ACTA N° 01-2024-MDQ
ACTA DE INSTALACION Y ELABORACION DE BASES DEL PROCESO CAS N°

001-2024-MDQ/Q
En el distrito de Quiquijana, siendo las 11:00 hovas del dia 14 de diciembre de 2023, en

las Instalaciones del local de [a Municipalidad Distrital de Quiguijana, ubicado en la Plaza de

Armas S/N, distrito de Quiquijana, Provincia de Quispicanchis, departamento de Cusco,

reunidos en wérito de la Resolucion de Gerencia Municipal N° 383 -2023 -GM-MDQ/Q., que

conforma el Comité de evaluacion _para llevar a cabo el Proceso de Seleccion para la

Contratacion Adwinistrativa de Servicios (CAS), estando presente sus integrantes M.Sc.

Marip Achahui Tapia — Sub Gerente de Desarvollo Social y Sevvicios Municipales como

PRESIDENTE, - Ing. Guido Calle Quito — Sub Gerente de Desarvollo Econémico como

1° wiembro. y - Ing. Ferli Palomino Villena — Sub _Gerente de Infraestructura,

Desarrollo Urbano y Rural como 2° miemabro, sustentando la necesidad de llevar a cabo el

Proceso CAS N° 001-2024-MDQ/Q con toda la_documentacion correspondiente con la

finalidad de evaluar y aprobar:
4) Las bases del proceso de seleccion CAS N° 001 -2024-MDQ/Q,

b) El cronograma y acuerdos a tomar, entre otros

En este acto, el Presidente de {a Comisidn de Seleccion de personal informo las necesidades

de las diversas unidades orgdnicas de la Entidad para la_contratacién de servidores CAS esto

| en werito a la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132 -2022 -SERVIR-PE, formalizan

acuerdo de consejo directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD wediante el cual se

aprob6 opinién vineulante relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y

determinados, los wismos que cuentan con [a disponibilidad presupuestal _conforme _al

INFORME N° 287-2023-MDQ/OPP; informando ademds, sobre la propuesta de las bases del

proceso de seleccion CAS N° 001 -2024-MDQ/Q, POR NECESIDAD TRANSITORIA PLAZO

DETERMINADRO, el wmismo que contiene el cronograma. Lineamientos, que se deben tener en

cuenta para la_ejecucion de la convocatoria CAS y cuya finalidad esté dirigida a:

a.= Conducir con independencia, transparencia e imparcialidad el proceso de seleccién de

personal referido, determinando estas bases como lineamientos bisicos para la eleccién de los

servidoves de (@ Municipalidad Distrital de Quiquijana.

b.- Establecer la_correcta e (6n de | neiones propias de la Comision de Seleceion de

Personal, con e fin de seleccionar a los postulantes aptos para ejercer actividades asignadas a

la Unidad Orgdnica que los requieren, coadyuvando asf la eficacia y productividad de la gestion
publica.

Acto seguido los viembros de la_Comisién de Seleccién de Personal leyeron y analizaron el

documento propuesto, efectuando las corvecciones del caso, ACORDARON aprobar:

a.-Las bases del proceso de seleccién CAS N° 001-2024-MDQ/Q, POR _NECESIDAD
TRANSITORIA PLAZO DETERMINADO, contemplando los objetivos, base legal, disposiciones

genevales, disposiciones especificas, aspectos complementarios, Cronograma y Etapas del

Proceso, Etapa de Evaluacion, perfil de puesto, descripeion del servicio a realizar , condiciones




esenciales del_contrato, entre otros: disponiéndose la_publicacién de [a presente convocatoria

en el hitps www.muniquiguijana.com, paneles ubicados en el interior y exterior de |a_entidad

b.El cronograma se encuentra seiialado en las bases para cada una de [as etapas referidas;

encargando, ademds al Presidente de [a Comisisn de Seleccion de Personal para_iniciar las

acciones que correspondan.

Siendo las 15:00 horas se da por terminada la presente reunién, firmando la bresente acta

en seial de conformidad del mismo dia, mes y aio.

1° MIEMBRO

UIQUIANA

5 HUNICIPAYE




MUNICIPALIDAD DISTRITAEL DE QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DEAZO DETERMINADO N° 0012024 — MDO/Q
“ANO DE LA UNIDAD, L4 PAZ Y EL DESARROLLO”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA - D. Leg. N° 1057

PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 001-2024 — MDQ/Q
BASES DEL PROCESOS DE SELECCION
24 PLAZAS VACANTES

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

. DOMICILIO LEGAL
PLAZA DE ARMAS Mz. J1 Lote 1

i 00
S . FINALIDAD
§ i Establecer normas y procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion

para la contratacién de personal que cubra las vacantes de las diferentes unidades orgénicas 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.

v, OBJETIVO DE CONVOCATORIA CAS.-

Contratar los servicios de:

ST

bl

A REMUNERACION
- NOMBRE DEL PUESTO AREA QUE PERTENECE BRUTA MENSUAL
01-MDQ | CONDUCTOR DE ALCALDIA ALCALDIA $12.500.00
JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN
02:MDQ | INSTITUCIONAL S SLEp000
JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA
o3mpq | EFEDEL GERENCIA MUNICIPAL 81400000
04-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD ARCHIVO CENTRAL | SECRETARIA GENERAL SI8000/60
05-MDQ | JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL | GERENGIA MUNICIPAL P —
JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION
O6MDQ |y S DR LACOFIC! GERENCIA MUNIGIPAL sriBiiner
JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION
O7-MBQ | \ULTIANUAL DE INVERSIONES (OPWI) GERERCIAMUNICIPAL S14.00000
JEFE DE LA OFICINA FORMULADORA DE
oo |ETEDEMAC GERENCIA MUNICIPAL $14.000.00
09-MDQ | JEFE DE LA OFICINA DE INFORMATICA | GERENGIA MUNIGIPAL /3000.00
JEFE DE LA UNIDAD DE REGURSOS
10Mpa | JEFEDEL GERENCIA MUNICIPAL S14.000,00
11-MpQ | RESPONSABLE DE PLANILLA DE UNIDAD DE RECURSOS
REMUNERACIONES Y ESCALAFON HUMANOS $/2.900.00
12-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD | GERENCIA MUNICIPAL $/4.000.00
13-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA GERENCIA MUNICIPAL /4000.00
14-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA GERENCIA MUNICIPAL 41400000
15-MDQ | PROFESIONAL (SEACE) UNIDAD DE LOGISTICA S/3.000.00
16-MDQ | COTIZADOR UNIDAD DE LOGISTICA ai2.800.00
i )
17-MDQ | JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN | UNIDAD DE LOGISTICA &8 oo
18-MDQ | JEFE UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL | UNIDAD DE LOGISTICA P
' , SUB GERENCIA DE
19-MDQ | JEFE DE DIVISION DE EQUIPO MECANICO | INFRAESTRUGTURA, $14.200,00
DESARROLLO URBANO Y RURAL

PLATA DE ARMAS MZ. JT LOTE T - QUIQUISANA CUSCO — PERY — WHW MUNIQUIQUIBANA .GOB.DE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUISANA
“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regién Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITODRIA A PLAZO DFTEDAME

NADO N° 001-2024 — MDQ/Q
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ ¥ EL DESARROLLO™

5 5 SUB GERENCIA DE
JEFE DE LA DIVISION DE GESTION DE
20-MDQ RIESGOS DE DESASTRES INFRAESTRUCTURA, $/4.200,00

DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO

21-MDQ | JEFE DE LA DIVISION DE VASO DE LECHE | SOGIAL Y SERVIGIOS $/2.200,00
MUNICIPALES
) SUB GERENCIA DE DESARROLLO
22MDQ | JEFE DE LADIVISION DE ULE - SISFOH | SOCIAL Y SERVIGIOR $/2.500,00
MUNICIPALES
SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y | SUB GERENGIA BE MEDIS
ZMDQ | RECURSOS NATURALES AMBIENTE S/4.000,00
JEFE DE AREA TECNICA MUNICIPAL SUB GERENCIA DE MEDIO
24MDQ | ) SANEAMIENTO BASIOD AMBIENTE $/2.900,00

BASE LEGAL.-

5.1, Constitucién politica del Perg

5.2. Ley28175, Ley marco del empleo publico.

5.3. Ley 27815, Ley del codigo de ética de la funcién publica.

5.4. Ley27444, Ley de procedimiento Administrativo General.

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

5.6. LEY N°31131, Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacion En Los
Regimenes Laborales Del Sector Publico. Sentencia N° 979/2021 emitida por el Tribunal
Constitucional recaida en el Expediente N° 00013-2021-P/TC sobre proceso de
inconstitucionalidad contra Ia Ley N° 31131,

5.7. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi ¢omo, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

5.8. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

5.9. LEY N°31638: Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

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

5.11. Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias al Contrato
Administrativo de Servicios.

DISPOSICIONES GENERALES. —
6.1. Modalidad de contratacién,
El proceso de seleccién para el personal administrativo se desarrolla conforme a las
presentes bases. El personal seleccionado se vincula a |a Municipalidad Distrital de
Quiquijana, bajo el Régimen Laboral especial de contratacién administrativa de servicios,
FTE ‘5“‘_%)/ regulado por el Decreto Supremo N° 1057,

6.2, Organo responsable

El proceso de seleccién en todas sus etapas estarg a cargo de 01 comision evaluadora,
de acuerdo a la Resolucién de Gerencia Municipal N° 383-2023-GM-MDQ/Q
Conformada de Ia siguiente manera.

MIEMBROS TITULARES
- M.Sc. Mario Achahui Tapia ~ Sub Gerente de Desarrollo Social y Servicios
Municipales como presidente.

- Ing. Guido Calle Quito -~ Sub Gerente de Desarrolio Econdmico como 1°
miembro.

PILAZA DE ADMAS MZ. §1 LOTE 1 - QUIQUISANA — CLSCO PERY — WWWMUNIQUIQUIJANA.GOB.DI?
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITODRIA A DEAZO DETERMINADO W° 001-2024 — MDQ/Q

“ANO DE LA UNIDAD, LA DAZ Y Ll DESARROLLO*

- Ing. Ferli Palomino Villena — Sub Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano
y Rural como 2° miembro.

MIEMBROS SUPLENTES

- Sr. Balvino Challco Conza - Jefe de la Unidad de Rentas y Administracion

- Tributario como MIEMBRO SUPLENTE.

- Sra. Paula Delia Estrada Mendoza —Jefa de Registro Civil como MIEMBRO
SUPLENTE.

- Sr. Manuel Jesus Sutta Pfocco —Administrador de Mercado

6.3. Procedimientos de contratacion:
> Preparatorio: Comprende el requerimiento del 6rgano o unidad orgénica usuaria,

que incluye la descripcién del servicio a realizar a los requisitos minimos y las
competencias que debe reunir el postulante, asi como Ia descripcion de las etapas
del procedimiento, la justificacion 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-PCiM.

Convocatoria: La publicacién de la convocatoria en el portal Institucional, en un
lugar de acceso pablico 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 evaluacién objetiva del postulante. Dada Ia especialidad

del régimen, se realiza necesariamente, mediante evaluacién curricular y entrevista,
siendo opcional para las entidades aplicar otros mecanismos de evaluacioén, como
la evaluacion psicologica, evaluacién técnica o Ia evaluacién 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 evaluacién 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 v 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

DLAZA DE ADMAS M7, JTLOTE® - QUIQUIJANA — CUSCO — PEDY — WWW.MUNIQUIQIJIJANA.GOB.DE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DFE QUIQUISANA
“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”™Regidn Cusco

CAS NECESIDAD TRANSITODEA A PLAZO DETERMINADO N° 001-2024 — MDC/Q
**ANO DE LA UNIDAD, 1A DAZ ¥ FL DESARRCLLO™

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 ingresarlo 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 electrénica.

6.4. Publicacién y difusion de las convocatorias:

a) La publicacion de Ia informacion relacionada al proceso de seleccion y sus
resultados, se efectuaran a través de Ia pagina de Talento Per, pagina web de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana WWwW.muniquiguijana.com/ Asi mismo se
difundira a fravés 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) 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 calificacién, asi como los puntajes
minimos, segtin las caracteristicas del puesto a convocar.,

| PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
5 . 50%
EVALUACION DEL CURRICULO VITAE
DOCUMENTADO
a) Experiencia general 5% 05 puntos
% gy < ‘ e
Cumple con el minimo requerido | 3% 03 puntos
v Tiene 2 afios adicionales al minimo 01 puntos
requerido. 1%

al minimo requerido. | ¢ 01 puntos
b) Experiencia especifica 15% | ]

¥ Cumple con el minimo requerido 12%

_\“w“\—\‘—l

15 puntos

f
¥ Tiene de 4 a mas afios adicionales | 19
|
i
;
|

12 puntos

DLAZA DE ADRMAS MZ. 31 LOTE 1 - QUIQUIFANA — CUSCO - PFRU - WWWMIJNIQUIQIJIJANA.GOB.Df
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITODIA A DELAZO DETEDRMINADO N O01-2024 MDO/C
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ ¥ EIL DESARROLLO™

v Tiene 2 afios adicionales al minimo

I
requerido. ! 2%

|
- s —- — ]
v Tiene de 4 a mas ahos adicionales 1%
al minimo requerido. i
¢) Formacién académica 20 %
v Cumple con el grado minimo

02 puntos

01 puntos

9 t
requerido en el perfil del puesto. ! 17% 17 puntos
v Cuenta con 1 grado superior al o t
minimo requerido. 2% 02 puntos
' Cuenta con 2 grado superior al ! 1% 01 puntos
—__Mmihimorequerido. | B SO I it I
d) Estudios complementarios 10 % 10 puntos

V' Capacitacion minima requerida

para el puesto que se postula, 7% 07 puntos

v Capacitacién mayor a la minima
requerida hasta 50 horas.
¥" Mas de 50 horas adicionaies de

2% 02 puntos

e 1% 01 puntos

capacitacion
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DEL
CURRICULO VITAE 35 puntos 50 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 1 50% 40 puntos 50 puntos
G et U

v Seguridad y estabilidad emocional | 10% 10 Puntos

v Conocimiento inherentes al cargo 20% 50 Butes
al que postula

¥ Conocimiento de cultura general 10% 10 Puntos

v Capacidad de analisis Yy sintesis 5% 05 Puntos

v Presentacién y formalidad | 5%

PUNTAJE TOTAL 100%

05 Puntos
100 puntos

seguimiento permanente del proceso en la pagina web de Ia Municipalidad Distrital de
Quiquijana Www.muniquiguiiana.com/ link Convocatoria CAS vigentes.

