MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Region Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DPLAZ7O DETEDRDMINADO N 004-2023 — MDQ/Q
“ANCO DI LA UNIDAD. LA PAZ Y I'L DISADDOLLO™

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA - D. Le)g. N° 1057
PROCESQ CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 007-2023 — MDQ/Q
BASES DEL PROCESOS DE SELECCION
01 PLAZAS VACANTES

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

I 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:

n.e° NOMBRE DEL. PUESTO AREA QUE PERTENECE CARGO DEL JEFE DIRECTO BRUTA
MENSUAL
JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN
1 INSTITUCIONAL ALCALDIA ALCALDE 3500

BASE LEGAL.-

5.1. Constitucion politica del Perd

5.2. Ley 28175, Ley marco del empleo publico.

5.3. Ley 27815, Ley del codigo de ética de la funcidén 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. LEY N°31131, Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacién En Los
Regimenes Laborales Del Sector Pdblico.

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

5.8. Decreto de Urgencia n° 002-2023, Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias para impulsar la reactivacion econdémica en el ambito sectorial, regional y
familiar a través de la inversion publica y gasto corriente y Anexos

5.9. Resolucién de Gerencia Municipal que designa a los miembros integrantes de la Comisién
de evaluacion para el concurso CAS.

5.10. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

VL. 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 contratacién administrativa de servicios,
regulado por el Decreto Supremo N° 1057.
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6.2. Organo responsable
El proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de 01 comision evaluadora,
de acuerdo a la Resolucion de Gerencia Municipal N° 271-2023-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.
Lic. Mario Achahui Tapia — Sub Gerente de Desarrollo Social y Servicios
Municipales como 1° miembro.
C.P.C. Vianey Hermelinda Sanchez Manotupa — Jefe de la Oficina de
Presupuesto y Planificacion 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 Economico 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,

G

que incluye la descripcién 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 justificacién de la necesidad de contratacion 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 publicacién 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.

» Seleccién: Comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada la especialidad
del régimen, se realiza necesariamente, mediante evaluacion curriculary entrevista,
siendo opcional para las entidades aplicar otros mecanismos de evaluacion, como
la evaluacién psicolégica, evaluacion 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 consideracion los requisitos
relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los principios de
meérito, capacidad e igualdad de oportunidades. El resultado de la evaluacién en
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

CAS NECFSIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 004-2023 — MDO/Q
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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.

v

Suscripcidn y registro del Contrato: Comprende la suscripcién 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 suscripcién del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de
la respectiva notificacién. 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.

A0SR Y0 s
Nl . ) ) i . - )
$> < Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco dias habiles para ingresarlo al

registro de contratos administrativos de servicios de cada entidad y a la planilla

electrénica regida por el Decreto Supremo N° 018-2017-TR, establecen

ﬁx‘g disposiciones relativas al uso del documento denominado planilla electrénica.

6.4. Publicacién y difusion de las convocatorias:
a) La publicacion de la informacion relacionada al proceso de selecciéon y sus
resultados, se efectuaran a través de la pagina de Talento Pery, pagina web de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana www.muniguiguijana.com/ Asi mismo se

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

6.5. Etapas del proceso de seleccién:

El presente proceso de seleccién consta de tres (03) etapas:
a) \Verificacién de requisitos minimos (perfil)
b) Evaluacién curricular.
€) Entrevista personal.
6.5.1. Puntaje asignado al proceso de seleccién
A continuacién, se detalla los puntajes de calificacion, asi como los puntajes
minimos, segun las caracteristicas del puesto a convocar.

EVALUACIONES PESO p“'NT‘“E PUNTAJE
MiNIMO
EVALUACION DEL CURRIGULO VITAE : MAXIMO
DOCUMENTADO 50%
a) Experiencia general 5 % 05 puntos
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¥" 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 anos 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 afos adicionales al minimo | 2% 02 puntos
requerido.
v Tiene de 4 a mas afios adicionales 1% 01 puntos
al minimo requerido.
¢) Formacién académica 20 % 20 puntos
¥v" Cumple con el grado minimo 17% 17 puntos
requerido en el perfil del puesto.
v Cuenta con 1 grado superior al 2% 02 puntos
minimo requerido.
v/ Cuenta 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 puntos
requerida hasta 50 horas.
E — 3
v Mas le: 59 horas adicionales de 1% 01 puntos
capacitacion
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DEL
CURRICULO VITAE 35 puntos 50 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 puntos 50 puntos
v Seguridad y estabilidad emocional 10% 10 Puntos
v Conocimiento inherentes al cargo o
al que postula 20% 20 Puntos
v Conocimiento de cultura general 10% 10 Puntos
v' Capacidad de anélisis y sintesis 5% 05 Puntos
v" Presentacién 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
seguimiento permanente del proceso en la pagina web de la Municipalidad Distrital de

Quiquijana w

6.6. Requisitos del postulante

ljana com/ link Convocatoria CAS vigentes.

