes de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana, ubicado en el Palacio Municipal, en la fecha indicada en el
cronograma del proceso de seleccién.
En caso que se requiera la habilitacién del respectivo colegio profesional, el
postulante deberd acompafiar la constancia y/o certificado que se acredite su
habilitacién a la fecha limite de registro de postulante.
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La evaluacion curricular se efectuara considerando el cumplimiento del Perfil del
Puesto (requisitos minimos), establecidos en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana www.muniguiguijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes.

Documentos a presentar
El expediente del postulante al proceso de seleccion CAS deberd de presentar
respetando el orden siguiente:

Solicitud del Postulante.

Copia del DNI

FORMATO N° 01 DE DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE.
FORMATO N° 02 FICHA RESUMEN CURRICULAR

Hoja de vida/ CV. Descriptivo y Documentado que sustente los requisitos
exigidos segun el puesto al que postula en copia simple, orden
cronolégico.

abhon =

Todas las hojas que forman parte del expediente del postulante seran firmadas y
foliadas en nimero en ascendente, en la parte inferior derecha.

No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados
de tal modo que no se pueda verificar su contenido y la presentacion de
documentacion a la requerida o adicional que el postulante haya presentado no sera
verificada.

La omisién o incumplimiento de algunos o todos de estos requisitos, sera motivo de
descalificacion inmediata del postulante, asi cuente con el puntaje aprobatorio
(puntaje minimo de 35 puntos).

La informacién consignada por los postulantes tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que sera responsable de la informacion sefalada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Los documentos que acrediten la experiencia laboral, deberan expresar el (INICIO y
FIN) en el cargo/puesto desempefiado, caso contrario, dicho documento se excluira
de la calificacion.

De ser el caso, se presentara la constancia de Licenciado de las fuerzas Armadas o
Certificado de CONADIS, segun corresponda.

La relacion de los postulantes que pasen a la siguiente etapa del proceso sera
publicado en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana
www.muniquiquijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes y en |os paneles
informativos ubicados al interior y exterior de la Entidad, en la fecha establecida en
el Cronograma.

La informacion consignada tiene carécter de Declaracion Jurada. El Postulante que
no presente su Curriculum Vitae en la fecha establecida y/o no sustente con la
documentacién correspondiente los requisitos sefialados lineas arriba en forma
completa, sera DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccién de
personal.

7.3. TERCER ETAPA: Entrevista Personal
Tiene puntaje y es eliminatorio
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Los postulantes que resulten convocados para la Etapa de Entrevista Personal
deberan concurrir a la direccion que se indique, en la fecha y el horario sefialado,
portando su Documento Nacional de Identidad (DNI). El postulante que asista a la
Etapa de la Entrevista Personal sin portar su D.N.I. no seréd admitido para la
entrevista.

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité Evaluador, cuya conformacion se
precisa en el punto 6.2. de la presente Bases.

El postulante que no se presente en la fecha, lugar y horario establecido segun
cronograma de la entrevista personal, quedara automaticamente ELIMINADO del
proceso y obtendra la condicién de NO SE PRESENTE (NSP)

La entrevista personal tendra un puntaje aprobatorio maximo de cincuenta (50)
puntos y minimo de cuarenta (40) puntos.

7.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
De conformidad con lo establecido por la Legislacion Nacional, la Municipalidad
Distrital de Quiquijana otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la ultima
etapa del proceso (Entrevista Personal), o en el Puntaje Final segun sea el caso, a
los postulantes que hayan superado todas las etapas anteriores al presente proceso
de seleccion.

- Bonificacién por ser Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.- Para el
caso de la bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, el
comité otorgara una bonificacion de 10% sobre el puntaje obtenido en la
entrevista personal, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la
Resolucion del Presidencia Ejecutiva N° 061-SERVIR/PE, en la que se
establecen criterios para la asignar una bonificacién en concursos para cubrir
puesto en la Administracion Publica en el beneficio del personal licenciado de
las Fuerzas Armadas. Dicha bonificacién se otorgara al postulante que lo haya
indicado y adjuntado en su Curriculum Vitae a través de copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn
de Licenciado.