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

v" Cumplir con los requisitos y el perfil establecido que se encuentra publicada en |g
pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana: WwWw.muniquiquifana.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.

ASRNENEY

directa o indirecta en el proceso de seleccién convocada.

No haber sido destituido con medida disciplinaria por entidad puiblica alguna.
No tener antecedentes penales y/o policiales.

No estar incluido en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.
No estar incluido en registro nacional e deudores alimentarios morosos.

No percibir doble remuneracioén del Estado.

KRN R K

DILATA DE ADMAS MZ. 57 LOTE 1 - QUIQUESANA — CUSTO - PP — WWW-MIJNIQUIQUUANA.GDB.DE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincig De Yanacocha”-Regién Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITODIA A DLAZO DETERMINADO N° 001-2024 MDQ/Q
“ANO PE LA UNIDAD, LA DAZ ¥ FIL DESARLCLLO™

6.7. 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 waww muniquiguijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes, que
contempla los siguientes requisitos:

a) Titulo profesional, grado académico (bachiller, maestro, doctor) formacion 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 Ia presente etapa, caso contrario se contabilizars desde
la fecha indicada en el documento de Ia formacién académica que requiera el perfil
(diploma de bachilier, diploma de titulo profesional), para el caso de sub gerentes vy
jefaturas se contabilizara desde la obtencion de la colegiatura.

) Experiencia general (en instituciones pdblicas y privadas).

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

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

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

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

Las/los interesadas/os que deseen participar en el presente proceso de seleccién podran
deberan presentar su Curriculum Vitae documentado pormesa de partes de la Mmunicipalidad,
donde solo se podra postular a (01) puesto vacante del proceso de seleccidn. En caso de
advertirse duplicado de postulacion, el postulante sera descalificado.

Consideracion: El postulante sera responsable de los datos consignados, que tiene cardcter
de declaracién jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad proceders a
realizar el procedimiento administrativo, civil o penal correspondiente,

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

/ PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MDQ/Q s

(NECESIDAD TRANSITORIA ~TIEMPO DETERMINADO)
1.- APELLIDOS Y NOMBRES... ...
2.- CARGO AL QUE POSTULA
3.-CELULAR

PLAZA DIE ADMAS MZ., §1 L OFF T - QUIQUIJANA — CUSCO — DERY - WWWMUNIQUIQUUANA.GOB.Df
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DEAZO DETEDRMINADO N° 001-2024 — MDQ/Q)
“ANO DI LA UNIDAD, LA DAZ ¥ EL DESARROLLO™

Evaluaciones del Curriculum Vitae (Apto y No Apto)

La evaluacién del Curriculum Vitae, se efectuara considerando el cumplimiento de los
requisitos y/o perfil del postulante establecidos en cada uno de los perfiles de los puestos
convocados que se encuenire publicado en la pagina web www.muniquiquijana.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 verificacién
aleatoria de la informacion y documentos presentados por el postulante, en cualquier etapa
del proceso de seleccion, cuyo resultado también podra ser calificado con APTO y NO APTO.

La relacion 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.muniquiguiiana.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 nimero de folios que adjunta, en Mesa de Partes de Ia 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 habilitacion del respectivo colegio profesional, el
postulante deberda acompariar la constancia y/o certificado que se acredite su
habilitacién a la fecha limite de registro de postulante.
La evaluacién curricular se efectuara considerando el cumplimiento del Perfil del
Puesto (requisitos minimos), establecidos en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana www.muniquiguijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes.

Documentos a presentar

El expediente del postulante al proceso de seleccion CAS debera 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 (debera ser descargado de
la pagina de la entidad y luego llenado en formato Excel).

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

Ll

@

Todas las hojas que forman parte del expediente del postulante seran firmadas y
foliadas en nimero en ascendente, en la parte inferior derecha.
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No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados
de tal modo que no se pueda verificar su contenido y la presentacién 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, serd motivo de
descalificacién inmediata del postulante, asi cuente con el puniaje aprobatorio
(puntaje minimo de 35 puntos).

La informacion consignada por los postulantes tiene carécter 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 Ja 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 presentard Ia 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 serg
publicado en la pagina web de Ia Municipalidad Distrital de Quiquijana
wawvw.muniquiquijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes y en los paneles
informativos ubicados al interior y exterior de la Entidad, en Ia fecha establecida en
el Cronograma.

La informacién consignada tiene caracter 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, serda DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccidon 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 la direccién que se indique, en la fecha y el horario sefialado,
portando su Documento Nacional de Identidad (DNI). EI postulante que asista a [a
Etapa de la Entrevista Personal sin portar su D.N.I. no sera admitido para la
entrevista.
La Entrevista Personal estara a cargo del Comité Evaluador, cuya conformacion se
precisa en el punto 6.2. de Ia presente Bases.

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

La entrevista personal tendrs 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, Ia Municipalidad
Distrital de Quiquijana otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la Gltima
etapa del proceso (Entrevista Personal), o en el Puntaje Final segiin sea el caso, a
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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 bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Amadas, el
comité otorgara una bonificacién de 10% sobre el puntaje obtenido en Ia
entrevista personal, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la
Resolucion del Presidencia Ejecutiva N° 061-SERVIR/PE, en Ia 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 bonificacion se otorgard al postulante que lo haya
indicado y adjuntado en sy Curriculum Vitae a fravés de copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
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 Postulante que lo haya indicado y
adjuntando en su Curriculum Vitae copia de la Resolucién del Registro Nacional
de la Personal de Ia 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 seleccién que llegaron hasta la Ultima etapa. EJ posiulante

que haya alcanzado el mayor puntaje correspondiente el primer puesto el cual
postulo.

Los resultados del proceso de seleccién seran publicados en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana WWwW.muniquiquijana.com/ link Convocatoria
CAS vigentes y en los paneles informativos ubicados al interior y exterior de Ia
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 ocup6 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 Seleccion:
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.
¢) Cuando habiendo cumplido con los requisitos  minimos, ninguno de los

postulantes obtiene e] puntaje minimo establecido en las etapas del proceso de
seleccion.

Cancelacién del Proceso de Seleccién:

Asi mismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos
sin que sea responsabilidad de la Entidad.
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a) Cuando desaparece la necesidad de servicio de la Entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Ofros supuestos debidamente justificados.

7.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccidn 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, segun 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 duracién del contrato debe
ser 3 meses pudiendo ser renovable, no pudiendo en ningun caso exceder el afio
fiscal.

Vill. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO:
1.- CONDUCTOR DE ALCALDIA

L.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE |
B . " - < |
EXPERIENCIA Expengncua M'lrymo de Dos (02) afios en la conduccién ]
de vehiculos livianos, |
-Probidad y conducta j
-Vocacion de servicio al publico
SOMPEIENCNg -Sensibilidad social f
-Lealtad institucional
FORMACION Contar con licencia de conductor categoria A-1l-A
CURSOSIESTUDJOS DE
ESPECIALIZACION (La

acreditacion de los mismos
;?éggfﬁ%’:%fla Capacitaciones en primero auxilios
Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo
declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
gsgé?gztsf;’?o davezque | ~COnocimientos basicos de mecanica y electricidad
sera evaluado en la Etapa de | @utomotriz.

Entrevista Personal)

I

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

a. Conducir los vehiculos motorizados livianos y pesados de la municipalidad (autos,
camioneta, volquetes u otro vehiculo pesado de transporte y de carga).
Velar por el buen uso, manejo y estado de conservacion del vehiculo pesado a su cargo.
Efectuar el mantenimiento Yy reparacién mecanica de cierta complejidad del
Vehiculo y/o maquinaria pesada a su cargo.
Llevar el registro diario de actividades del vehiculo pesado a su cargo.
Proponer a la Jefatura, medidas para el uso eficiente de la unidad vehicular a sU cargo.
Cumplir con todas las normas de seguridad en el manejo del vehiculo pesado a su cargo.

@ 0ooo0o
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h. Solicitar materiales o repuestos para el mantenimiento del vehiculo pesado a su cargo.
Supervisar las revisiones, mantenimientos y reparaciones del vehiculo pesado a su cargo.
Cumplir con el uso del uniforme otorgado.

i.
i
k. Las demas que le corresponden por mandato de Ley, y las que le asignen.

lll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Alcaldia de la Municipalidad Distrital de
Quiguijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a la

necesidad y/o disponibilidad presupuestal,
S/, 2500.00 (Dos Mil Quinientos con
REMUNERACION MENSUAL 00/100 soles) mensuales. Monto al cual se
le deduciré los impuestos vy afiliaciones de
Ley.

2.- JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

I.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIVIOS DETALLE

Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en

EXPERIENGIA la Administracién Pdblica de los cuales un (01) afios
debe ser en la materia del puesto yio cargo que
postula en el sector pablico.
-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Vocacién de servicio al publico

-Sensibilidad social
-Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA | Tener Tltuk.)'ProfesmnaI y/ 0 técnico en Ciencias de la
Comunicacién y carreras afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION (La

acreditacion de los mismos

serd mediante la Contar con capacitacion especializada y temas
presentacion de la vinculados al puesto o afines

Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo
declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No necesita _ T o g
documentacion Operar Software aplicativo a la funcion asignada.

sustentadora, toda vez que B Cono_c 'm'enm. d? Microsoft office. R
serd evaluado en la Etapa de | - AMplio conocimiento en labores periodisticas
Entrevista Personal)

IL.-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.
b. Asesorar a los drganos de gobierno en cuestiones de relacién con los medios de
comunicacién»
¢.  Difundir € informar acerca de las acciones que lleva a cabo la Municipalidad Distrital de
Quiquijana en bien de la comunidad en general y su desarrollo,
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12



MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

2

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

CAS NECESIDAD TRANSITODEA A DLAZO DETERME ADO N 001-2024 — MDOQ/Q
“ANC DE LA UNIDAD, LA DAZ ¥ FIL DESARROLLO™

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

Informar a la Alcaldia sobre Jas noticias de prensa mas importantes y que conciemnen a

la Municipalidad Distrital de Quiquijana,

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

8. Organizar conferencias de prensay convocar a los medios de comunicacién social para
su participacién en las mismas.

h.  Organizary ejecutar las actividades protocolares de la institucion,

i.  Proponerla apertura de nuevos canales de comunicacion, asi como diversificacion de la
produccién de contenidos informativos.

j.  Establecer Yy mantener coordinaciones al mas alto nivel con organismos y con
instituciones publicas Y privadas, nacionales y extranjeras.

K. Proponer mecanismos de evaluacién de cultura organizacional,

I Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de su 4rea.

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

n. Fomular, programar y dirigir las campafias de sensibilizacién y de desarrolio de
capacidades para la Gestion de Riesgo de Desastres, como parte de la implementacion
de Plan de Preparacién ante Emergencias, asi como de la elaboracion de difusion (spots,
cufias radiales, boletines, entre otros) para preparar a la poblacién ante eventos
peligrosos que pueden causar desastres y las demas que le encargue el despacho de
Alcaldia.

@

Oficina de Imagen Institucional de la
MLIE_icipaIiAd‘a‘c_jMDigt‘rital de Qufqu_ijana.

Tres meses a partir de Ia suscripcion del
Contrato, renovacién en funcion a Ia

____________ rlecesidgad y/o dis
00/100 soles) mensuales. Monto al cual se
le deducira los impuestos y afiliaciones de
Ley.

REMUNERACION MENSUAL

3.- JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE
Cinco (05) afios en temas relacionados a la Gestion
Publica, Gestién Municipal y conduccion de personal
EXPERIENCIA (bajo su dependencia) de los cuales dos (02) afios debe
seren la materia del puesto ylo cargo que postula en el
sector publico.

-Probidad y conducta 1 B
-Vocacién de servicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Titulo de Abogado debidamente colegiado y habilitado.

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
serd mediante Ia presentacion

-Contar con capacitacion en Gestién Publica y otras
capacitaciones en el grea a desempefdiar.
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de la Certificacion y/o
Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No necesita -Conocimiento avanzado en Microsoft office y Manejo
documentacion sustentadora, de Sistemas operativos y aplicativos

toda vez que sera evaluado en | -Contar Amplio conocimiento en sistemas

la Etapa de Entrevista administrativos del Estado, actividades técnico legales.
Personal) : 1

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

a) Esresponsable de asegurar el apoyo administrativo y secretaria a la Alcaldia y al Concejo
Municipal, la administracién y tramites documentarios y archivos y del manejo
documentario.

b) Organizar, evaluar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a Ia realizacién de
las Sesiones del Concejo Municipal, desempefiar la funcién de secretario de Ia misma,
redactando las actas correspondientes y el cuidado de su veracidad, asi como Ia
implementacién para la ejecucién de los Acuerdos del Concejo Municipal.

¢) Dar a conocer los Acuerdos de Concejo Municipal a la Gerencia Municipal.

d) Es el responsable de redactar las Resoluciones, Decretos y Acuerdos Municipales, asi
como revisar los proyectos de Ordenanzas para su aprobacién, asimismo firmarlas
conjuntamente con el alcalde.

€) Supervisar el sistema documentario y archivo general, pudiendo solicitar la informacién
necesaria a los drganos ejecutivos para asegurar un adecuado apoyo administrativo y
secretaria tanto a la Alcaldia como al Concejo Municipal.

f) Proponerla designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluary controlar
su desempefio.

g) Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos y Ordenanzas del Concejo
Municipal, que se emitan, y gestionar su publicacion cuando corresponda.

h) Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de la
Municipalidad, asi como de los documentos y expedientes en tramite.

i) Supervisar, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad organica que
corresponda, el correcto desempefio de las mesas de partes periféricas y archivos
periféricos formalmente instalados en las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad.

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

k) Formular, ejecutar el Pian Operativo y el Cuadro de Necesidades de Ia oficina y areas que
estan a su cargo.

) Elaborar la informacion para fa rendicién de cuentas z la Contraloria General de Ia
Republica de acuerdo a normatividad vigente.

m) Mantener el registro histérico de sellos de los funcionarios autorizados.

n) Las demas atribuciones Y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignados

lil.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Oficina de Secretaria General de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de Ia suscripcién del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcion a la

necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS
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$/4,000.00 (Cuatro Mil Con 007100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL Mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

4.- JEFE DE LA UNIDAD ARCHIVO CENTRAL

I.-PERFIL DEL. PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
o WSTE Dos (02) afios en el gjercicio de la profesion de los
EXPERIENCIA cuales un (01) afios debe ser en la materia del puesto
ylo cargo en el sector publico.
-Probidad y conducta
COMPETENCIAS -Vocacién de servicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Contar con titulo profesional o Titulo de Estudios
FORMACION ACADEMICA Técnicos de Contabilidad, Administracién, o carreras
afines.

CURSOSIESTUDJOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
sera mediante la presentacion
de la Certificacion y/o
Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No necesita -Operar Software aplicativo a la funcion asignada.
documentacién sustentadora,

toda vez que serg evaluado en _Conoc!m!enm en lr?format!caa inistrati del Estad
la Etapa de Entrevista -Conocimiento en sistemas administra Ivos del Estado.
Personal.

-Capacitacion especializada Sistema de Control
Patrimonial.

Ui

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
a) Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y demas disposiciones del Sistema Nacional
de Bienes Patrimoniales.
b) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su propia
oficina.
¢) Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y su Cuadro de Necesidades.
d) Formularla Memoria Anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
e) Formular directivas para la aplicacion del Sistema de Control Patrimonial en la Institucién.
f) Constituir el registro del margesi de bienes inmuebles y muebles de la institucién,
g) Efectuar el saneamiento fisico y legal de los bienes inmuebles y muebles de propiedad
municipal.
h) Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza,
asignandoles el respectivo valor monetario.
i) Organizary actualizar permanentemente el margesi de bienes de Ia Municipalidad.
J) Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el Ingreso, baja
y transferencia de los bienes.
K) Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que deben de ser dados de baja.
) Realizar el inventario de bienes patrimoniales con su respectiva depreciacién. Elaborar el
inventario fisico del margesi de bienes en forma permanente llevando el control de los
mismos, utilizando el sistema alfa numérico y el control por cédigos, conforme lo

DLAZA DE ADMAS MZ. 51 LOTF 1 ~QUIQUESANA — CUSCO - DERY — WWWMUNIQUIQUEJANA.GOB.DE
15



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

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

CAS NECESEDAD TRANSITORIA A DLAZO DETFRMINADO N 001-2024 — MDO/Q)
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO™

establecen los dispositivos emitidos por la Superintendencia Nacional de Bienes
Nacionales.

m) Solicitar la contratacion de pélizas de seguros necesarios para los bienes mueves e
inmuebles de la Municipalidad segln corresponda y cuidar que permanezcan vigentes.

n) Codificar de acuerdo a los catilogos nacionales vigentes, los bienes patrimoniales
adquiridos por la Municipalidad y entregados por el Departamento de Almacén a las
dependencias solicitantes, para uso inmediato de sus trabajadores, asignandoles el
respectivo nimero correlativo segtin la cantidad de bienes que de un mismo tipo exista en
la Municipalidad.

0) Aprobar los planes de toma de inventarios de activos fijos, supervisar su ejecucion vy la
conciliacién con la Unidad de contabilidad.

p) Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos de acuerdo a Ia naturaleza, precio y duracién
en condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles
el nimero de inventario que en forma correlativa corresponda a cada uno de ellos asi
como el medio identificatorio adherido en el bien para su posterior ubicacion y verificacion.

q) Inscribir en el Registro de Control Patrimonial de la Municipalidad los bienes incorporados
al margesi de bienes por cuentas del activo fijo y por cuentas de orden.

1) Elaborar los Estados Mensuales de Bienes del Activo Fijo.

s) Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de documentacion
sustentatoria o probatoria de su valor, asi como de aquellos que van a ser dados de baja
o subastados.

) Tramitar ante la Oficina de General de Administracion, los informes técnicos de altas, bajas
y enajenaciones las solicitudes de baja, posterior venta, incineracion o destruccién de los
bienes patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, etc., presentadas por las
dependencias de la Municipalidad.

u) Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles propios,
vehiculos de transporte y otros bienes mayores.

v) Realizar saneamiento fisico legal en coordinacion con la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano y Rural.

w) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas acorde con la Ley Orgénica de Municipalidades.

Ill.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcién del
DURACION DEL. CONTRATO Contrato, renovacion en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
S/ 3,000.00 (Tres Mil Con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL Mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

5.- JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

L.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 7
Experiencia Laboral.- Cinco (05) afios en temas J
EXPERIENGIA re!acionggios a la Gestion Pgblica, Gestion Municipai y j
conduccidn de personal (bajo su dependencia) de los !
cuales dos (02) afios debe ser en la materia del ’
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puesto y/o cargo en el sector publico.

-Probidad y conducta

-Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

FORMACION ACADEMIcA | 1itulo profesional de abogado, colegiado y debidamente

COMPETENCIAS

habilitado.

- Capacitacién Especializada en Derecho Publico y
CURSOS/ESTUDIOS DE .
ESPECIALIZACION cursos, talleres relacionado al cargo.

- Conocimientos de informatica a nivel intermedio
gSg;%MlENTO PARAEL | Operar Software aplicativo a la funcion asignada.
- Conocimiento en sistemas administrativos del Estado N

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

a. Asesorar en estricta aplicacion y cumplimiento de las Leyes, normas y demas
disposiciones de los Sistemas Administrativos del Estado, al Concejo, alcaldia y a cada
érgano estructural de la Municipalidad, verificando Ia oportunidad, veracidad, exactitud y
legalidad de la documentacién.

b. Asesorar al Concejo Municipal y demas dependencias organicas en asuntos
administrativos, laborales y otros que le sean consultados, emitiendo informes legales u
opiniones.

. Proyectar, opinar y observar sobre los proyectos de normas municipales, convenios y
contratos que se le encargue o que le someta en consulta por las gerencias. Recopilar,
controlar y sistematizar la legislacién relacionada con el Gobiemo Local y distribuiria a la
Alcaldia, Concejo Municipal y todas las dependencias administrativas segun
corresponda.

d.  Proponer proyectos de Ley en materia de gobiernos locales, a fin que el Pleno de Concejo
Municipal los aprueben Yy Sean propuestos al Congreso de la Republica.

e.  Emitir opinidn técnico legal pata proyecios de disposiciones municipales, contratos,
convenios, aprobacion de los instrumentos de gestion.

f.  Participar en la comisién de regidores y las que determine el érgano de Gobierno.

9. Participar en la organizacién del Presupuesto Participativo Institucional.

h.  Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones legales correspondientes.

i.  Dar conformidad a las resoluciones emitidas en la institucién.

J. Formulary ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.

K. Formular la Memoria Anual de la oficina, de acuerdo a la normatividad vigente.

I Elaborar la informacién para la rendicién de cuentas a Ia Contraloria General de la
Republica de acuerdo a normatividad vigente.

m. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

Ill.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Oficina de Asesoria Legal de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a la

2l om e ~ S _| necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS
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REMUNERACION MENSUAL

S/. 4600.00 (Cuatro Mil Seiscientos con
00/100 soles) mensuales. Monto al cual se
le deducira los impuestos y afiliaciones de
Ley.

6.- JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

I. PERFIL DEL PUESTO
O USTRIY REQUISITOS MINIMOS . 2 DETALL.E L
Y 4/@ Cinco (05) afios en temas relacionados a Ia Gestidn
' % Publica, Gestién Municipal y conduccién de personal

= EXPERIENCIA (bajo su dependencia) de los cuales dos (02) afios

g debe ser en la materia del puesto y/o cargo que
“ CPO 3 postula en el sector puiblico.

i -Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al pablico

-Sensibilidad social
-Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en las carreras de Contabilidad,
Economia, Administracién, o carreras afines, colegiado
y debidamente habilitado.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La acreditacion
de los mismos sera mediante la
presentacion de la Certificacion y/o
Constancia de estudios que amerite
lo declarado.)

Capacitacién especializada en planificacion, Inversién
Publica y temas vinculados al puesto o afines.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion sustentadora, toda

- Conocimiento en sistemas administrativos del Estado
-Conocimiento amplic en Gestién Publica ylo
Planeamiento Estratégico y/o Presupuesto Publico.

Vez que sera evaluado en la Etapa
de Entrevista Personal)

- Conocimientos de informatica a nivel intermedio
- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.

|

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

a. Asesorar a la alta direccién en Ia formulacién de las politicas, objetivos y estrategias para el
desarrollo local y la gestion municipal.

b. Supervisar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) en coordinacion con todas
las dependencias de la institucién,

¢. Formular, dirigir y coordinar el proceso de Planeamiento Operativo institucional. Proponer a
la Gerencia Municipal los planes y programas que posibiliten el desarrollo institucional en el
ambito de su competencia.

d. Desarrollary coordinar los instrumentos Técnicos Normativos de Gestidn.

e. Desarrollary coordinar el proceso del Presupuesto Participativo Distrital.

f. Coordinar el proceso de formulacion y asignacion de los recursos presupuestales de la
Municipalidad.

g. Formular, monitorear y actualizar el'Plan de Desarrollo Local Concertado (PDIC).

h. Monitorear el cumplimiento de las metas Yy compromisos de cada unidad orgénica,
establecidos en el Plan Operativo Institucional.

i Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine el 6rgano de gobierno.
Elaborar la informacién para la rendicion de cuentas a la Contraloria General de Ia Republica
de acuerdo a normatividad vigente,

. Tiene las siguientes funciones en materia de presupuesto:

1
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k. Conducir el proceso presupuestario desarrollando las fases de programacién, formulacion,
ejecucion, control y evaluacion de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, de conformidad
con la ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del Estado, normas
complementarias, conexas y directivas emitidas periddicamente por la Direccién Nacional
de Presupuesto Puablico.

I Informar al titular del pliego sobre el avance en el cumplimiento de los objetivos
institucionales y en la ejecucion de las metas presupuestarias. Efectiia el seguimiento de Ia
disponibilidad presupuestaria para la elaboracién de los compromisos y propone las
modificaciones presupuestarias necesarias para el cumplimiento de las metas.

m. Mantener permanente coordinacion y relacién directa en materia técnico funcional de
caracter presupuestario con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico, sin que medie
instancia administrativa o técnica alguna.

n. Brindar asesoria técnica a los diferentes organos de la Municipalidad Distrital de Quiguijana,
en lo relacionado a la programacion, formulacion, ejecucién, control y evaluacién del
presupuesto institucional.

. Desarrollar las acciones de presupuesto establecidas en la ley N° 28411,

p. Formular y supervisar el presupuesto municipal, correspondiente al Plan Operativo
Institucional, en coordinacién con todas las areas de Municipalidad.

q. Desarrollar y supervisar el proceso de Gestion Presupuestal de conformidad con la
normatividad vigente (programacion, formulacién, aprobacién, ejecucidn, control y
evaluacion), elaborando propuestas técnicas que se requieran para mejorar la gestion
presupuestaria.

r. Formular el presupuesto de ingresos en coordinacion con las 4reas integrantes de la Unidad
de Rentas y Administracion Tributaria,

§. Proyectar la documentacién sobre modificaciones presupuestales requeridas por las
distintas dependencias de |a Municipalidad.

t. Realizar analisis del comportamiento de ingresos y egresos, emitiendo opinién técnica en
materia presupuestal.

u. Certificar presupuestalmente los requerimientos presentados por las demas dependencias.

v. Coordinar el control Y ejecucién presupuestal mensual, conciliando fos saldos y
reprogramando los compromisos presupuestales trimestrales a que hubiere lugar.

w. Desarrollar el analisis respectivo de los procesos Y procedimientos dentro de su &rea y
sistematizarlos generando indicadores de gestion.

X. Ejecutar las conciliaciones de Ia ejecucion presupuestal, coordinando Ia correcta aplicacion
de las partidas presupuestales.

y. Centralizar, procesar, consolidar y evaluar la informacion estadistica institucional, a fin de
ser utilizada como instrumento de gestion técnico administrativo en la toma de decisiones.

z. Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales referentes a los
ingresos y gastos de Ia Municipalidad, verificando Ia ejecucion de los mismos.

aa. Coordinar, revisar y conciliar la ejecucién presupuestal de los ingresos Y gastos generada
por la entidad.

bb. Desarrollar los procesos de andlisis financiero, las proyecciones de ingresos yegresosy las
probables operaciones de crédito que permitan programar las actividades y Proyectos
Municipales, evitando las paralizaciones y retrasos en los compromisos de pago.

cc. Desarrollar, implementar, dirigir y monitorear los sistemas de estadistica que permitan a la
institucién solucionar los requerimientos de informacién tanto de las diversas &reas
municipales como las que requieran los ciudadanos e instituciones.

dd. Establecer tecnologias de informacion estadistica, proyecciones e flujogramas para la toma
de decisiones.
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ee. Generar esquemas de informes gréficos para la toma de decisiones que sean emitidas por
cada una de las areas funcionales de la Municipalidad.

ff. Elaborar el sistema de informacién estadistica, atendiendo los requerimientos del Sistema
Nacional de Estadistica, de acuerdo a lo normado.

gg. Normar y conducir la recopilacion de datos estadisticos de Ia Municipalidad y brindar
servicios de informacion estadistica a los érganos municipales, entidades pablicas y
privadas, y/o ptblico en general.

hh. Planificar, coordinar y ejecutar la elaboracion del informe estadistico trimestral y anual.

ii. Organizar, dirigir y monitorear la implementacién de un sistema estadistico institucional.

Ji. Analizar la informacion estadistica interna y externa, a fin de ser utilizada como instrumento
de gestion en la toma de decisiones, promover el desarrollo de proyecciones y la elaboracién
de informacién grafica para la toma de decisiones en cada una de lag sreas funcionales que
generan informacion.

kk. Elaborar los informes de gastos por areas.

. Preparacion de las memorias de gestion del ejercicio relacionado con la informacion.

mm. Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Gerencia Municipal.

nn. Tiene las siguientes funciones generales en materia de inversiones.

00. Supervisar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en la Oficina de Programacién
Multianual de Inversiones y la Oficina Formuladora de Proyectos,

pp. Realizar el seguimiento a las acciones y cumplimiento de los planes operativos de la Oficina
de Programacién Multianual de Inversiones y la Oficina Formuladora de Proyectos.

qq. Articular las acciones de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones y la Oficina
Formuladora de Proyectos con las demas dependencias de la Municipalidad.

rr. Ofras que le sean encargadas por los entes superiores.

lli. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Oficina de Planificacion y Presupuesto de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacién sujeto
ala necesidad de la entidad convocante.
S/. 4500.00 (Cuatro Mil Quinientos con
REMUNERACION MENSUAL 00/100 sglgs) mensuales. Mon.t_o a} cual se
le deducird los impuestos v afiliaciones de
Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

7.- JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)

I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Tres (03) afios en temas relacionados en planeamignto,
formulacién y evaluacién, seguimiento, gestion de
proyectos de inversién o materias vinculadas con la
EXPERIENCIA elaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes o programas en el sector publico de los cuales
dos (02) afios debe ser en la materia del puesto ylo
cargo que postula en el sector publico.
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-Probidad y conducta

-Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Tener Titulo Profesional en Economia, Ingenieria,
FORMACION ACADEMICA | Administracion, Contabilidad o carreras afines
debidamente colegiado y habilitado.