Los requisitos minimos para participar en el proceso de seleccion son los siguientes:

v

link Convocatoria CAS vigentes.

<X

Plena capacidad de ejercicio.

Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.

No estar inhabilitado administrativo y/o judicialmente para contratar con el Estado.

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//
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v 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 seleccion 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 remuneracion del Estado.

NSNS

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 muniguiquijana com/ link Convocatoria CAS vigentes, que
contempla los siguientes requisitos:

a) Titulo profesional, grado académico (bachiller, maestro, doctor) formacion superior,
tecnoldgica, 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
formacién académica correspondiente por lo cual el postulante debera presentar |a
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacion académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional), para el caso de sub gerentes y
jefaturas se contabilizara desde la obtencidn de la colegiatura.

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

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

e) Capacitacién especializada (post grado, diplomado, especializacion, cursos entre
otros).

Vil DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PRIMERA ETAPA: Verificacién 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 postulacién, el postulante sera descalificado.

Consideracién: El postulante sera responsable de los datos consignados, que tiene caracter
de declaracion jurada; en caso la informacién 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
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4 PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 007-2023-MDQ/Q

(NECESIDAD TRANSITORIA ~TIEMPO DETERMINADO)
1.- APELLIDOS Y NOMBRES... ’
2.- CARGO AL QUE POSTULA ...
3 CELULAR... ;
= N® DE FOLIOS PRESENTADO. .. .................ossooooosoosoosooeooeeoeeoeoeoeeee oo oo
5. CODIGODE PLAZA.......................... e e 544 A 1 A IO 5S40 TSRS

B FIRMAL.......... cocovmre on smmsse p sssmsmosnos fons smsissioses s st 58 soaiwnrssn savawrmas O DN orsac s son s swammape 04
L /)

Evaluaciones del Curriculum Vitae (Apto y No Apto)

La evaluacion 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.muniguiquijana.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 podré efectuar una verificacion
aleatoria de la informacioén 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 relacion de postulantes aptos y que pasan a la siguiente etapa seran pubhcados a traves
de la pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana www muniguiguijan / link
Convocatoria CAS vigentes y en los paneles informativos ubicados al interior y exterlor de la
Entidad, en la fecha establecida en el Cronograma.

7.2. SEGUNDA ETAPA: Evaluacion 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 nimero 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 seleccion.

En caso que se requiera la habilitacién del respectivo colegio profesional, el
postulante deberd acompanar la constancia y/o certificado que se acredite su
habilitacion a la fecha limite de registro de postulante.

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.muniquiquijana.com // link Convocatoria CAS vigentes.

Documentos a presentar
El expediente del postulante al proceso de seleccion CAS debera de presentar
respetando el orden siguiente:
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Solicitud del Postulante.

Copia del DNL.

FORMATO N° 01 DE DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE.
FORMATO N° 02 FICHA RESUMEN CURRICULAR (debera ser descargado de
la pagina de la entidad y luego llenado en formato Excel).

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

P h

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 omision o incumplimiento de algunos o todos de estos requisitos, sera motivo de
descalificacién 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 informacién sefialada 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.muniguiguijana.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.

La informaci6n consignada tiene carécter de Declaracién Jurada. El Postulante que
no presente su Curriculum Vitae en la fecha establecida y/o no sustente con la
documentacién correspondiente los requisitos sefalados lineas arriba en forma

completa, sera DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccion de
personal.

7.3. TERCER ETAPA: Entrevista Personal
Tiene puntaje y es eliminatorio

Los postulantes que resulten convocados para la Etapa de Entrevista Personal
deberan concurrir a ia direccion que se indique, en la fecha y €l horario sefialado
portando su Documento Nacional de Identidad (DNI). El postulante que asista a Ia;
Etapa de la Entrevista Personal sin portar su D.N.I. no serd admitido para la
entrevista.

La Eptrevista Personal estara a cargo del Comité Evaluador, cuya conformacion se
precisa en el punto 6.2. de la presente Bases.
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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 tendréa 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 Legislacién Nacional, la Municipalidad

Distrital de Quiquijana otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la dltima
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.

- Bonificacion por ser Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.- Para el
caso de la bonificacién 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
Resoluciéon 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 Administracién Publica en el beneficio del personal licenciado de
las Fuerzas Armadas. Dicha bonificacion se otorgara al postulante que o haya
indicado y adjuntado en su Curriculum Vitae a través de copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién

de Licenciado.