- Bonificacién por Discapacidad. - Para el caso de la bonificacién por
Discapacidad el Comité otorgara una bonificacion por discapacidad del quince
por ciento (15%) sobre el puntaje Final al Postulante que lo haya indicado y
adjuntando en su Curriculum Vitae copia de la Resolucion del Registro Nacional
de la Personal de la Discapacidad, emitido por el Consejo Nacional para la
integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

7.5. PUNTAJE TOTAL Y PUNTAJE FINAL

El comité expedira un Cuadro de Méritos con los Nombres y Apellidos de los
postulantes del proceso de seleccion que llegaron hasta la dltima etapa. El postulante

que haya alcanzado el mayor puntaje correspondiente el primer puesto el cual
postulo.
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Los resultados del proceso de seleccién seran publicados en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana www.muniquiquijana.com/ link Convocatoria
CAS vigentes y en los paneles informativos ubicados al interior y exterior de la
Entidad, debiendo contener el nombre del postulante y el puntaje obtenido.

Los puestos que queden vacantes por renuncia de los postulantes ganadores, podra
ser cubiertos por quien ocupé el segundo lugar de acuerdo al orden de méritos y por
orden de prelacién.

7.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccién:

El proceso y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de los

siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.

c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo establecido en las etapas del proceso de
seleccion.

Cancelacion del Proceso de Seleccion:

Asi mismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos
sin que sea responsabilidad de la Entidad.

a) Cuando desaparece la necesidad de servicio de la Entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Oftros supuestos debidamente justificados.
7.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccion sera
suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacién de los resultados finales. Pudiendo prorrogarse o
renovarse, segln sea el caso; de comun acuerdo y en el marco de los dispositivos
legales vigentes. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente. La duracion del contrato debe

ser 3 meses pudiendo ser renovable, no pudiendo en ningun caso exceder el afo
fiscal.

Vil PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

1.- JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

|.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en

la Administracién Publica.

-Probidad y conducta
COMPETENCIAS -Vocag:ig’;p de seryicio al publico
-Sensibilidad social

-Lealtad institucional
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Reqidn Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2023 — MDQ/Q
“ANO DT LA UNIDAD. 1A PAZ Y FL DESADDROLLO™

Tener Titulo Profesional y/ o técnico en Ciencias de la

EMICA o X
FORMAGIOEARARE Comunicacién y carreras afines.
CURSOS/ESTUDIOS DE Contar con capacitacién especializada en el 4rea no
ESPECIALIZACION menor de un (01) afio.

- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
gggg_:_:oIMlENTo PARAEL | _ conocimiento de Microsoft office.

- Amplio conocimiento en labores periodisticas

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Principales funciones a realizar:

NG D a. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de difusion de la imagen
institucional.

b. Asesorar a los érganos de gobierno en cuestiones de relacién con los medios de
comunicaciéon»

c. Difundir e informar acerca de las acciones que lleva a cabo la Municipalidad Distrital de
Quiquijana en bien de la comunidad en general y su desarrollo.

d. Fomenta las buenas relaciones entre el personal y el publico externo.

e. Informar a la Alcaldia sobre las noticias de prensa mas importantes y que conciernen a
la Municipalidad Distrital de Quiquijana,

f. Coordinar los programas de difusion con las dependencias de la Municipalidad Distrital
de Quiquijana.

g. Organizar conferencias de prensa y convocar a los medios de comunicacién social para
su participacion en las mismas.

h. Organizar y ejecutar las actividades protocolares de la institucién.

i. Proponer |la apertura de nuevos canales de comunicacion, asi como diversificacion de la

produccion de contenidos informativos.

Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel con organismos y con

instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

Proponer mecanismos de evaluacion de cultura organizacional.

Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de su area.

Formular, la Memoria Anual de su area, de acuerdo a la normatividad vigente.

Sy Formular, programar y dirigir las campanas de sensibilizacion y de desarrollo de

NI capacidades para la Gestion de Riesgo de Desastres, como parte de la implementacion

de Plan de Preparacién ante Emergencias, asi como de la elaboracién de difusion (spots,
cufias radiales, boletines, entre otros) para preparar a la poblacién ante eventos

peligrosos que pueden causar desastres y las deméas que le encargue el despacho de
Alcaldia.

—

53—~

lll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS OﬁCi.n.a de linugen insshibional 4o
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacion sujeto
a la necesidad de la entidad convocante.
S/. 3500.00 (Tres Mil Quinientos con
REMUNERACION MENSUAL 00/100 soles) mensuales. Monto al cual se
le deducira los impuestos y afiliaciones de
Ley.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 003-2023 — MDOQ/Q
“ANO [ LA UNIDAD, LA PAZ Y [L DESARROLLO™

2.- SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

|.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia minima de un (01) afio en administracion
publica.

-Probidad y conducta

-Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Tener Titulo de estudios Técnicos o estudios superiores
Universitarios.