COMPETENCIAS

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
sera mediante la - Capacitacion especializada en Gestion Publica y
presentacién de la temas vinculados al puesto o afines.

Certificacién y/o Constancia
de estudios que amerite lo
declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No necesita - Conocimientos de informatica a nivel intermedio
documentacion

- Operar Software aplicativo a la funcion asignada,
sustentadora, toda vez que e A e s
sera evaluado en la Etapa de | - Conocimiento en sistemas administrativos del Estado
Entrevista Personal)

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

a. Serresponsable de la fase de Programacién Multianual del Ciclo de Inversion en el ambito
de las competencias regionales o locales, segun corresponda.

b. Elaborar el PMI, en coordinacion con la Oficina Formula dora de Proyecios,
presentandolo al 6rgano Resolutivo para su aprobacion, para tal efecto tendrén en
consideracion las politicas sectoriales nacionales que correspondan.

¢.  Proponer al 6rgano Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas; a
considerarse en el PMI local, los cuales deben tener en consideracion los objetivos
nacionales, los planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados
regionales o locales y ser concordante con las proyecciones del Marco Macroecondmico
Multianual cuya desagregacion coincide con la asignacion fotal de gastos de inversién
establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

d. Verificar que la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI local.

e. Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyecios de inversion
priorizada.

f. Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores a un (01 ) afio o que
cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como
requisito previo a su incorporacién en el PMI.

g. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos
en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales los cuales deben publicarse en el
portal institucional.

h.  Monitorear el avance de Ia ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el sistema
de seguimiento de inversiones.

i.  Realizar la evaluacion de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios que
sefiale la Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones, cuyos resultados
se registraran en el banco de inversiones.

J. Otras que se encargadas por entes superiores a ella.

DLATA DE ADMAS MZ. 31 LOTE 1 - QUIQUESANA — CUSCO — DEDY — WWWMUNIQUIQUESANA.GOB.DE
21



MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 001-2024 MDQ/Q
“ANO DI LA UNIDAD, LA DAZ Y FL DESARROLLO™

.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES o
Oficina De Programacién Multianual De
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Inversiones (OPMI) de Ia Municipalidad

Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
S/. 4000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

8.- JEFE DE LA OFICINA FORMULADORA DE PROYECTOS

L.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIVIOS DETALLE 7
Tres (03) afios en temas relacionados en planeamiento, |
formulacién y evaluacion, seguimiento, seguimiento y/o |

EXPERIENGIA gestion de proyectos de inversién en e sector publico o J]
privado de los cuales dos (02) afios debe ser en Ia f
materia del puesto y/o cargo que postula en el sector ]
publico. ‘
-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social |
-Lealtad institucional

Tener Titulo Profesional en Economia, Ingenieria,

FORMACION ACADEMICA Administracion, o carreras afines debidamente

colegiado y habilitado.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
sera mediante Ia - Capacitacion especializada en Gestién Municipal y

presentacion de la temas vinculados al puesto o afines.
Certificacién y/o Constancia

de estudios que amerite lo
declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL - Conocimientos de informatica a nivel i i
PUESTO (No necesita € iInformatica a nivel intermedio

P Mot 4L - Operqr Spftware aplicativo a la.fgnciép asignada.
sustentadora, toda vez que -Conocnmlgnto en sns’ge{nas adm'lmstratlvos del Estado.
sera evaluado en la Etapa de | - Conocimiento en el idioma oficial Quechua.

Entrevista Personal

I
|
|
J

|
|
|
|

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

@ Esresponsable de Ia fase de formulacién y evaluacion del ciclo de inversion,

b.  Aplicar los contenidos, metodologia y los parametros de formulacion, aprobados por la
DGPMI o por los sectores, segun corresponda, para la formulacion y evaluacién de los
proyectos de inversion Cuyos objetivos estén directamente vinculados con los fines para
los cuales fue creado el Gobierno Local de Quiquijana.

¢.  Elaborar el contenido de fichas técnicas para los estudios de pre inversion, con el fin de
sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de log proyectos de inversion, para
la determinacién de sy viabilidad, teniendo en cuenta los objetives, metas de producto e
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indicadores de resultados previstos en la fase de programacion multianual, asi como los
recursos para la operacion mantenimiento de los activos generados por el proyecto de
inversion y las formas de financiamiento.
d.  Registrar en el banco de proyectos, los proyecios de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacién marginal, reposicion y rehabilitacién.
e. Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacién, que no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.
f.  Aprobar la ejecucién de inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicién y rehabilitacion.
Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
Fomular proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de gobierno,
tomando en cuenta lo siguiente: Los gobiernos locales pueden delegar la formulacion y
evaluacion de proyectos de inversion de su competencia exclusiva, entre ellos, o a otras
entidades del Estado, incluyendo los casos en los que el proyecto abarque la
circunscripcion territorial de mas de un Gobierno Local. En el caso que exista una
mancomunidad competente territorialmente con recursos asignados para su operacidn y
mantenimiento esta asumira Ia formulacién y evaluacién de dichos proyectos de
inversion.
i.  Otras que le sean encargadas por los entes superiores a ella.

=@

lIl.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Oficina Formuladora de Proyectos de Ia

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

Municipalidad Distrital de Quiquijana.
-_—

Tres meses a partir de Ia suscripcién del

DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
S/. 4000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducira

los impuestos y afiliaciones de Ley.
— T R FTErTES e LeY.

9.- JEFE DE LA OFICINA DE INFORMATICA

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional
M > - B s 3Py .
FORMACION ACADEMICA Tener Titulo de t&cnicos de informatica o profesional de |

ingenieria informatica o carrera a fines.
CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION (La |

acreditacion de los mismos l
serd mediante la - Capacitacion especializada en los sistemas

presentacién de la informaticos. (

J

|

|

ISSRSlLDBLPUESTO S ]
REQUISITOS MINIMOS | DETALLE o
-Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de f

EXPERIENCIA i s I ¢ iz . i
la profesion y un (01) afio en administracion publica. |

-Probidad y conducta "

COMPETENCIAS -Vocacién de servicio al publico ]J

Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo
declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita

-Conocimientos Am
de sistemas PAD.

plios en computacion Y programacion
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sustentadora, toda vez que -Operar Software aplicativo a la funcion asignada.
sera evaluado en la Etapa de -Conocimiento en sistemas administrativos del Estado

documentacién -Conocimiento en el soporte técnico de SIAF, ﬁ]’
;
|

Il.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

a. Planificar y desarrollar Ia asignacion de recursos y servicios informaticos (Software y
Hardware) con el objeto de satisfacer las necesidades y herramientas tecnolégicas
adecuadas para la institucion.

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

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

d. Centralizar, procesar, consolidary evaluar Ia informacion estadistica institucional, a fin de
ser utilizada como instrumento de gestion 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 institucién.

€. Asesorar a la alta direccién en la definicion de las politicas, planes. Y programas para la
adopcion de los sistemas de procesamiento automatizado de Ia informacion.

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

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

h.  Formular y ejecutar el Plan Operativo Informatico de Ia 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

tecnologias para poder estar a la vanguardia de la tecnologia.

k. Mantener actualizado un inventario general de los equipos de computo, de sistemas
informaticos y otros equipos computacionales en sus diferentes lineas de accion
(actividades y proyectos).

I Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién.

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

Supervisar el disefio y la actualizacién y administracion de |a Pagina Web de I
Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806 yenelart 148 de la Ley
Organica de Municipalidades.

n.  Controlary 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 demés funciones afines.

lil.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLES
En la Oficina de Informatica de Ia
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS
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Tres meses a partir de la suscripcién del
Contrato, renovaciéon en funcion a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
S/. 3000.00 (Tres Mil con 00/100 soles)
mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

9.- JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
" Cuatro (04) afios en temas relacionados a la Gestjén
" Publica, Gestién Municipal y conduccion de personal
» (bajo su dependencia) de los cuales tres (03) afios
5 EXPERIENEIA debe ser en la materia del puesto yio cargo que
postula en el sector publico.
- Experiencia en la conduccion de personal.
-Probidad y conducta
COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Tener Titulo Universitario en Derecho, Licenciado en
Administracién, Contabilidad ylo carreras afines,
debidamente colegiado y habilitado.

FORMACION ACADEMICA

CURSOSIESTUDJOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
sera mediante la
presentacion de la
Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo
declarado.)

Capacitacion especializada en recursos humanos,
Capacitacién en Gestion Publica y temas vinculados al
puesto o afines.

-Conocimiento en procedimiento Administrativo General —
ley N° 27444
-Conocimiento en Gestién de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion
sustentadora, toda vez que
sera evaluado en la Etapa de
Entrevista Personal)

-Conocimiento y experiencia en procedimientos
administrativos disciplinarios Conocimiento en la Ley
Servir y Similares.

-Conocimiento en Seguridad y Salud en el trabajo - Ley
29783

-Conocimiento en pactos colectivos

-Manejo Software aplicativo a la funcion asignada.
-Conacimiento en sistemas administrativos del Estado.
-Conocimiento en registro, declaracion PDT PLAM E, AFP
NET, ete.

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

a. Programar, establecer, ejecutar y evaluar los procedimientos de seleccion, evaluacién,
promocion, ascensos, reasignacion, rotacion y demas acciones de movimiento de
personal en concordancia con los procesos técnicos de personal.

Organizar, implementar y mantener actualizados los legajos personales y escalafon de
todos los servidores de la Municipalidad.

PLAZA DE ARMAS MZ. 31 LOTF 1 - QUIQUIFANA — CUSCO - PERU —~ WWW MUNIQUIQUISANA . GOB.DE
25



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO W ©01-2024 — MDQ/Q
“ANO DE LA UNIDAD, LA DAZ Y EL DESARLOLLO®

¢.  Ubicar adecuadamente al personal nombrado en cada uno de los grupos ocupacionales
y niveles de carrera.

d. Propiciar el desarrollo del personal, realizando acciones de capacitacién a fin de mejorar
su formacién profesional y técnica.

e. Ejecutar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia del
personal, asimismo establecer el rol anual de vacaciones.

f.  Ejecutar las politicas de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los lineamientos
establecidos por los Organos de Gobierno y de Direccién.

g. Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la elaboracion de planillas vy el
pago de remuneraciones, pensiones y beneficios sociales en general.

h. Elaborar contratos de personal para la firma del Alcalde y/o a quien delegue.

i. Elaborar y presentar en coordinacién con la Oficina de Planificacion Presupuesto e
Inversiones, el Proyecto del Cuadro para la Asignaciéon de Personal (CAP), vy el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

J. - Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativos y deportivos, que
promuevan la integracion, participacién y compromiso de los trabajadores de Ia
Municipalidad.

k. Proponer y desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional,
arientados a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

I Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepcion de los trabajadores: respecto a las
actitudes y clima laboral en la Municipalidad e implementar las recomendaciones
formuladas.

m. Evaluarla propuesta de rotacién, promocién, contratacion y cese de personal, en funcién
del perfil del cargo y competencia del trabajador, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

n. Elaborar el Plan de Capacitacion del Personal a través de los programas de
especializacion orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

o. informar sobre reconocimiento de beneficios sociales, reconocimiento de afios de
servicio, reconocimiento de quinquenios y bonificaciones personal, Subsidios por
fallecimiento, sepelio y otros.

p. Elaboracién de certificados y constancias de trabajo de los servidores de la entidad.

ll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Unidad de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcién del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/. 4000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducird

los impuestos vy afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

10- RESPONSABLE DE PLANILLA DE REMUNERACIONES Y ESCALAFON

I.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencias de dos (02) afios en administracion
EXPERIENCIA Pdblica de los cuales un (01) afio debe ser en la
materia del puesto/ cargo en el Sector publico.
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- -Experiencia en el area de Remuneraciones. ]
é’
-Probidad y conducta j]
-Vocacion de servicio al publico
COMPETENGIAS -Sensibilidad social
-Lealtad institucional
FORMACION ACADEMICA Tener Titulo Técnico en Contabilidad, administracién o |

carreras afines.

CURSOS/ESTUD}OS DE

ESPECIALIZACION (La

acreditacion de los mismos [
serd mediante fa - Contar con capacitacion en actividades relacionados |
presentacion de la con la funcion. I

Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo

declarado.) _J
CONOCIMIENTO PARA EL. | -Conocimiento en Gestién de Recursos Humanos.

| PUESTO (No necesita -Manejo de Aplicativos para declaraciones en SUNAT,
\ documentacién AFPs u otras relacionados en e/ area de

sustentadora, toda vez que Remuneraciones.

sera evaluado en la Etapa de -Conocimiento en informatica.

Entrevista Personal) - Manejo Software, aplicativo a la funcién asignada.

s ]

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

a.  Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.

b.  Elaborar las planillas y boletas de pago, asi como expedir certificados y constancias de
trabajo.

¢. Efectuar los procesos de analisis, descripcion y evaluacién de puestos, que permitan
proponer alternativas de actualizacién en los procesos de seleccién, desarrollo de
personal, evaluacion de desempefio y administracién salarial.

d.  Organizary ejecutar periddicamente evaluaciones de desempefio laboral, que permita a
la administracion, la ejecucion de medidas correctivas o de estimulo.

€. Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacion
otorga a los trabajadores y pensionistas de |a Municipalidad.

f.  Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones
sindicales y administrar las relaciones laborales en la Municipalidad, asi como también
integrar el CAFAE institucional.

g. Informar mensualmente a la Oficina General de Administracion, sobre el desarrollo de los
programas y actividades a su cargo.

h.  Realizar el control permanente de asistencia y permanencia de personal que labora en
las diferentes obras y/o proyectos.

i.  Dirigir, coordinar y controlar las relaciones laborales, formulando estrategias destinadas
a la prevencién de conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos individuales o
colectivos.

j- Asesorar a todas las reas en lo concerniente a las relaciones laborales y en lag
diferentes actividades Que tengan relacién con la administracion de los recursos
humanos.

k. Supervisar en materia laboral la correcta aplicacion de los dispositivos administrativos y
legales.