Bonificacién por Discapacidad. — Para el caso de la bonificacion por
Discapacidad el Comité otorgara una bonificacion por discapacidad del quince
por ciento (15%) sobre el puntaje Final al Postuiante que lo haya indicado y
adjuntando en su Curriculum Vitae copia de la Resolucién 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 expedird un Cuadro de Méritos con los Nombres y Apellidos de los

postur{ames del proceso de seleccion que llegaron hasta la Gltima etapa. El postulante
quet Iaya alcanzado el mayor puntaje correspondiente el primer puesto el cual
postulo.

Los .re.sultados del proceso de seleccion seran publicados en la pagina web de Ia
Mumcnpalidad Distrital de Quiquijana www.muniquiquijana.com/ link Convocatoria
CA$ 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, podré

ser cubiertos por quien ocupé el segundo lugar de acuerdo al orden de méritos y por
orden de prelacion.

7.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO
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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 Seleccién:

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 seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

7.7. SUSCRIPCION ¥ 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 imputabies a éi, se debe deciarar seleccionada a Ia 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 ario
fiscal.

—':' l“

, }Viu. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO:

1.- JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

I.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS | DETALLE ;
EXPERIENCIA Contar con experiencia no menor de dos (02) anos enj

la Administracién Publica.

-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Vocacién de servicio al plblico
-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA Tener Titulc_) Profesional y/ o técnico en Ciencias de la
Comunicacién y carreras afines.

—

CURSOS/ESTUDIOS DE Contar con capacitacién especiali 3

pecializada en el are
ESPECIALIZACION menor de un (01) afio. e
CONOGIMIENTO PARA EL | - Opera( Spftware aplicativo a la funcién asignada.
PUESTO - Conocimiento de Microsoft office.

- Amplio conocimiento en labores periodisticas

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

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

DELAZA DE ARMAS MZ. 31 LOTE T - QUIQUIJANA — CUSCO — PERU - WWW MINIQUIQULIANA. . GOB.DE
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b. Asesorar a los drganos de gobierno en cuestiones de relacién con los medios de
comunicacion»

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 méas 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 institucion.

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

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 drea, de acuerdo a la normatividad vigente.

Formular, programar y dirigir las campafas de sensibilizacion y de desarrollo de

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

de Plan de Preparacion ante Emergencias, asi como de la elaboracién de difusion (spots,

cufias radiales, boletines, entre otros) para preparar a la poblacion ante eventos

peligrosos que pueden causar desastres y las demas que le encargue el despacho de

Alcaldia.

L

23 &=

IIl.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
L Oficina de Imagen Institucional 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/. 3500.00 (Tres Mil Quinientos con

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

REMUNERACION MENSUAL 00/100 soles) mensuales. Monto al cual se J
le deducira los impuestos y afiliaciones de |
Ley. 1
IX. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS PROCESO CAS N° 007-2023 - MDQ/Q
rvere
FECHA DE DESARROLLO AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DEL PROCESO RESPONSABLES
Aprobacion de Bases 13 de octubre del 2023 Gerencia Municipal
CONVOCATORIA

PLAZA DE ARMAS MZ. 31 LOTE 1 - QUIQUIJANA — CUSCO — DERD) — WHWW. MUNIQUIQUIJANA.COB.DE
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Publicacion en la pagina de Talento Peru, pagina web Del 16 de octubre al 26 de Secretaria General e

institucional de la Municipalidad Distrital de Quiquijana. setiembre del 2023 oficina delinformatica
www.muniquiquijana.com

Presentacion del curriculum vitae y/o hojg de vida 27 de octut_:re del 2023, no Mesa de Partes (de
documentada se realizara de manera fisica en sobre seran considerados los 08:00 arm i 13:00 hrs
manila con el rotulo respectivo en Mesa de partes de la | documentos presentados y 14:00 a 17:00 hrs.)
Municipalidad Distrital de Quiquijana. fuera de la hora sefalada.

SELECCION

Verificacion de Curriculum Vitae documentado (hoja de

vida). 30 de octubre del 2023 Comision
Resultados de verificacion Curricular se publicara en el

portal web institucional de la Municipalidad Distrital de 30 de octubre del 2023 Gomision

Quiquijana, asi como también se publicara el
Cronograma de Entrevistas Personales.

La entrevista sera presencial 31 de octubre del 2023 La Comisién

Resultados finales 31 de octubre del 2023 La Comisién

INICIO DE LABORES, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

_— ; Los 05 dias habiles
SuBcrpEion;y REgHm de Suntile siguientes a la publicacion Unidad de RR.HH.

de los resultados.