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA

CURSOS/ESTUDIOS DE S L .

ESPECIALIZACION Capacitacién especializada en Gestion Publica
- Conocimientos de informatica a nivel intermedio

gggso.%M'ENTo PARAEL | _Dominio de idioma Quechua.

- Conocimiento en secretariado y administrativas.

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

a. Elaborar la documentacion de Gerencia Municipal: Resoluciones de Gerencia
Municipal, oficios, cartas, informes, memorandums, etc.
Dar cuenta a la Gerencia Municipal sobre la documentacion que ingresa diario.
Derivar la documentacién emitida a sus destinatarios.
Llevar la agenda de la Gerencia Municipal.
Otros que le asigne la Gerencia Municipal.

e o000

lll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Oficina de Gerencia Municipal de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacién sujeto
a la necesidad de la entidad convocante.
S/. 2500.00 (Dos Mil Quinientos con
00/100 soles) mensuales. Monto al cual se
le deducira los impuestos y afiliaciones de
Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

REMUNERACION MENSUAL

3.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

I.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA E)fpgriencia minima de un (01) afio en la Administracion
Publica.

-Probidad y conducta
COMPETENCIAS -Vocapiép de servicio al publico
-Sensibilidad social

-Lealtad institucional
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Region Cusco

CAS NECFSIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADC N° 003-2023 — MDQ/Q
“ANO DI LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO™

Tener Titulo de Técnico en Contabilidad o estudios
FORMACION ACADEMICA | superiores universitarios en carreras afines
(contabilidad, economia).

Capacitacion especializada en Gestion Publica

CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION
- Conocimientos en informatica.
gﬁg&%MlENTO PARAEL | _conocimientos de operar Software aplicativo a la

funcién asignada.

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
Labores de apoyo de la oficina de Presupuesto.
Recepcion de documentos para la Oficina.
Realizar el Despacho cotidiano de la documentacion, con la Jefatura de Presupuesto.
Entrega de documentos a las oficinas o personas destinatarias.
Elaborar informes, y otros documentos de la Oficina.
Efectuar las afectaciones presuputales.
Otros que le encargue la Jefatura de Planificacion y Presupuesto.

@000 Tw®

lil.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Oficina de Planificacion y Presupuesto de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcién del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacion sujeto
a la necesidad de la entidad convocante.
S/. 2000.00 (Dos Mil con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

4.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

|.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en la Administracién

Publica y/o Privada.

-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Voca_ci_o’_n de seryicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Tener Titulo de Técnico en Contabilidad o estudios
FORMACION ACADEMICA | superiores universitarios en carreras afines
(contabilidad, economia).

CURSOS/ESTUDIOS DE _ > N
ESPECIALIZACION Capacitacion en el drea a desempenar.

CONOCIMIENTO PARA EL —Conoc?miento en Qestién 'de Recursos Humanos.
PUESTO -Conoc_mento en informatica.
- Manejo Software aplicativo a la funcién asignada

IL.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:

DLAZA DE ADRMAS MZ. 31 LOTE 1 - QUIQUIJANA - CUSCO - DERU — WWW.MUNIQUIQULIANA.GOB.DE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco
CAS NECFSIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2023 — MDQ/Q
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a. Planifica y tramita expedientes administrativos y los tramita ante las demas unidades
organicas.

b. Implementa el registro y archivo de documentos.

c. Recepciona, clasifica, registra, distribuye y hace el seguimiento y archiva la
documentacién que se administra.

d. Realizar el Despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.

e. \Verifica, revisa, prepara y ordena los documentos para su firma.

f.  Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

g. Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

h. Mantener actualizado el cuadro nominativo de personal.

i. Apoya en la elaboracion de contratos y memorandums

j. Apoya y coordina con los responsables de las unidades organicas de la Municipalidad
para la asistencia oportuna de actividades Institucionales.

k. Apoya en verificacion de la asistencia del personal.

| Concreta reunion de trabajos autorizados, asi como informa de las ocurrencias que se
presenten.

m. Otras funciones que le asigne la jefatura.

Ill.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

En la Unidad de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacion sujeto
a la necesidad de la entidad convocante.
S/. 2000.00 (Dos Mil con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

5.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

|.-PERFIL DEL PUESTO
- REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia de un (01) afio en administracion publica.

-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Voca;:ig’m de seryicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA Tenerl Titulq Estgdiqs Técnicqs en Contabilidad y/o
estudios universitarios concluidos en carreras afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE s . =
ESPECIALIZACION Capacitacion en el drea a desempenar.

-Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
CONOCIMIENTO PARA EL | -Conocimiento en informatica.

PUESTO -Conocimiento pleno del SIAF-SP

-Conocimiento en el idioma Quechua.

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:

DLAZA DE ADMAS MZ. J1 LOTE 1 - QUIQUIJANA — CUSCO — PERU - WWW.MUNIQUIQUISANA.GOB.DE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco

CAS NFCTSIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N 003-2023 — MDQ/Q
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Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.

Realizar el Despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.

Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Apoyar en las funciones técnicas de la oficina.

Apoyo en el pago de remuneraciones, el pago a proveedores y contratistas, por la

e adquisicion de bienes, la prestacion de servicios y la ejecucion de obras.

V& : g. Apoyo en el pago de retenciones (SUNAT, AFP, PDT 621, retenciones de Cuarta

' categoria) y otros.

‘ h. Apoyar en el Registro de la fase girado de los expedientes que son derivados a esta

\ ¢ 5 ' oficina.

Gl i.  Apoyar en el Girado de cheques de los expedientes que han sido derivados a la Oficina

| de Tesoreria.

j. Llevar el control de los ingresos que se generan en la municipalidad con el registro
correspondiente en los auxiliares estandar y médulo administrativo del SIAF-SP para la
conciliacién correspondiente.

Registrar los ingresos propios en el libro auxiliar estandar.

I.  En caso se perciba fondos en la oficina de tesoreria se efectuara el depdsito de los
ingresos en las cuentas bancarias de la Municipalidad dentro de las 24 horas de su
percepcion, entregando a su Jefe la documentacion sustentatoria de ingresos
provenientes de la recaudacion.

m. Apoyar en la custodia de los cheques en cartera, dinero efectivo y valores en la oficina.

n. Coordinacién permanente con la jefatura para cumplir y remitir informacién requerida
desde cualquier area, en vista de que en esta area se encuentran todos los documentos
sustentatorios por ejercicios presupuestales.

o. Tener la documentacién en orden numérico y cronolégico en caso de faltantes es
responsabilidad absoluta del jefe.

p. Realizar otras funciones que se le asigne y que sean de su competencia

~0 000D

lil.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS En I? Qniqad de-Tesoreria ik
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcién del
JE DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacién sujeto
ALV a la necesidad de la entidad convocante.

NFi S/. 2200.00 (Dos Mil Doscientos con
REMUNERACION MENSUAL 00/100 soles) mensuales. Monto al cual se

le deducira los impuestos vy afiliaciones de
Ley.

6.- ASISTENTE DE ALMACEN

|.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia de un (06) meses en procesos de
adjudicaciones.

COMPETENCIAS -Probidad y conducta
-Vocacién de servicio al publico

EXPERIENCIA

PLAZA DE ARMAS MZ. 31 LOTE T - QUIQUIJANA — CUSCO — PERU — WWW.MUNIQUIQULIANA.GOB.DF
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Region Cusco

CAS NECFSIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2023 - MDC/C
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-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Tener Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad,
Administracién o Estudios Superiores Universitarios en
carreras afines.

FORMACION ACADEMICA

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO

Capacitacion en el area a desempeniar.

-Operar Software aplicativo a la funcion asignada.
-Conocimiento basico en administracion publica.
-Conocimiento en informatica.

11.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
a. Recepcion y registro de la documentacion de las diferentes areas.
b. Derivacion de los documentos a las diferentes unidades organicas.
c. Apoyo en la entrega y recepcion de materiales de la entidad.
d. Oftras funciones que le asigne la jefatura.

lll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLES
En Departamento de Almacén de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
Contrato, susceptible a renovacién sujeto
a la necesidad de la entidad convocante.
S/. 1800.00 (Mil Ochocientos con 00/100
soles) mensuales. Monto al cual se le
deducird los impuestos y afiliaciones de

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

Ley.
,f 7.- JEFE DE LA OFICINA DE INFORMATICA
I.-PERFIL DEL PUESTO
 REQUISITOS MINIMOS DETALLE ‘

Ll |

-Experiencia minima de tres (03) arios en el ejercicio de

EXPERIENCIA L " o : g
la profesion y un (01) afio en administracion publica.
-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social
-Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA

_Tener. Titulo de técnicos de informatica o profesional de
ingenieria informatica o carrera a fines.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Capacitacion especializada en los sistemas
informaticos.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO

-Conocimientos Amplios en computacion y programacion
de sistemas PAD,

-Conocimiento en el soporte técnico de SIAF.

-Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
-Conocimiento en sistemas administrativos del Estado

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:

DLAZA DE ARMAS MZ. J1 LOTE 1 - QUIQULJIANA - CUSCO — DERU — WWW MUNIQUIQUIJANA..GOB.PE
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a. Planificar y desarrollar la asignacion de recursos y servicios informéticos (Software y
Hardware) con el objeto de satisfacer las necesidades y herramientas tecnoldgicas
adecuadas para la institucion.

b. Coordinar permanentemente con los érganos de la institucién, para establecer nuevos
diserios informaticos a fin de optimizar sus funciones.

c. Proponer normas y procedimientos relativos al empleo de los equipos y programas
informaticos (Software y Hardware) para la obtencién de mayores niveles de eficiencia.

d. Centralizar, procesar, consolidar y evaluar la informacion estadistica institucional, a fin de
ser utilizada como instrumento de gestiéon técnico administrativo en la toma de proponer,
planificar y desarrollar la Red Municipal de Comunicaciones de tal manera que se integren

‘ los sistemas informaticos y estadisticos de la institucion.

\ e. Asesorar a la alta direccion en la definicién de las politicas, planes. y programas para la

— adopcion de los sistemas de procesamiento automatizado de la informacion.

f. Garantizar y controlar el acceso de red, servicio de internet y servicios informéticos
interactivos dentro y fuera de las instalaciones.

g. Coordinacién con las areas de TIC (Tecnologias de Informacién y Comunicacion) de las
instituciones que puedan ser referentes en materia de innovacién del uso de las TICs en
la administracion publica, para aplicadas entidades municipal.

h. Formular y ejecutar el Plan Operativo Informatico de la entidad, en funcién a los
lineamientos establecidos de la normatividad vigente.

i. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el soporte
técnico en el mantenimiento de licencias (Software) y bases de datos para garantizar la
normal operatividad de los servicios de internet, correo electrénico y transmisién de data.

j.  Administrar las redes y comunicaciones de la Municipalidad buscando las mejores
tecnologias para poder estar a la vanguardia de la tecnologia.

k. Mantener actualizado un inventario general de los equipos de cémputo, de sistemas
informaticos y otros equipos computacionales en sus diferentes lineas de accién

: (actividades y proyectos).

‘ I.  Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién.

i m. Instalar, mantener y reparar los equipos y programas informaticos y brindar

asesoramiento y capacitaciéon en aspectos relacionados con el Sistema de Informacion.
Supervisar el disefio y la actualizacién y administracién de la Pagina Web de la
Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806 y en el art. 148 de la Ley
Organica de Municipalidades.

n. Controlar y administrar el servicio de internet asignado para cada oficina.

0. Supervisar el buen uso del internet, pudiendo suspender dicho servicio en caso de mal
uso,

p. Cumplir con las demas funciones afines.

lll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 Bticide Nt ae 3
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacién sujeto
a la necesidad de la entidad convocante.
S/. 2500.00 (Dos Mil Quinientos con
REMUNERACION MENSUAL 00/100 soles) mensuales. Monto al cual se
le deducird los impuestos vy afiliaciones de
Ley.
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IX. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS PROCESO CAS N° 003-2023 - MDQ/Q

ETAPAS DEL PROCESO

DEL PROCESO

AREAS
RESPONSABLES

Aprobacion de Bases

‘ FECHA DE DESARROLLO

‘ 12 de julio del 2023
|

Gerencia Municipal

CONVOCATORIA

Publicacion en la pagina de Talento Peru, pagina web
institucional de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.
www.muniquiquijana.com

Del 13 de julio al 26 de julio
del 2023

Secretaria General e
oficina de informatica

Presentacion del curriculum vitae y/o hoja de vida
documentada se realizara de manera fisica en sobre
manila con el rotulo respectivo en Mesa de partes de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

27 de julio del 2023, no
seran considerados los
documentos presentados
| fuera de lahora sefialada.

Mesa de Partes (de
08:00 am a 13:00 hrs
y 14:00 a2 17:00 hrs.)