. Brindar asesoramiento a todas las areas de la Municipalidad, en los asuntos relacionados
con la administracion de personal, proponiendo normas Y procedimientos para su correcta
aplicacion en concordancia con las normas legales vigentes.
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m. Brindar las facilidades que se requieran al personal de la Municipalidad que forme parte
del servicio de voluntariado en emergencias y rehabilitacion y que tengan la necesidad
de movilizarse por casos de Peligro Inminente, Emergencias y/o Desastres, en
coordinacién con el jefe de la Oficina de Gestion de Riesgos y Desastres.

n. Implementar el Archivo de los legajos del personal de Ia Municipalidad.

0. Participar en la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y proponer y
actualizar el Cuadro Nominativo de personal.

p. Preparary procesar la informacion para el pago de aportes a las AFPs, impuestos a la
SUNAT por intermedio del PDT demés obligaciones del empleador, coordinando con
tesoreria Contabilidad el pago.

q. Elaborar directivas internas referidas a esta unidad.

Cumplir con las demas funciones afines eéncargadas por el Jefe inmediato y la Gerencia

Municipal.

R

lil.- 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, renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
S/. 2900.00 (Dos Mil Novecientos con
00/100 soles) mensuales. Monto al cual se
le deducira los impuestos y afiliaciones de

Ley. _J

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

REMUNERACION MENSUAL

11-JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

|L.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE -
Experiencias de cuatro (04) afios en administracion B
EXPERIENCIA Publica de los cuales dos (02) afio debe seren la {
materia del puesto/ cargo en el Sector publico. J
-Probidad y conducta ﬂ
COMPETENCIAS -Vocacién de servicio al publico |

-Sensibilidad social

-Lealtad instituciona006C
Tener Titulo Universitario de Contador Publico, debida |

FORMACION ACADE . e {
WAGADEMIGA mente colegiado y habilitado. A{
CURSOS/ESTUDIOS DE ‘ (
|

|

|

ESPECIALIZACION (La
acreditacién de los mismos

St e -Capacitacion especializada en Contabilidad

presentacion de la GUbem?me.',“al'
Certificacién y/o Constancia | - Capacitacién en SIAF.
de estudios que amerite lo

declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No necesita ol » . !
dpcumentian -Operar Software aplicativo a la funcion asignada. |

Sustentadora, toda vez que -Conoc!mgento en |r_1format|ca. L : J
seré evaluado en la Etapa de | “Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.
Entrevista Personal)

PLAZA DE ARMAS MZ. 3T LOTFE 1 - QUIQUESANA — CUSCO — DFDY) — WWWMUNIQUIQUIJANA . GOB.DE
28




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUISANA

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

CAS NECTSEDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 001-2024 — MDQ/Q
*“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y £ DESARDOLLO™

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

a.  Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la
ejecucion financiera y contable de los ingresos y gastos de la Municipalidad y su
integracion en una base de datos, comun y uniforme para fines de andlisis, control y toma
de decisiones adminisirativas y financieros.

b. Verificar los requisitos de las transacciones contables.

¢.  Calificar a nivel de cuenta, la operacién contable y establecer la dinamica de cuentas para
su registro.

d. Registrar las operaciones contables de Ia institucion.

e. Evaluarla documentacion sustentatoria de los registros contables en general.

f. Elaborar los estados financieros de la institucién en forma completa y oportuna.

g. Organizar, dirigir, registrary ejecutar el proceso de elaboracién de los Estaos Financieros.

h.  Elaborar y conciliar con la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Inversiones, los
Estados Presupuestarios, en forma trimestral y anual.

i.  Elaborar y presentar los balances trimestrales mensualizados y anuales, asi como los
deméds Estados y Reportes Econémicos y Financieros de la institucién dentro de su
competencia.

J. Afender auditorias y otras acciones de control con relacién a las funciones de sy
competencia.

k. Fiscalizar las transacciones administrativas y financieras, cautelando la correcta
aplicacion legal y presupuestal del egreso.

I Revisar el registro de las operaciones en el Libro Bancos, a través de la verificacion de la
conciliacién de las cuentas corrientes bancarias en coordinacién con la Unidad de
Tesoreria.

m. Elaborar, analizary remitir los informes que correspondan a los organismos competentes
referentes a los Estados Financieros cuando lo requieran.

n.  Aplicar y proponer medidas de control previo para la correcta utilizacién de los recursos
econdmicos y financieros de la institucion, de conformidad con los dispositivos y directivas
sabre la materia.

0. Mantener informado a la Oficina General de Administracién sobre el cumplimiento de las
acciones programadas.

p. Proponer a la oficina General de Administracion los proyectos de directivas a emitirse por
ésta.

q. Conciliar los saldos de almacén v control patrimonial.

r. Realizar acciones de control interno a nivel de devengado.

s

i

Efectuar los arqueos de caja periddicos e inopinados.
Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Administracién.

lil.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e ~ CONDICIONES T prmEEsT )
En la Unidad de Contabilidad de Ia
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO , Contrato, renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
S/. 4000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos vy afiliaciones de Ley. e

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS
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11- JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

|.-PERFIL DEL PUESTO
DREQUISITOS MINIMOS DETALLE |
Experiencias de cuatro (04) afios en administracion J
EXPERIENCIA Plblica de los cuales dos (02) ario debe seren Ia [

materia del puesto/ cargo en el Sector publico.
-Probidad v conducts

-Vocacién de servicio al publico
COMPETERGIAS -Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Tener Titulo universitario de Contador Publico,
FORMACION ACADEMICA | Licenciado en Administracion, Economista o carretas
afines debidamente colegiado y habilitado.

N

|

CURSOS/ESTUDIOS DE ﬁ‘

2 |

ESPECIALIZACION (La i
acreditacion de los mismos

serd mediante la -Capacitacion especializada en Sistema de Tesoreria I

presentacion de la - Temas vinculados al puesto o afines. l

Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo
declarado.

CONOCIMIENTO PARA EL -Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
SUESTOT(NQ higsesita -Conocimiento en informatica.
L meiasion -Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.

sustentadora, toda vez que S ! i .
sera evaluado en la Etapa de -Conocimiento en Sistema nacional de Tesoreria
Entrevista Personal) Conocimiento en el idioma Quechua.

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

a. Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del sistema de tesoreria.

b.  Administrar los fondos asignados a la Municipalidad en concordancia con las normas del
Sistema Nacional de Tesoreria y directivas emitidas, y politica aprobada por la Alta
Direccién.

¢. Coordinar y supervisar que la operacion, deposito, custodia y control de los recursos
financieros de Ia Municipalidad y que se ajusten a los lineamientos y normatividad
establecidos en el Sistema de Tesoreria.

d.  Programar, ejecutary controlar los pagos y el calendario especifico de fechas de pago, a
los proveedores, obligaciones tributarias, pago de planillas de persona activo y pasivo y
otros de acuerdo a la disponibilidad financiera.

€. Elaborar el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracién de la Oficina General de Administracién.

f. Vigilar y controlar Ia operacién, control del manejo de cuentas corrientes de la
Municipalidad y registro oportuno de movimientos bancarios de la Municipalidad.

g. Coordinar las actividades de la oficina con las demas oficinas organicas de la Oficina
General de Administracion.

h.  Presentar periédicamente a la Oficina General de Administracién los reportes financieros.

i.  Registrar diariamente los ingresos recaudados en el Sistema Integrado de Ia

administracion financiera S1AF segun documentos sustentatorios.

Conciliar las cuentas bancarias que posee la entidad.

k. Recepcionar los informes semanales de Ia Unidad de Rentas adjuntando el detalle de Jos
diversos cobros recaudados en el diay resiimenes de los recibos de ingresos y Bouchers
de depdsito emitidos por el Banco de la Nacién.

/

[
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. Custodiar los recibos de ingresos emitidos por la unidad de Rentas y los elaborados por
la unidad de Tesoreria.

m. Elaborar mensualmente el Balance de Caja de Ingresos y Egresos.

Custodia de las papeletas de infracciones Y especies valoradas.

Verificar el éptimo funcionamiento del software de caja con los célculos actualizados y

aprobados segiin TUPA.,

P. Recepcionar los bouchers de pago a la Municipalidad por los diferentes conceptos,
verificando la correccién de los numeros de cuenta respectivos de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.

9. Custodiar los certificados bancarios de las Garantias de Fiel Cumplimiento y otros que le
sean encargados.

r.  Oftras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

° >3

Ill.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT

CONDICIONES DETALLES 77 7]

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS En 1a Unidad de Tesorerfa de =
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de Ia suscripcién del

DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
S/. 4000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se |e deducirg

los impuestos y afiliaciones de Ley.

EE

Experiencias de cuatro (04) afios desde el
ejercicio de la profesion, tres (03) afio en temas
EXPERIENCIA relacionados a la Gestion Piblica de los cuales
dos (02) afios debe ser en la materia del puesto

ylo cargo que postula del sector publico.
—_— ]

-Probidad y conducta
COMPETENCIAS —Vocapién de seryicio al pablico
-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Tener Titulo Universitario de Contador Publico,
FORMACION ACADEMICA Llcenglado en /—\dmnmstramon, Economista,
ingeniero de Sistemas o carreras afines

debidamente colegiado y habilitado.
H—w . . . . . .
-Capacitacién especializada en Gestion Publica

CURSOS/ESTUDIOS DE y/o Contrataciones del Estado y/o

ESPECIALIZACION (La acreditacion et 5
de los mismos sera mediante o Abastecimiento o afines, ademas de contar con

presentacion de Ia Certificacion y/o certificacién oficial de OSCE vigente,

Constancia de estudios que amerite | -Capacitacion en el sistema integrado de

o declarado.) administracion financiera (SIAF) y Sistema
Integrado de Gestién Administrativa-SIGA.

CONOCIMIENTO PARA EL -Conocimiento Gestion Pulblica y/o sistemas

PUESTO (No necesita administrativos del Estado relacionado a |a

documentacion sustentadora, toda materia y/o abastecimiento.

‘éez que sera evaluado en la Etapa de -Operar Software aplicativo a Ia funcign asignada.
ntrevista Personal) -Conocimiento en informatica.

PLAZA DE ADMAS MZ. 51 LOTE 1 - QUIQULFANA — CUSCO - Py — WWWMUNIQUIQUIJANA.GOIB.DE
31



MUNICIDALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

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

CAS NECFSIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 001-2024 — MEOQ/Q
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ ¥ EL DESARLOLLO™

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios y ejecucién de
obra, segin el Plan Anual de Adquisiciones y Conirataciones aprobado, conforme lo
establece la Ley del Presupuesto General de [a Republica,

b. Reponer y ejecutar medidas relacionadas con la seguridad, conservacion v
mantenimiento de los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios necesarios.

¢. Realizar el control concurrente previo a la evaluacion de las adquisiciones, aplicando las
normas vigentes.

d.  Prepararla documentacién de su Plan Operativo Institucional de trabajo {POI) y elaborar
estadisticas de logistica, que pemmitan conocer las necesidades histéricas de bienes y
servicios de la institucion,

€. Administrar la base de datos de proveedores de bienes, servicios Yy ejecucién de obras,

f. Coordinar, supervisar y controlar todos los servicios que sean brindados a la institucion,

g. Hacerse cargo de las adquisiciones y contrataciones: de licitacién publica, concurso
publico, adquisicién simplificada, seleccién de consultores individuales comparacion de
precios y subasta inversa electrénica tal como lo establece la norma.

h.  Supervisar el registro de procesos de seleccion de contrataciones y adquisiciones y
coordinar con la Oficina de Imagen Institucional, Comunicacion y Protocolo y Ia Oficina
de Informatica, su publicacién conforme con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

i.  Las demas funciones que le corresponden conforme al Sistema Nacional de
Abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

j- Mantener el control de Ia adquisicion y custodia de bienes de ayuda humanitaria para la
atencion de familias damnificadas y afectadas ante peligro inminente y/o emergencias y
desastres.

k. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema Nacional de
Abastecimiento, respecto a las actividades administrativas de programacion y adquisicion
de bienes y servicios.

I Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la
formulacion del Presupuesto Anual, en coordinacion con todas las areas de la
Municipalidad.

m. Coordinar la elaboracién Y consolidacion final del PAC con la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones.

n.  Coordinar oportunamente con los diferentes organos funcionales para cubrir sus
necesidades de acuerdo al PAC.

0. Proponer la implementacion de un Sistema de Gestion Logistica en coordinacién con Ia
Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones.

p. Adquirir los recursos materiales y servicios que requieran las areas de la Municipalidad,
acordes con el PAC vigente.

q. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el Sistema Nacional de
Adquisiciones.

r. Preparar las bases para entregar al Comité Especial el expediente de contratacion para
la elaboracion de las bases de los procesos de seleccion para la contratacién de bienes
Y servicios de acuerdo a lo establecido en las normas Y su reglamento vigente.

s.  Coordinar, infarmary remitir mensuaimente a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e
Inversiones el consolidado de los compromisos.

t. Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios.

u.  Atender los requerimientos de bienes de ayuda humanitaria, segun lo solicitado por la
Oficina de Gestién de Riesgos en coordinacién con el Departamento de Almacén para el
reabastecimiento de los Almacenes de Ayuda Humanitaria.

v.  Elaborary visar los contratos menores a 8 UITs.

w. Notificar mediante carta o correo electronico a los contratistas sobre los servicios,
compras menores a 8 UITS.

X.  Autorizar los requerimientos de bienes, servicios y obras conjuntamente que las dreas
competentes.
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y. Las demas atribuciones Yy responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas acorde con Ig Ley Organica de Municipalidades.

il CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

DETALLES
Unidad de Logistica de Ia Municipalidad Distrital
de Quiquijana.
Tres meses g partir de la suscripcién del
Contrato, renovacién en funcién a la necesidad
y/o disponibilidad presupuestal.
S/ 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles)
mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos y afiliaciones de Ley.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

15.- PROFESIONAL (SEACE)

l. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS

Experiencia general de dos (02) afios en sector publico o
privado de los cuales (01) afios debe seren Ia materia del
puesto y/o cargo que postula del sector plblico.
-Probidad y conducta

-Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Contar con titulo profesional o Grado de Bachiller de
Universidades o Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad,
administracién o carreras afines
-Contar con certificacion de| OSCE.,
- Contar con capacitacién en actividades relacionados con Ja
funcion.
-Conocimiento en contrataciones de bienes Yy servicios.
-Conocimiento y manejo de paquetes informéaticos de sistema
de abastecimiento

-Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF-GL)

-Conocimiento manejo del SIGA-MEF

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

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA

CURSOSIESTUDJOS DE
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.  Planificay tramita los expedientes, bases, términos de referenciay demas ante e superior
jerarquico para su vizacion, revisién y aprobacion, de acuerdo a |a ley de contrataciones

d.  Coordinar planificar consolidar Jos requerimientos de diferentes areas para las
contrataciones de acuerdo a Ia normativa vigente.