Inicio de Labores 02 noviembre del 2023

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

10.1.  Durante el proceso de seleccion, 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.

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

10.3. De detectarse falsedad en algun documento o informacion 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.

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

10.5.  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 , Ia Municipalidad Distrital de Quiquijana podra
rescindir el contrato del postulante que obtuvo la condicion de ganador, sin perjuicio de
las acciones administrativas civiles/o penales.

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

DILAZA DE ARMAS MZ. 31 LOTF 1 - QUIQUIJANA CUSCO - PERU —~ WHWW.MUNIQUIQULSANA.GOB.DE
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IMPORTANTE:
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.

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 originales.

STRITAL DE QUIQWJARA
t%’ Hi - CUSCO 3

....... W R R
CPC. David 0 QuiSpe Quispe mmmmamas : Tapi
IEF \ = RECURS0S = Mag. Ma Aghahut Tapia

JEFE DE LA YINIDAD DE RECURSOS HUMANOS w8d a 0E DES 3935 ﬁgssmns UNCPALES

DNI: 44332535
\
1° MIEMBRO SUPLENTE

PR&SIDENTE
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIAN
QUISPIGANCHI - GUSCO
. he /

= -
Manotupa
£ CION Y PRESUPUESTQ
DNI 244A8R75

2° MIEMBRO
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SOLICITUD DE POSTULANTE

Sefior
PRESIDENTE DEL COMITE EVALUADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

N0 nacomc wrmcnmmmen nmmmas ammam s masmnartsmsrans wmposmmiamm s anszmme S SR F AL (A Gpaveska are(NOMDIES y apellidos)
identificado(@) con DNI N°............c................, mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Proceso CAS N° 007-2023 - MDQ/Q, para la contratacion de
................................................................................ (Nombre del puesto) para
T UPURURRRRPPRRURRRRRY (8|1 [-Te o Yo E: Ty 1{o%:))]

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 documentacién

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:

(Je [

EERES—

\
;

Licenciado de las Fuerzas Armadas S ‘ NO D
|

Ley de Discapacidad N° 28164 Sl




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° 007-2023

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 e! proceso de seleccion en el que
participo y no guardo relaciéon de parentesco con ninguno de ellos.

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{ JNO( )
tengo familiares que vienen laborando en Municipalidad Distrital de Quiquijana, los mismos
que detallo a continuacion:

Relacion Apellidos y Nombres Area de Trabajo

. Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacién 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 érgano 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 contratacién bajo el Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057, y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

- Sobre el Principio de Veracidad soy responsabie 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 comrespondan. Asimismo, manifiesto que lo mencion,ado responde a
la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso estaré sujeto a los
aIcancgs de lo estabiecido en el articuio 411° dei Cédigo Penal, que prevé: una pena privativa
de I.a. Ilber_tad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida por ley.

. He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, aprobados

por la Ley N° 27815 y el Dacreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que
me comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.



SRS

7. En aplicacién del Art. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores ptiblicos y su Reglamento aprobado por
el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y, que por el caracter o naturaleza de la funcion que
desemperie 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 informacion que par Ley
expresa tengan dicho caracter.

8. No tengo la condicién 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 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 declaracion en relacién
a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion 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 informacion proporcionada.

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

FIRMA:

DNI:

Huella Dactilar



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUJANA

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

I PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA J
IMPORTANTE

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en ef 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 informacién en el presente
ducumento son verdaderos. Dicho documento se somete af proceso de fiscalizacidn que lleve a cabo la entidad.

|. DATOS PERSONALES

LUGAR DE NACIMIENTO:

IENTO: (dd,
APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIE {dd/mm/aaaa) (DISTRITO/PROV./DPTO.)

N°DE DNI O :
: DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.
CARNE DE EXTRANIERIA ACDERUCIOING

i MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE
N’ DE TELEFONO FUJO / MOVIL CORREO ELECTRONICO (*)

ESTADO CiVit ™ LA CONVOCATORIA

SE ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO (SI/NO) {N° de registro)

LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL

LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS (S1 / NO)

PERSONA CON DISCAPACIDAD
(st / NO)

N2 Folio***

DOCTORADO

" |MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique,

(**} IMPORTANTE: En caso de postular @ un puesio que iera Jc
los afios de iencle b

(***) Solo para la etapa de Evaluacion C

ion técnica o universitario, debsrd declorar X f . .
|, se incluye las practicas profesionales. Fechu wauctn de eyresn delo ponds e i
i

lll. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:
Cursas (incluye cualguler modalidad de caj i enc
pacitacidn: cursos, talferes, semir init
Prog et da incidero Dok # inarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.

con no menos de 60 horas iz i0,
- 0 mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones hormgtivas.