SELECCION

Verificacién de Curriculum Vitae documentado (hoja de

[

vida). 30 de julio del 2023 Comisién
Resultados de verificacion Curricular se publicara en el
porjtal.\‘/veb mst!tucmnal de 'ﬁ Mun|0|pa.l|dad Distrital de 01 de agosto del 2023 ComEIsN
Quiquijana, asi como también se publicara el
Cronograma de Entrevistas Personales.
ABSOLUCION DE RECLAMOS: U gk agusto cel 2023
-Presentacién mediante Solicitud por mesa de partes de : "

- ; < -(Presentacion de solicitud
la Municipalidad en el horario establecido. de 9:00 1130 Comisié
-Respuesta de las absoluciones de reclamos a partir del & 5:00 8 & 1 SPEm) SEnis=n
horario establecido, el cual sera publicado en la pagina | R { rir de |
web institucional y periédico mural institucional - (Respues as.a pa n'" elas

2:00 pm del mismo dia

La entrevista sera presencial | 03 de agosto del 2023 La Comision
Resultados finales 03 de agosto del 2023 La Comisién

INICIO DE LABORES, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion y Registro de Contrato

Los 05 dias habiles
siguientes a la publicacion
de los resultados.

Unidad de RR.HH.

Inicio de Labores

04 agosto del 2023

X. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

10.1.

Durante el proceso de seleccidn, el comité levantara las actas correspondientes
consignando los acuerdos de cada sesion y la informacion necesaria. Estas actas seran
firmadas por cada uno de los miembros del comité.

PLAZA DE ARMAS MZ. 31 LOTE 1 - QUIQULIANA — CUSCO — DERU — WWW . MUNIQUIQUIJANA .GOB.PE
18



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

CAS NEFCESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO W 003-2023 — MDQ/Q

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARDOLLO™

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

IMPORTANTE:

En caso de que el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, seré
automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales que
corresponda

De detectarse falsedad en algin documento o informacién proporcionada por el
postulante o el haya ocurrido en plagio o incumpliendo las instrucciones para el
desarrollo de cualquier de las atapas del proceso de seleccion, sera automaticamente
descalificado; en perjuicio de las acciones civiles y/o penales que correspondan.

Toda la documentacion presentada por el postulante no sera devuelto y en caso de los
postulante NO APTO dicha documentacion seran archivados en la entidad como
documento sustento, no deberan presentar documentos originales.

La Municipalidad Distrital de Quiquijana tiene la potestad de realizar la verificaciones
posterior de la documentacion presentada por los ganadores y de encontrarse alguna
documentacion falsa o adulterada , la Municipalidad Distrital de Quiquijana podra
rescindir el contrato del postulante que obtuvo la condicién de ganador, sin perjuicio de
las acciones administrativas civiles/o penales.

Los aspectos que no se encuentran previstos en las bases seran resueltos por el Comité
Evaluador.

e El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el
aviso de publicaciones de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente
actividad, medida que sera notificado por medio del portal web de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana y paneles de publicidad de la entidad municipal.

e Toda la documentacién presentada por el postulante no sera devuelta y en los casos de los
postulantes NO APTOS dicha documentacion sera destruida, por lo cual no deberan presentar
documentos en originale

CPC. David Fernandp Cu

L A IO AL L 2L

|EEE-BE
Jertoets

ﬂ?é"sf,lgsﬁ; > ;

IEMBRO
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SOLICITUD DE POSTULANTE

Sefor
PRESIDENTE DEL COMITE EVALUADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

Y 0, it e e e e e e e e e e e o (NOMDTES y apellidos)
identificado(@) con DNI N°.............................., mediante la presente le solicto se me considere para
participar en el Proceso CAS N° 003-2023 - MDQ/Q, para la contratacién de
................................................................. (Nombre del puesto) para

veiirvieen.... (Unidad orgénica)

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y el perfil de puesto
establecido en las Bases del proceso, para lo cual adjunto mi Curriculum Documentado con la documentacion
correspondiente y las declaraciones juradas requeridas.

Quiquijana,........... de..................del 2023

Huella Dactilar

"~ Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad o Licenciatura de las Fuerzas Armadas:

e
|

Ley de Discapacidad N° 28164 S| NO

Licenciado de las Fuerzas Armadas Sl NO




FORMATO N* 01
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (la) que suscribe identificado(a) con
DNI N° , con RUC N° domiciliado (a) en
' postulante a la Convocatoria N° 003-2023
de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, declaro bajo juramento que:

1. Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco y Nepotismo, en aplicacion del
Art. 1° de la Ley N° 26771 y el Art 2° de su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°
021-2000-PCM, al haber leido la relacion de los funcionarios de direccion y/o personal de
confianza de la Municipalidad Distrital de Quiquijana que tienen facultad para contratar o
nombrar personal o tienen injerencia directa e indirecta en el proceso de seleccion en el que
participo y no guardo relacién de parentesco con ninguno de ellos.