€. Solicita y consolida los cuadros de necesidades de las diferentes unidades orgénicas de
la Municipalidad.
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-

Formular las bases para todas las modalidades de procesos de seleccién conforme a la

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

—mT T sae

Organizar, administrar y custodiar los expedientes de contratacion

Recepcién de la documentacién tramitada ante la oficina.

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

Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y ofras que le sean asignadas en materia de su competencia.

lil. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

Unidad de lLogistica de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.

DURAGION DEL CONTRATO

Tres meses a partir de la suscripcion del
“Confrato, renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3000.00 (Tres Mil Con 00/100 Soles)
mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos y afiliaciones de Ley.

16.- COTIZADOR

i
Principales funciones a desarrollar:

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia general de dos (02) afios en sector publico o

EXPERIENCIA privado de los cuales (01) afios debe ser en la materia del
puesto y/o cargo que postula del sector publico.
-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social
-Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA

Contar con titulo profesional o Grado de Bachiller de
Universidades o Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad,
administracion o carreras afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos sera
mediante la presentacién de la
Certificacion y/o Constancia de
estudios que amerite lo
declarado.)

- Contar con certificacion del OSCE.
- Contar con capacitacion en actividades relacionados con la
funcién.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion sustentadora,
toda vez que sera evaluado en
la Etapa de Entrevista Personal)

-Conocimiento en conirataciones de bienes y servicios.
-Conocimiento y manejo de paquetes informaticos de sistema
de abastecimiento.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Es responsable del estudio de mercado, que deban realizarse para contar con un valor
de referencia, para los procesos de adjudicacion o para las contrataciones directas.

b. Informar diariamente sobre el estudio de mercado.

c. Recepcionar, seleccionar y atender los requerimientos de bienes y servicios.
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d.  Mantener un registro de proveedores, clasificados en funcion de los articulos o servicios
que suministran,

e. Efectuar el manejo computarizado del Programa de Cotizaciones.

Elaborar las solicitudes de cotizacién, consignando las caracteristicas de los bienes,

validez de la oferta, fecha de entrega del bien, forma de pago, fecha de cotizacion, firma

y sello del proveedor, direccién, nimero telefénico y/o fax, nimero de RUC.

Distribuir las solicitudes de cotizacién a los proveedores.

Recepcionar las cotizaciones de los proveedores en sobre cerrado.

Hacer entrega de los sobres cerrados de cotizacién a la Jefatura del rea.

Revisar y firmar las solicitudes de cotizacion.

Notificar con las 6rdenes de compra y de servicio a los proveedores que obtuvieron la

buena pro.

Realizar compras diferentes de menor cuantia y necesidad inmediata por disposicién de

la Jefatura.

m. Entregar las cartas de invitacion para la suscripcion de contratos derivados de procesos
de seleccién.

n.  Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

-

Fa

T - e

Ill. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DETALLES
Unidad de Logistica de Ia Municipalidad
Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de |a suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a |Ia
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
$/2,800.00 (Dos Mil Ochocientos Con 00/100
REMUNERACION MENSUAL Soles) mensuales. Monto al cual se le
deducird los impuestos y afiliaciones de Ley.

L“E‘(Sﬁéi‘fé’s‘ MINIMOS ™ ey e e n
Experiencia general de dos (02) afios en sector publico o
EXPERIENCIA privado de los cuales (01) afios debe ser en la materia del

puesto y/o cargo que postula del sector publico.
-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Voca_cign de servicio al plblico
-Sensibilidad socia)
-Lealtad institucional
) i Contar con titulo profesional o Grado de Bachiller de
FORMACION ACADEMICA Universidades o Titulo Técnicos en Contabilidad,

administracién o carreras afines
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos sera | -Contar con certificacién del OSCE.

mediante la presentacion de Ia -Capacitacion especializada en los Sistemas Abastecimiento

Certificacién y/o Constancia de y/o Contrataciones del Estado.
estudios que amerite lo

declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion sustentadora,

L de abastecimiento.
toda vez que sera evaluado en | _Conocimiento manejo del SIGA-MEF
la Etapa de Entrevista Personal)

" "77% | -Operar Software aplicativo a |a funcién asignada.

-Conocimiento en contrataciones de bienes Yy servicios,
-Conocimiento y manejo de paquetes informaticos de sistema
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Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.  Llevar el control fisico de los materiales que se custodian en el Almacén,

b. Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales de uso general a fin de
coberturar los requerimientos de la Institucién.

. Programar la reposicién de materiales y establecer el Plan Anual de Adquisiciones de los
Materiales sujetos a control minimo y solicitarlo a la Unidad de Logistica.

d.  Coordinar con las diversas unidades de Ia Municipalidad para la cobertura de las
necesidades de materiales y suministros.

e. Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucién de equipos, bienes y materiales a
los diversos érganos de |a Municipalidad.

f. Coordinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las areas de |a
Municipalidad, articulando con Ia Unidad de Logistica y demaés areas afines.

g. Elaborar el consolidado del cuadro general de necesidades de bienes de las diferentes
areas de la Municipalidad en el afio y programar con anticipacién las necesidades del afio
siguiente.

h.  Atendery registrar las solicitudes de materiales por las diversas Unidades Funcionales
Municipales.

i.  Realizarla estadistica de consumos de materiales, para efectos de costeo.

j. Elaborarel reporte trimestral de necesidades para el plan anual.

k. Coordinar la oportuna recepcién y distribucion de material

I Velar por el mantenimiento de los bienes e insumos del local de almacén y almacenes
periféricos.

m. Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega y recepcion de cargo,
por parte de los funcionarios y servidores de Ia Municipalidad, en resguardo de Ia
propiedad fiscal suscribiendo Ia documentacién pertinente.

n. Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro, recepcion, almacenamiento y
distribucion, manteniendo los registros respectivos.

0. Operar el almacenamiento Y tener a su cargo la custodia de los bienes ayuda humanitaria
adquiridos porla Municipalidad por donacion, apoyando en e abastecimiento, transporte,

de Riesgos de Desastres.

p. Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones
de seguimiento Yy control de inventarios.

9. Las demas atribuciones Y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas acorde con la Ley Organica de Municipalidades.

ll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DETALLES
Unidad de Logistica de Ia Mu
Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de Ia suscripcion del ’
Contrato, renovacion en funcién a |Ig ,
necesidad y/o disponibilidad presupuestal. |
S/ 3,000.00 (Tres Mil Con 00/100 Soles)
mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos y afiliaciones de Ley.

nicipalidad |

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

|

18.- JEFE UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

l.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MiNIMOS

EXPERIENCIA

DETALLE
Tres (03) afios de ejercicio

Experiencia General-
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profesional.

Experiencias Especifica- Dos (02) afios en temas
relacionados a la Gestion Publica, Gestidn Municipal y
conduccién de personal (bajo su dependencia) de los
cuales un (01) afio debe ser en Ia materia del puesto del
sector publico.
-Probidady conducta
-Vocacién de servicio al publico
COMPETENCIAS -Sensibilidad social
-Lealtad institucional

Contar con titulo profesional debidamente colegiado y
FORMACION ACADEMICA habilitado en Contabilidad, Administracion, o carreras

afines.
CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos -Capacitacién  especializada  Sistema de Control
sera mediante |a presentacion Patrimonial
de la Certificacion yfo ;
Constancia de estudios que

amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita -Operar Software aplicativo a Ia funcion asignada.

documentacion sustentadora, -Conocimiento en informatica.

toda vez que sera evaluado en | _ N : - .
la Etapa de Entrevista Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.

Personal)

-

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

a) Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y demds disposiciones del Sistema Nacional
de Bienes Patrimoniales.

b) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de sy propia
oficina.

¢) Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y su Cuadro de Necesidades.

d) Formular la Memoria Anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

g) Efectuar el saneamiento fisico y legal de los bienes inmuebles y muebles de propiedad
municipal.

h) Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a sy naturaleza,
asignandoles el respectivo valor monetario.

i) Organizar y actualizar pemanentemente el margesi de bienes de la Municipalidad.

) Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el Ingreso, baja
y transferencia de los bienes.

K) Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que deben de ser dados de baja.

mismos, utilizando el sistema alfa numérico y el control por codigos, conforme o
establecen los dispositivos emitidos por la Superintendencia Nacional de Bienes
Nacionales.
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dependencias solicitantes, para uso inmediato de sus trabajadores, asignandoles el
respectivo nimero correlativo segun la cantidad de bienes que de un mismo tipo exista en
la Municipalidad.

0) Aprobar los planes de toma de inventarios de activos fijos, supervisar su ejecucién yla

congiliacién con la Unidad de contabilidad.

Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos de acuerdo ala naturaleza, precio y duracién

en condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles

el nimero de inventario que en forma correlativa corresponda a cada uno de elios asi
como el medio identificatorio adherido en el bien para su posterior ubicacion y verificacion.

) Inscribir en el Registro de Control Patrimonial de la Municipalidad los bienes incorporados
al margesi de bienes por cuentas del activo fijo y por cuentas de orden.

r) Elaborar los Estados Mensuales de Bienes del Activo Fijo.

s) Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que carecen de documentacion
sustentatoria o probatoria de su valor, asi como de aquellos que van a ser dados de baja
0 subastados.

) Tramitar ante la Oficina de General de Administracion, los informes técnicos de altas, bajas
Y enajenaciones las solicitudes de baja, posterior venta, incineracion o destruccion de los
bienes patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, efc., presentadas por las
dependencias de la Municipalidad.

u) Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles propios,
vehiculos de transporte y otros bienes mayores.

V) Realizar saneamiento fisico legal en coordinacién con la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano y Rural.

w) Las demas atribuciones Yy responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas acorde con la Ley Organica de Municipalidades.

~—

p

ll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
M

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Unidad de Control Patrimonial de Ia
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrgto, renovacion en fL.mcror! .a-n la
necesidad ylo disponibilidad

presupuestal.
M " » a
S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos Con

REMUNERACION MENSUAL 00/100 Soles) Mensuales. Monto al cual

se le deducira los impuestos y afiliaciones
de Ley.
—_— ]

19.- JEFE DE DIVISION DE EQUIPO MECANICO

I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencias de Tres (03) afios en el ejercicio de Ia
EXPERIENGIA profes:mn de los cuales dos (02) afios debe ser en la
materia del puesto ylo cargo que postula en el sector

publico.
EM\.
-Probidad y conducta
COMPETENCIAS -Vocag:k_i_n de servicio al pablico
-Sensibilidad social

-Lealtad institucional
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Tener Titulo Profesional o grado de bachiller de
FORMACION ACADEMICA Ingeniero Mecanico o carreras afines, debidamente
colegiado y habilitado.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
sera mediante la presentacion
de la Certificacién y/o
Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)

@\'k\ﬁl ﬂsaﬁ/ab CONOCIMIENTO PARA EL -Conocimiento paquetes de disefio mecanico.
% PUESTO (No necesita -Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
documentacion sustentadora, | _conocimiento en informatica.

toda vez que sera evaluado en P = .
la Etapa de Entrevista -Conocimiento en operacion y mantenimiento.

Personal)

- Contar con capacitacion en actividades relacionados
con la funcién.

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

a) Administrar eficientemente todo el pool de maquinaria pesada, vehiculos y equipos de
propiedad de la municipalidad.

b) Sugerir medidas para la administracion eficiente de los vehiculos a las areas que tienen a
cargo unidades vehiculares.

c¢) Fomulary proponer la aprobacién del Plan de Mantenimiento del pool de magquinaria
pesada, vehiculos y equipo de la municipalidad.

d) Supervisar y controlar el adecuado mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
vehiculos, equipos y maquinaria pesada de la municipalidad en coordinacién con las dreas
que tienen a cargo unidades vehiculares.

e) Programar, supervisar y controlar la distribucién de los vehiculos, equipos y maquinaria
pesada, a cargo de la sub gerencia, exclusivamente para servicio oficial.

) Autorizary programar la utilizacién de la maquinaria pesada y vehiculos pesados, a cargo
de la sub gerencia, en acciones de apoyo, alquiler o préstamo, previo conocimiento y
autorizacion del despacho superior.

g) Efectuar el registro y control permanente de los costos operativos originados por los
servicios prestados con la maquinaria pesada y unidades vehiculares a cargo de la Sub
Gerencia.

h) Efectuar el control permanente de los costos operativos originados por los servicios
prestados por las unidades vehiculares de la municipalidad en base a los informes de los
encargados del control de vehiculos de las areas que tienen a cargo unidades vehiculares.

i) Autorizar previo sustento técnico, la reparacion de maquinaria pesada, vehiculos y equipos
de propiedad de la municipalidad en caso sea necesario.

) Normar la administracién y el uso racional de las unidades vehiculares, equipos y
maquinaria pesada para brindar un servicio eficiente.

k) Las demas que le corresponden por mandato de Ley, y las que le asignen.

lll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
- Division de Equipo Mecanico de [a
LUGAR DE PRESTACION DE SER O
RS Municipalidad Distrital de Quiquijana,

Tres meses a partir de la suscripcién del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacién sujeto

a la necesidad de la entidad convocante.
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S/ 4,200.00 (Cuatro Mil Doscientos Con
00/100 Soles) Mensuales. Monto al cual
se le deducira los impuestos y afiliaciones
de Ley.