CURso v/
ESPECULIDAL i e AINSTITUCION o TOTAL DE NY

HORAS Folio**"

Sofeccione,

Seleccione.

Seleccione.

4

Selaccione..

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

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

Aqui deberd los licif que NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados. Para ello debersn de tomar en cuenta los requisitos minimos solicitados en el campo conocimientos
para el puesto y/o cargo del numeral Ii. Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberd los en ofimé e idiomas.
Marcar con una X segun el nivel de dominio que posee.

NIVEL DE DOMINIO

Bdsico Intermedio  Avanzado

OFIMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

Otros (Especificar)

NIVEL DE DOMINIO

Basico intermedio  Avanzado

IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

w

Otros (Especificar)

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

DOCUMENTOS Ne Folio***

£* ¥ Considerar si el perfil del puesto solicita (Certificado OSCE Brevete, Ci Record de Ci etc)
**¥) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular D

VII. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

”%

ALORARA:

Q berd registrar toda la iencio foboral irid en orden ¢ iogico desde lo nvds reciente hasta ko mds ontigus. Paro efio debertn terer en cuento que pora aquefios puestos donde se requiere formacidn téenica

~ , el tiempo de exp: o se contard desde el de egreso de la. i , lo que incluye también las prdcticas profesionales.

E Parﬂbs cosos donde NO se requiere formacion técnica y/o profesional (soio secundaria), se contara cualquier experiencia faboral.

':a’_; Nntgﬁn caso de tener experiencias laborales simultineas, solo debera registrar la experiencia mas relevante para el puesto,

% NOMBRE DE LA ENTIDAD O SR e FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL suetpo . MOTWODE ., Folio***
%ﬂk‘l EMPRESA it i i CESE

Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias

/ 2 Seleccione. . 0 afins 0 meses 0 dias
3 Seleccione... O arios 0 meses O dias

4 Seleccione... 0O afios 0 meses 0 dias

5 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
Seleccione... 0 afios 0 meses O dias

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0O afios. 0 mes y O dias
Curricular D

(***) Sélo para la etapa de

VIIl. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

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

NOMBRE DE LA ENTIDA O
oy PUESTO/CARGO SECTOR FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN A b Mo:«E\;;v DE ot ik

Seleccione... Seleccione...

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

NIVEL DEL
i 2
PUESTO Seleccione N2 DE PERSONAS A CARGO

(***) Slo para la etapa de Eval Curricular D

2 NOMBRE DE LA ENTIDA o JOTT
e . PUESTO/CARGO- _FECHADEINICIO  FECHADERIN  niynoory suetpo. M CE‘:‘:DE NEFoliott.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

DE PERSONAS A CARGO

{***) S6lo para la etapa de luacion Curricular

§ 0
N NOMBRE;;‘{?S;NT’DAO PUESTO/CARGO SECTOR FECI:!;? Dt I'hf'vc'o FE(V:H‘:ADE ‘_FIN TIEMPO TOTAL SUELDO Mol'E\;E BE N2 Folio***

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

S0 el Seleccione... N2 DE PERSONAS A CARGO
PUESTO

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

QO DE &
PMBAE DE HEENGIDR O PUESTO/CARGO séctor ~ FECHADEINICIO. ‘FECHADE FiN TIEMPO TOTAL suetpo . MOTVODE o c ok en
EMPRESA RN [DINWAARS] CESE

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA

NIVEL DEL N DE PERSONAS A CARGO
PUESTO

(***) Sdlo para la etapa de Evaluacion Curricular D
£ sk e p O/CARGO OR i 4 5 PO TOTA DO e 0
5
iRl o AL 3 Seleccione... 2 DE PERSONAS A CARGO
ORGANICA D 0
Q “J\S"{”Z Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
S ‘4
PR 7
P&y
= S6lo para la etapa de Evaluacion Curricular Dy
= T
& )
O DE LA DAO % ATCARED % AD O AD R & 9] 0D A

‘&NSWW ; . '
§ s % ; . . A..' 3 5 Seleccione... ° DE PERSONAS A CARGO

Descriggion detallada de las funciones del trabajo realizado:

>

P s

3
(**% Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

S8y .’4’/",

NOMBRE DE LA ENTIDAO MOTIVO DE "
Ay PUESTO/CARGO sector . PEETANDEINIGIO! | CEERHADE FI TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Folio***
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