1 2. Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-
2000-PCM e incorporado par el Art. 2° D S. N° 034-2005-PCM a la fecha, SI( )NO( )
tengo familiares que vienen laborando en Municipalidad Distrital de Quiquijana, los mismos
que detallo a continuacion:

Relacién Apellidos y Nombres Area de Trabajo

. Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4° Numeral 4.3 del Decreto
Supremo N° 075-2005-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que no percibo del
Estado Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo par funcién docente o por ser
miembro de un 6rgano colegiado.

. Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me encuentro
. . incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacion bajo el Régimen de
Ra Contratacion Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057, y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

5. Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacion que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la informacién
es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de
las acciones legales que correspondan. Asimismo, manifiesto que o mencionado responde a
la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los
alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, que prevé una pena privativa
de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaraciéon en relacién a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

6. He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Puablica y su Reglamento, aprobados
por la Ley N° 27815 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que
me comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.



7. En aplicacion del Art. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos y su Reglamento aprobado por
el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y, que por el caracter o naturaleza de la funcion que
desempeiie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual, tenga
acceso a informacion privilegiada o relevante, o si mi opinion ha sido determinante en la toma
de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos a informacién que par Ley
expresa tengan dicho caréacter.

8. No tengo la condicion de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en el Registro
Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la Ley N° 28970.

. 9. No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional y Sanciones de Destitucion
: y Despido (RNSDD).

/" 10.No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a todas las reglas, condiciones
y procedimientos, establecidos en las Bases y en la Convocatoria del Proceso de Seleccion, para
la contratacion de personal bajo el contrato administrativo de servicios en la Municipalidad
Distrital de Quiquijana, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que, si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Codigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04)
afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relaciéon
a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de veracidad
establecida por ley.

. Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta
Declaracién Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada.

Quiquijana,....... de...cooeiiiii, del 2023

FIRMA:
DNI:

Huella Dactilar




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

IMPORTANTE

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General sujetdndome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o informacion en el presente
documento son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacidn que lleve a cabo la entidad.

|. DATOS PERSONALES

LUGAR DE NACIMIENTO:;
{DISTRITO/PROV./DPTO.)

APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa)

N’ DE DNI O

A g DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.
CARNE DE EXTRANJERIA NIDERHEACTND

. ) MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE
ESTADO CIVIL B DEJELRFONO FUO [ AVIK CORREO ELECTRONICO (*)

(*) LA CONVOCATORIA

ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGIO PROFESIONAL

8 LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
YABILITADO (S1/NO) {N’ de registro)

LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS {SI / NO)

{s1/ NO) NiFoliotst NE Folio™**

Seleccione...

(¥¥¥] S6lo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada.

1l. FORMACION ACADEMICA

Fecha de
GRADO ACADEMICO ESPECIALIDAD Expedicion UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS CIL’P?\:;D / N¢ Folio***
dd/mm/aaaa
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (*+)

ESTUDIOS SECUNDARIOS
Dejar les espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique.
(**) IMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requiera fc ion técnica o uni itaria, deberd decl la fecha exacta de egreso de la i dé die para
contabilizar los afios de experiencia general, se incluye las prdcticas profesionales.
(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular D de
11, CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
SE VALORARA:
Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.
Programas de Especializacion o Diplomados con no menos de 60 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
N° TEMA THISO VG TOTAL DE Ne
et e INSTITUCION P Eoligars
1 Seleccione
2 Seleccione...
3 Seleccione.
4 Seleccione...
(***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

Aqui debera consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados. Para elio deberadn de tomar en cuenta los req minimos en el campo
para el puesto y/o cargo del numeral I\, Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/Q CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberd consignar los conocimientos solicitados en ofimatica e idiomas,
Marcar con una X segun el nivel de dominio que posee.

NIVEL DE DOMINIO

Basico Intermedio  Avanzado

OFIMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

4 |Otros (Especificar)

NIVEL DE DOMINIO

Basico Intermedio  Avanzado

IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

[" 3 |Otros (Especificar)

V1. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO(**)

DOCUMENTOS Ne Folio™**

*) Considerar si el perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
(***) Solo para la etapa de Evaluacién Curricular D

VII. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:

Aqui deberd registrar toda la iencia laboral adquirida en orden cr ico desde la mas reciente hasta Ja mds antigua. Para ello deberdn tener en cuenta que para aquelios puestos donde se requiere formacion técnica
o universitaria, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, o que incluye también las précticas profesionales.

Para los casos donde NO se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo secundaria), se contard cualquier experiencia laboral.