REMUNERACION MENSUAL

20.- JEFE DE LA DIVISION DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencias de Tres (03) afios en el ejercicio de Ia
profesién de los cuales dos (02) afios debe ser en la
EXPERIENGIA materia del puesto ylo cargo que postula en el sector
LT !
“—“ﬁ'mﬂh_’iw-ﬁpm‘b“mﬁifﬁﬁiﬂ I e
-Vocacién de servicio al priblico
COMPETENCIAS Sensibilidad social
-Lealtad institucional

< < Titulo Profesional de Ingeniero, Arquitecto, o
FORMACION ACADEMICA equivalente, debidamente colegiado y habilitado.
CURSOSIESTUD}OS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
sera mediante la presentacion
de la Certificacion y/o
Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL -Conocimiento amplio en 1a materia de Gestion de
PUESTO (No necesita riesgos de desastres y Defensa Civil.

documentacion sustentadora, -Operar Software aplicativo a Ia funcion asignada.
toda vez que sera evaluado en

la Etapa de Entrevista -Conocimiento en informatica.
Personal)

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

a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las politicas en materia
de defensa civil, en concordancia con la Politica Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres y los planes locales correspondientes.

b) Formular, en coordinacién con la Plataforma de Defensa Civil y @ solicitud del Grupo de
Trabajo de la Gestién de Riesgo de Desastres de la Municipalidad, los siguientes planes
especificos: Plan de Preparacién ante Emergencias, Plan de Operaciones de
Emergencias, Plan de Contingencias y el Plan de Rehabilitacion.

¢) Promover la conformacién del servicio de voluntariado en emergencias y rehabilitacion de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

d) Coordinacién del Centro de Operaciones de Emergencias Local —-COER, Quiquijana, para

- Contar con capacitacién en actividades relacionados
con la funcién.

la Gestion del Riesgo de Desastres de la Municipalidad.

e) Organizar, apoyary coordinar acciones con la Plataforma de Defensa Civil, asi como otras
entidades nacionales e internacionales, las acciones referidas a los procesos de
preparacion, respuesta y rehabilitacién,

f) Establecer coordinacioén permanente con los miembros de |a Plataforma de Defensa Civil,

sobre las acciones de Primera Respuesta, Asistencia Humanitaria y Rehabilitacion, en
caso de emergencias y/o desastres.
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g) Promover los servicios publicos de seguridad y orientar y apoyar la utilizacién de
dispositivos necesarios contfra incendios huaycos, inundaciones, deslizamientos,
terremotos y otras emergencias.

h) Organizar la Plataforma de Defensa Civil y capacitar a sus integrantes en el manejo de
sus funciones, asi como de dirigir las labores de fortalecimiento de capacidades de las
poblaciones ubicadas en sectores criticos ante eventos peligrosos. Implementar el
proceso de preparacién, asegurando que se implementen acciones de identificacion de
escenarios de riesgo desastres, formular Yy actualizar planes operativos, desarrollando
Capacidades para la respuesta, gestionar recursos para la atencion de emergencias ylo
desastres, promoviendo |a implementacién de Sistemas de Alerta Temprana SAT y
desarrollando conjuntamente con la Oficina de Imagen Institucional, Comunicacién y
Protocolo la elaboracisn de estrategias para la informacion publica y sensibilizacion para
la gestion reactiva.

i) Desarrollar acciones para la respuesta a emergencia, asegurando que se implementen
acciones para la coordinacion y conduccion de la atencién de emergencias o desastres,

i) Asegura que después de la atencion de Ia emergencia o desastre se desarrollen acciones
de rehabilitacion como el restablecimiento de los servicios publicos basicos,

k) la normalizacién progresiva de los medios de vida, entre otras acciones.

[} Programar, planificar y ejecutar simulacros y/o simulaciones como parte del proceso de
breparacion dirigido a autoridades miembros del Grupo de Trabajo y la Plataforma de
Defensa Civil y a la poblacién en general.

m) Proponer las normas y directivas relacionadas con el ambito de su competencia.

n) Integrar el Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de Desastres.

0) Coordinary apoyar el cumplimiento de las acciones de la Plataforma Distrital de Defensa
Civil, asi como los acuerdos del mismo.

P) Asumir la Secretaria Técnica de la Plataforma de Defensa Civil del Distrito de Quiquijana.

q) Asumir la secretaria técnica del Grupo de Trabajo de Ia Gestion del Riesgo de Desastres
de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

r) Promover y coordinar Ia participacion de las organizaciones sociales y humanitarias del
Distrito, como integrantes de Ia Plataforma de Defensa Civil.

s) Promover difundir Y ejecutar las normas de conducta ante los principales peligros
identificados en el Distrito de Quiquijana, tales como sismos, huaycos, inundaciones,
deslizamientos, derrumbes, incendios, entre otros, en todos los niveles.

t) Establecery organizar los lugares de coordinacién, almacenaje y albergue en casos de

u) Controlar en coordinacién con Acondicionamiento Territorial, Desarrollo Urbano, Rural y
Catastro la construccion de edificaciones y toda accién que afecte las avenidas, parques
Yy veredas comprendidos dentro de la circunscripcion de la Municipalidad.

v) Realizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones para la autorizacién de
licencias.

w) Realizar inspecciones inopinadas de seguridad, para evaluar el grado de riesgo que
presentan instalaciones y/o servicios, sea de personas naturales o juridicas, con apoyo de
los inspectores Técnicos de Seguridad en Edificaciones, acreditados por CENEPRED g
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formular entre noviembre y diciembre de cada afio su Plan de Trabajo o Plan Operativo de
la dependencia a su cargo, para el préximo siguiente periodo anual, en base a las
actividades desarrolladas del afio en curso, en coordinacion con su inmediato superior y
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

x) Formular anualmente en los primeros meses e de cada afo, su Memoria de Gestién del
periodo préximo pasado, conforme a disposiciones que se establezcan en coordinacién
con su inmediato superior y la oficina de planeamiento y presupuesto.

y) Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional correspondiente a
su oficina, en coordinacién con su jefe inmediato superior y la oficina de planeamiento y
presupuesto.

z) Evaluar semestralmente, el desempefio laboral del personal a su cargo, en coordinacién
con su inmediato superior y la Unidad de Recursos Humanos.

aa)Revisar y actualizar los documentos de Gestion Institucional (Manual de Politicas, ROF,
CAP, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en Ia parte que corresponde a su 4rea

cc) Proponer cursos de especializacion y/o capacitacién, méritos y distinciones al personal
bajo su cargo, asi como aplicarles sanciones.

dd) Proponer las acciones de desplazamiento y/o rotacion de Su personal, segln el respectivo
reglamento y cautelar se hagan efectivas a través de Ia Unidad de Recursos Humanos.

ee)la realizacion de inspecciones de detalle, multidisciplinarias e inspecciones para
espectaculos mayores a 3000 espectadores,

ff) Realizar en coordinacién con los Inspectores Técnicos acreditados por CENEPRED, las
inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.

99) Brindar informacién geoldgica, hidrolégica, geotécnica, geografica, entre otras, solicitadas
por las unidades orgénicas de la Municipalidad, para la elaboracién de estudios y analisis

del Riesgo de Desastres.

i) Velar por que se incorporen en los Planes de Desarrollo Urbano, acondicionamiento
Territorial, de Zonificacion, asi como en los procesos de planeamiento y de inversion
publica la Gestién del Riesgo de Desastres a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

i) Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y
Rural.

lil.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DETALLES
Division de Gestion de Riesgos de
Desastres de Ia Municipalidad Distrital de
Quiquijana.
Tres meses a partir de 1a suscripcion del
Contrato, renovacién en funcién a g
necesidad ylo disponibilidad
presupuestal.
S/ 4,200.00 (Cuatro Mil Doscientos Con
00/100 Soles) Mensuales. Monto al cual
se le deducira los impuestos v afiliaciones
de Ley.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL
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21.- JEFE DE LA DIVISION DE VASO DE LECHE

1.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS L DETALLE
Experiencias General de dos (02) afios en el en sector

publico o privado de los cuales (01) afios debe seren la
materia del puesto y/o cargo que postula en el sector

publico.
-Probidad y conducta

-Vocacién de servicio al ptblico
COMRETENGIAS -Sensibilidad social
-Lealtad institucional
_.Hﬁ . - . .
4 - Tener Titulo Técnicos o grado de Bachiller de
P ORUAHON ROADENIY | iersingnies especialidades sociales y/o afines.

EXPERIENCIA

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
sera mediante la presentacion | - Contar con capacitacién en actividades relacionados
de la Certificacion y/o con la funcion.

Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)

documentacion sustentadora ~Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
toda vez que sera evaluado en -Conocn{mgnto =i lrltf(‘)rmahce':..
la Etapa de Entrevista - Conocimiento del idioma oficial quechua.

Personal)

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

a) Proponerala Gerencia, convenios de cooperacion nacional e internacional y

b) Convenios interinstitucionales en asuntos de su competencia.

¢) Remitir los informes para la Rendicién de Cuentas a la Contraloria General de la
Republica.

d) Velar por la correcta composicion del Comité del Programa del Vaso de Leche, presidido
por el alcalde y sus respectivos integrantes.

e) Conocer el presupuesto anual y las transferencias mensuales a cargo del Programa del
Vaso de Leche para su correcta administracién.

f) Contar con el padrén anual de beneficiarios.

9) Organizar a los beneficiarios en Comités de Vaso de Leche, en funcién a circunscripciones
territoriales.

h) Organizar en una central de coordinacion a los comités del vaso de leche, a fin de que
estén debidamente representados en el Comité Distrital del Vaso de Leche y constituyan
un ente de fiscalizacion en el cumplimiento del programa.

i) Llevar reuniones peritdicas con los comités para su capacitacion en la atencién de los
beneficiarios. Debiendo adoptarse en la primera reunion anual el acuerdo sobre los
alimentos a adquirirse.

)} Realizar los requerimientos de las cantidades y clases de alimentos a adquirirse para todo

programa.
k) Proponer los términos de referencia, para el proceso de seleccién de adjudicacién, con
indicacion precisa de los niveles nufricionales de jos alimentos.
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I} Participar en el proceso de adquisicién de los alimentos o insumos del Programa del Vaso
de Leche.

m) Verificar y recepcionar en forma mensual los alimentos adquiridos en coordinacion con
almacén central de la Municipalidad, velando por que cumplan con los componentes
nutricionales y pasen por exdmenes de laboratorio.

n) Custodiar o mantener en almacenes especialmente habilitados para los alimentos
adquiridos, durante el periodo de su recepcion y distribucién.

0) Distribuir en forma oportuna los alimentos a los comités de vaso de leche y garantizar Ia
proporcion determinada para cada una de ellas.

p) Velar por el cumplimiento de atencidn a cargo de los Comités para los beneficiarios.

q) Remitir los informes periddicos a las instancias correspondientes.

r) Los demas que le encargue la Sub Gerencia de Desarrolio Social y Servicios Municipales,
Gerencia Municipal o Alcaldia.

.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
] En la Divisién de Vaso de Leche de la
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcién del

Contrato, renovacién en funcién a la

necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

] S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos Con
REMUNERACION MENSUAL 00/100 Soles) Mensuales. Monto al cual
se le deducira los impuestos y afiliaciones
de Ley.

DURACION DEL CONTRATO

22.- JEFE DE LA DIVISION DE ULE - SISFOH

L.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencias General de dos (02) afios en el en sector
EXPERIENCIA pubhc.a 0 privado de los cuales (01) afios debe ser enla
materia del puesto y/o cargo que postula en el sector
LB s T | pliblign. -
-Probidady conducta
COMPETENCIAS -Vocapi@p de servicio al piblico
-Sensibilidad social
-Lealtad institucional
_—R N - - Py
FORMACION ACADEMICA - T‘ener‘Tltulo Técnicos o grado de Bachiller de
universidades.
CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos

sera mediante la presentacion | - Contar con capacitacién en actividades relacionados
de la Certificacion y/o con la funcién.

Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)
]
-Conocimiento en informatica basico.
- Conocimiento del idioma oficial quechua.

CONOCIMIENTO PARA EL
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la Etapa de Entrevista
Personal

IL.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
a) Emitir Solicitudes de Clasificacion (CSE) Yy actualizacién de la Clasificacion Socio
Econémica (ACSE) para el Sistema de Focalizacion de Hogares.
b) Atender los pedidos de aplicacion de la Ficha Sociceconémica Unica (FSU).
¢) Realizar el seguimiento a fa aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU). Realizar
el empadronamiento en Ia modalidad de demanda mediante la aplicacion de Ia Ficha
Socioecondmica Unica (FSU), en forma continua.
d) Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.
e) Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la Ficha Socioecondmica
Unica (FSU).
f) Realizar el control de calidad de la informacion recogida mediante la Ficha
Socioeconémica Unica (FSU),
g) Digitar la informacion contenida en la Ficha Socio Econdmica Unica (FSU) mediante el uso

h) Remitir a fa Unidad Central de Focalizacion (UCF) el archivo digital de la Ficha

de las modalidades de empadronamiento a demanda.

J) Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS).

k) Resguardar la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) con sus respectivos expedientes de
clasificacion y actualizacién de Ia clasificacion socioeconémica,

I} Formularlas recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.

m) Entregar a los hogares fas notificaciones con el resultado de la Ficha Socioeconémica
Unica (FSLJ).

n) ldentificar los bolsones de pobreza del distrito, asi como a las familias en situacion de
riesgo social, aquellas que especialmente no han tenido acceso alos diferentes programas
sociales.

0) Identificar los niveles socioecondmicos de los hogares empadronados mediante Ia
aplicacién del algoritmo Que genera se indice de pobreza.

p) Contar con la Base de Datos del Padrén General de Hogares para que los diferentes
programas sociales puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente.

9) Las demas atribuciones Y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por su jefatura superior,

ll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

Divisién de ULE - SISFOH de |3
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcién del
Contrato, renovacion en funcién a lIa
necesidad ylo disponibilidad
presupuestal.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO
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S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos Con
00/100 Soles) Mensuales. Monto al cual
se le deducira los impuestos y afiliaciones
de Ley.

REMUNERACION MENSUAL

23.- SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia general: Cuatro (04) afios en el ejercicio de Ia
profesion.
Experiencia especifico: Tres (03) afios en temas
EXPERIENCIA relacionados a la Gestion Publica, Gestion Municipal y

conduccion de personal (bajo su dependencia) de los cuales
un (01) afio debe ser en Ja materia del puesto del sector

publico.
-Probidad y conducta

. \
L -Vocacién de servicio al publico

COMPETENCIAS -Sensibilidad social

\ -Lealtad institucional

\ Contar con grado o Titulo Universitario en Ingenieria

\ FORMACION ACADEMICA Ambiental, Biologia, Agronomia o con carreras afines al
: cargo.
M . ., e .
CURSOS/ESTUDIOS DE - Contar con capacitacion en actividades relacionados con Ia

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO

funcién.
-Conocimiento en informatica basico.

- Conocimiento del idioma oficial quechua.
- Conocimiento en Jos sistemas administrativos del Estado.

IIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciona a desarrollar;

a. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a sy cargo y elaborar los informes correspondientes sobre sy
desempefio a su jefe inmediato,

Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
Implementar el ornato de la ciudad empleando materia organica.

Supervisar los viveros de la Municipalidad,

Supervisar e implementar medidas de seguridad y salud Ocupacional.

Monitorear el cumplimiento del pago por el Servicio de Limpieza Publica,

En caso de emergencias y/o desastres, en coordinacion con la Oficina de Gestidn de
Riesgos y con la Plataforma de Defensa Civil de| Distrito, asegurando que se desarrolien

@™o0o0o

h.  Formular, coordinar, ejecutar Yy controlar los planes, politicas, programas y proyectos en
materia de ornato.

i.  Programar, coordinar, ejecutar Y supervisar programas de mantenimiento y Programar,
coordinar, ejecutar el embellecimiento de parques y jardines.

j. Promover Y apoyar la reforestacion en areas verdes de calles, avenidas Y parques
Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

K. Supervisar e implementar acciones de Seguridad y Salud Ocupacional.
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[ Supervisary monitorear acciones de administracion operacion y mantenimiento del vivero
forestal y ornamental municipal.
Garantizar la produccion de plantones para fines ornamentales y forestales.

n. Eselencargado de la dotacién, distribucién del agua potable, debiendo cuidar la calidad
del elemento liquido para el consumo humano.

0. Prestar el servicio de limpieza publica.

p. Otras funciones que les designe la Gerencia Municipal.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLES

Sub Gerencia de Medio Ambiente y Recursos
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Naturales de |a Municipalidad Distrital de

Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion  del
DURACION DEL CONTRATO

Contrato, renovacion en funcién a la necesidad
- ]

y/o disponibilidad presupuestal.
REMUNERACION MENSUAL

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil Con 00/100 Soles)
Mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos v afiliaciones de Ley.

23.- JEFE DE AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)-SANEAMIENTO BASICO
l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia general: Cuatro (04) afios en el ejercicio de Ia
profesion.
Experiencia  especifico: Tres (03) afios en temas
EXPERIENCIA relacionados a la Gestion Publica, Gestion Municipal y

conduccién de personal (bajo su dependencia) de {os cuales
un (01) afio debe ser en la materia del puesto del sector
publico.
e -Probidad y conducta
COMPETENCIAS -Voca_cign de sen_/icio al publico
-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

. i Contar con grado de Bachiller o Titulo Universitario en
FORMACION ACADEMICA Biologia o carreras afines, o con Titulo técnicos en carreras

afines.
CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION (La

acreditacion de los mismos sera S . .
mediante a presentacion de fa - Contar con capacitacion en actividades relacionados con

Certificacion y/o Constancia de la funcién.

estudios que amerite lo

declarado.
CONOCIMIENTO PARA EL

-Conocimientos de operar Software aplicativo a |a funcién
asignada.

PUESTO (No necesita
- Conocimiento del idioma oficial quechua.

documentacion sustentadora,
toda vez que sera evaluado en la
Etapa de Entrevista Personal)

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciona a desarrollar:
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a.  Formulary aplicar la politica de servicios de acuerdo a los Lineamientos de los Organos
de Supervisidn de los servicios de saneamiento basico.

b. Planificar, organizar, coordinar, supervisar, conduciry evaluar el desarrollo de programas
especificos, acciones de promocién, prevencion, recuperacién de cartera, rehabilitacion,
en los servicios publicos que administra.

¢. Operar y administrar eficientemente los servicios de agua potable, alcantarillado y
servicios colaterales que brinda.

d.  Mantener Operativo los sistemas de captacion, conduccidn, tratamiento, abastecimiento,
distribucion del agua potable para el consumo humano, asimismo, la recoleccién,
tratamiento y disposicién final de aguas servidas.

€. proponer Proyectos de inversion que permitan mejorar la ampliacion y cobertura de los
servicios que la organizacion o empresa administradora.

f. Promoverla participacion los grupos sociales en actividades solidarias para los servicios
de agua y alcantarillado que beneficie a Ig comunidad, en concordancia con los principios
de equidad.

educacion formal sectores publicos y privados del ambito de su competencia.

h. Fomentar, difundir y orientar la investigacion y desarrolio de tecnologias adecuadas a Ia
realidad local.

i.  Emitirla normatividad del ambito focal de SuU competencia que regule las acciones de los
servicios que brinda Y velar por su cumplimiento.

J. Concertar acuerdos con entidades publicas o privadas para la capacitacion permanente
del personal a cargo.

k. Busqueda de cooperacion en el campo de los servicios que presta.

I Ofras funciones inherentes y que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

lli. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

Area Técnica Municipal (ATM)-Saneamiento
Basico de Ia Municipalidad Distrital de
Quiquijana.

Tres meses a partir de Ia suscripcién  del
Contrato, renovacion en funcién a la necesidad
y/o disponibilidad presupuestal.

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos Con 00/100
Soles) Mensuales. Monto al cual se le deducirg
los impuestos y afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

—_—
REMUNERACION MENSUAL

IX. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS PROCESO CAS N° 001-2024 — MDQ/Q

FECHA DE DESARROLLO
DEL PROCESO

AREAS

ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLES

|
{
|
i
J

Aprobacién de Bases

14 de diciembre del 2023

I

{

Gerencia Municipal

CONVOCATORIA
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Publicacién en la pagina de Talento Perq, pagina Dl 35 de dielerabns 5] 26 Sec.re’taria General
web institucional de la Municipalidad Distrital de e oficina de

N S de diciembre del 2023 . 5o
Quiquijana. www.muniquiquijana.com informatica

.3 . . : ] 02 de enero del 2024, no
Presentacion del curriculum vitae y/o hoja de vida B Mesa de Partes (de

documentada se realizara de manera fisica en 08:00 am a 13:00

. : documentos presentados
! 17:00
sobre manila con el rotulo respectivo en Mesa de fasrs de s Boms hrs y 14:00 a

partes de la Municipalidad Distrital de Quiquijana. . hrs.)
SELECCION

Verificacién de Curriculum Vitae documentado

(hoja de vida). 03 de enero del 2024 Comisién
Resultados de verificacién Curricular se publicara

en el portal web institucional de la Municipalidad

Distrital de Quiquijana, asi como también se 04 de enero del 2024 Comision
publicara el Cronograma de Entrevistas

Personales.

La entrevista serd presencial 05 de enero del 2024 Comisién
Resultados finales 05 de enero del 2024 Comision

INICIO DE LABORES, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Los 05 dias habiles

Suscripcion y Registro de Contrato sugu{enh?’s ala Unidad de RR HH.
publicacion de los
resultados.
Inicio de Labores 08 enero del 2024
X. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

10,1, Durante el proceso de seleccion, el comité levantara las actas correspondientes
consignando los acuerdos de cada sesién 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 algin 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 documentacién presentada por el postulante no sera devuelio y en caso de los
postulante NO APTO dicha documentacion seran 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 documentacién 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 condicion de ganador, sin perjuicio de
las acciones administrativas civiles/o penales.

106.  Los aspectos que no se encuentran previstos en las bases seran resueltos porel Comité
Evaluador.
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SOLICITUD DE POSTULANTE

Serior
PRESIDENTE DEL COMITE EVALUADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

b I S S e ivieeeeo.(nombres y apellidos)
identificado(a) con DNI N°.............................. mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Proceso CAS N° 001-2024 - MDQ/Q, para la contratacion de
................................................................................ (Nombre del puesto) para
BBt oo e s o et st s et e e b (Unidad organica)

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 2024

Huella Dactilar

4
F lncji{c:ar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad o Licenciatura de las Fuerzas Armadas:
. 4
4

Ley de Discapacidad N° 28164 Si NO

Licenciado de las Fuerzas Armadas Sl NO




FORMATO N2 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° 001-2024
de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Cumplir a la fecha de postulacion con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil del
puesto

2. 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 relacién de los funcionarios de direccién ylo 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 seleccién en el que
participo y no guardo relacidon de parentesco con ninguno de ellos.

3. 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:

Relacién Apellidos y Nombres Area de Trabajo

4 \4*“ Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacién del Art. 4° Numeral 4.3 del Decreto

a7 7 i) Supremo N° 075-2005-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que no percibo del

= //’_' / Estado Peruano otros ingresos en forma simulténea; salvo par funcion docente o por ser
‘-";,;f miembro de un érgano colegiado.

N
N w2
"“ oo

5. Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro gue no me encuentro
incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacion 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 S0y responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacion que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la informacion
es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de
las acciones legales que correspondan. 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 preveé una pena privativa
de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los qQue hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracién en relaciéon a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.




7. He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica 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.

8. 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 funcién que
desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual, tenga
acceso a informacién privilegiada o relevante, o si mi opinién 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.

9. 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.

10.No me encuentro INHABILITADO segtin el Registro Nacional y Sanciones de Destitucion
y Despido (RNSDD).

11.No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.

12.Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad
de la Informacién proporcionada.

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 contratacién 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.

~ A

-Q}‘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
Sarticulo 411° del Codigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04)
‘ faﬁos, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacion

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...................del 2024

FIRMA:
DNI:

Huella Dactilar



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

IMPORTANTE

Formuio la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncidn de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Pracedimiento Administrativo

General sujetdndome a las acciones legales y/o Qque correspondan de acuerdo a Ia legistacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o informacién en el presente
documento son verdaderos, Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la entidad.

CESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA Ne

- "p,uesro AL GUE PGSTULA

l. DATOS PERSONALES

i e 2 3 2 7 : S 5 ; T
MRl vtomERe 0 o . FECHADE NACIMIENTO: [dd/mim/anan) = LUSARDE NAGIIENTOD

. . DISTRITO/PROV./DPTD.) ‘
N DERUC ACTIVO

DISTRITO/PROV. /DPTO,
.. N DEJELEFONG FliD / MOVIL -

L ‘ : MEDIO POREL CUAL SE ENTERO DE |
) ; i ‘ COSREO ELFCTR(?N!CQ { ) - - 1A G  .‘ CATORIA

COLEGIO PROFESIONAL HNKDE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
(N de resistro) : : ol : :

s
(,w;*cvnsigne correctamente su nimero telefénico v direccion de correo electrénico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizard tates medios para comunicarnos con usted,
e e

010 para la etapa de Eva, uacion Curricular PDocumentada.

T I {:’RSONA CONDISCAPACIDAD : : LICENCIADO DE LAS FUERZAS
Ly f S Folig*** 7 8 ERlin**H
]‘ 3}‘, ; NS Folio ; ARMADASv {51/ No) N2 Folig™** ‘
I i
W /L,
\ .2 : 73
e

oy o

: yk'%ORMACION ACADEMICA

Fechade S e : : 7 i
Expedicion © UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS C“:z;‘s'” NE Follo s+

| GRADOACADEMICO ESPECIALIDALY
s : . dd/mm/aaas

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA )

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar fos espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique.
{(**) IMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requiera f 61 técnica o universitari 1, deberd decle la fecha exacta de egreso de la Je i6 démic iie para
contabilizar los afios de experiencia general, se incluye las practicas profesionales, .

(***) Solo para la etapa de Evaly 5n Curri D

lll. 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.

Pragramas de Especializacion o Diplomades con no menos de 60 horas, o mayor a 80 horas en case de ser organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas,

A (&) 3 OTAL D
o ORA alio
1 Safercione..
2 Seleccione...
3 Seleccione..,
4 Seleccione...
{***} S6lo para Ia etapa de Evaluacion Currioul, Doc

V. CONOCIMIENTOS PARAEL PUESTO Y/O CARGO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA

Aqui deberd i los imi licitados, que NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados. Para ello debersn de tomar en cuenta los requisitos minimos solicitados en el €ampo conocimientos
para el puesto y/o cargo del numeral I, Perfil del Puesto de las Bases del Procaso CAS.

CONGTIMIENTOS PARA EL BUESTO ¥/0 CARGO

1

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui debera i los i solicitados en ofimatica e idiomas.
Marcar con una X segun el nivel de dominic que posee.

NIVEL DE DDMI_NIO

Basico Intermeadio Avanzado

- OFIMATICA FCENTRD BE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

4 |Otros {Especificar)

w

Otros {Especificar)

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

59 7 2 o

(‘{’i Considerar si of perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Cond uctor, etc)
(**ﬁ") Sdlo para la etapa de Evaluacié Curricular D

Vil EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

_SEyRdoRAR:
= ) i deberd registrar toda fa iencia laboraf irida en orden gico desde fa mas reciente hasta fa mas antigua. Para elfo deberdn tener en cuenta que parg aquelfos puestos donde se requiere formacicn técnica
© universitaria, el tiempo de experiencia se contard desde ] momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que Incluye también las précticas profesionales.
Para los casos donde NO se requiere formacion técnica /o i (scio ia), se contard fquie (periencia iaboral,

Nota: En caso de tener experiencias Iaborales simultaneas, solo debers registrar la experiencia mas relevante para el puesto,

OMBRE DE 1A DAD DO

o 0 OR AD 0 AD b6 TOTA o 0 oD Sens
1 Seleccione... 0O afios 0 meses 0 dias
2 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
3 Seleccione... Oafios 0 meses 0 dias
4 Seleccione... O afios 0 meses O dias
5 Seleccione... 0O afios 0 meses 0 dias
6 Seleccione... 0O aflos 0 meses 0 dias ]
:  HEMPO TOTAL DE 1A EXPER{ENCO}\ LABORAL GENERAL 0Oafios, 0 mes y O dias
{***) Solo para la etapa de E i (‘ummlar Dt

VIll. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallar los trabajos que colifican para lo experiencia especifica tenienda en cuenta que esta debe ser asociada ala funcién y/o moteria de puesto y/o asocioda al sector publico y/o al nivel especifico.

. NOMIBRE DE LA ENTiDA ‘ L "
B e - secron. - FECHADE "‘"“" FeckA oE e TIEMPOTOTAL SUElbo. MOT“’“DE

N° Follo“**

TRLRNRAAN)

Seleccione... Seleccione...

MIVELDEL |

b
buksro 120k PERSONAS A cAf GO

PUES . Secron PECHADEIMGIO FEcHabE . MOTNODE ;
UESTO/CARGO  secroR (i e TEMPO TOTAL sukipo  MOTHODE o poires




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

Y/O UNIDAD
DRGANICA.
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

N“ DE PERSONASA CARGO"

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