Nota: En caso de tener experiencias laborales simultaneas, solo debera registrar la experiencia mas relevante para el puesto.

% F O O PO TOTA DO 2 Folio
1 Seleccione... 0 affos 0 meses 0 dias
2 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
3 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
4 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
5 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
6 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
(***) Sélo para la etapa de on Curricular D

VIil. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallar los trabajos que califican para la experiencia especifica teniendo en cuenta que esta debe ser asociada a la Jfuncion y/o materia del puesto y/o asociada al sector pibtico y/o al nivel especifico.

. NOMBRE DE LA ENTIDA O
N i PUESTO/CARGO secraie, [ EREIACEINCIO | JRCHADERN TIEMPO TOTAL suepo  MIOTVODE o potighes

CESE

Seleccione... Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA
Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

DNIVELDEL Seleccit Ne DE PERSONAS A CARGO
PUESTO eleccion 2

(***) Sdlo para la etapa de Curricular Dy

;»  NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO. - FECHA DE FIN MOTIVO DE ;
i EMPRESA RUESTO/CARGO SECTOR (DL MM/AAAAS TDO/MNIARAAT TIEMPO TOTAL SUELDO CESE N Folio*




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

EL DEL

E PERSONAS A CARGO
PUESTO

(***) Solo para la etapa de i6n Curricular D

MOTIVO DE :
NoMEDeln e PUESTO/CARGO secTor  FECHADEINICIO  FECHADEFIN TIEMPO TOTAL SUELDO N¢ Folio***
EMPRESA OEMNARRAY {DD/MMARAAT CESE

AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL IR S
ORGANICA PUESTO

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular D

MOTIVO DE e
NOMEREDE AR O PUESTO/CARGO secton  (FECHADEINKCIO | FECHADE FIN TIEMPO TOTAL SUELDO Ne Folio***

EMPRESA (DEMMIAARAY {E/MRBAAA CESE

AREA ¥/0 UNIDAD NIVEL DEL e
ORGANICA PUESTO

DéSEKILJ\Cidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

{***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular D d:

; MOTIVO DE ;
NOMBREIE (0 R PUESTO/CARGO StoroR:  FECHADEINICIO) | < FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Folio***
EMPRESA bR 1 A AANA eriy

AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL

i 2 DE P S A CARGO
ORGANICA PUESTO faseiai, i

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVODE (0 e i e
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR e RS et TIEMPO TOTAL SUELDO cese | N¢ Folio

AREA Y/0 UNIDAD NIVEL DEL
A Sel © DI
ORGANICA PUESTO eleccion: N2 DE PERSONAS A CARGO

NOMBRE DE LA ENTIDA O
PUESTO/CARGO sécrom - FECHADEIIEIQ - \EEGHA DE FIf) TIEMPO TOTAL suepo  MOTIVODE o poignss
EMPRESA O0/MN/AARA) (DD/MM/AARA} CESE

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA

Descripcidn detallada de las fi

NIVEL DEL

NE
PUESTO Selecclone DE PERSONAS A CARGO

del trabajo realizad!

(***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular D

i NOMBRE DE LA ENTIDA Q
e PUESTO/CARGO ketor FECHA DE INICIO . FECHA DE FIN Sichro torii suElbo  MOTIVODE oo 0oy,
EMPRESA LED/MBARAR) (EEMMAAAR) CESE

AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL
3
ORGANICA PUESTO Selecclone N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular [

» .« NOMBRE DE LA ENTIDA Q FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVO DE :
nN? o e
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR e AR TIEMPO TOTAL SUELDO CESE N2 Folio

AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL
ORGANICA PUESTO
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

Seleccione N2 DE PERSONAS A CARGO

(***) S6lo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

A MOTIVO DE :
b e e PUESTO/CARGO stcrop. | FERHADEINICIO SEOHA DE b TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Folio***
EMPRESA (D0/MM/ARAR) (DB/MN/ARRRS CESE

AREA Y/O UNIDAD NIVELDEL i N2 DE PERSONAS A CARGO
ORGANICA PUESTO

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Curricular [

MPO AL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

IX. REFERENCIAS LABORALES*

TELEFONO DEL SUPERIOR

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO INMEDIATO

3

*Registre como minimo las referencias de sus tres dltimos empleas, de preferencia las experiencias relacionadas al puesto.

X. DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA

Preguntas Generales - Responder con un Aspa ( X )

-

4Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefialadas por la Institucion?

~

¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

Quiquijana, ..... ....de 2023,

Firma del Postulante




