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PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 002-2024 — MDQ/Q
BASES DEL PROCESOS DE SELECCION
09 PLAZAS VACANTES

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

DOMICILIO LEGAL
PLAZA DE ARMAS Mz. J1 Lote 1

FINALIDAD

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

V. OBJETIVO DE CONVOCATORIA CAS.-
Contratar los servicios de:
' REMUNERAGION 7
r N° NOMBRE DEL PUESTO AREA QUE PERTENECE BRUTA MENSUAL
JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA
01-MDQ | GENERAL GERENCIA MUNICIPAL S/4.000,00
02-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD ARCHIVO CENTRAL | SECRETARIA GENERAL S/3.000.00
L. 3
JEFE DE LA OFIGINA DE PROGRAMACION
03-MDQ | o5/ TIANUAL DE INVERSIONES (OPMI) | CERENCIA MUNICIPAL arii:diid
04-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD GERENCIA MUNICIPAL S74.000,00
4 1
05-MDQ | COTIZADOR UNIDAD DE LOGISTICA S/ 2.800.00
05.MDQ | ESPECIALISTA EN GESTION DE ALMACEN | UNIDAD DE LOGISTICA 5/ 3.500,00
L 2
ESPECIALISTA EN CONTROL
O7-MDQ | BATRIMONIAL GERENCIA MUNICIPAL S/3.500,00

: - SUB GERENCIA DE
JEFE DE LA DIVISION DE GESTION DE
08-MDQ RIESGOS DE DESASTRES INFRAESTRUCTURA, S/ 4.000,00

DESARROLLO URBANO Y RURAL

X SUB GERENCIA DE DESARROLLO
09-MDQ | JEFE DE LA DIVISION DE VASO DE LECHE | SOCIAL Y SERVICIOS S/ 2.200,00
MUNICIPALES

BASE LEGAL.-

5.1. Constitucion politica del Perd

5.2. Ley 28175, Ley marco del empleo publico.

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

5.4. Ley 27444, Ley de procedimiento Administrativo General.

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

56 LEY N° 31131, Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacion En Los
Regimenes Laborales Del Sector Piblico. Sentencia N° 979/2021 emitida por el Tribunal
Constitucional recaida en el Expediente N° 00013-2021-PI/TC sobre proceso de
inconstitucionalidad contra la Ley N° 31131.
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57. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

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

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

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

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

DISPOSICIONES GENERALES. ~

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

6.2. Organo responsable
El proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de 01 comision evaluadora,
de acuerdo a la Resolucién de Gerencia Municipal N° 0039-2024-GM-MDQ/Q
Conformada de la siguiente manera.

MIEMBROS TITULARES
- CPC. David Fernando Quispe Quispe — Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
como presidente.
M.Sc. Mario Achahui Tapia — Sub Gerente de Desarrolio Social y Servicios
Municipales como 1° miembro.
- CPC. Vianey Hermmelinda Sanchez Manotupa — Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto 2° miembro

MIEMBROS SUPLENTES

CPCC. Fredy Mamani Quispe -Gerente Municipal como MIEMBRO
SUPLENTE.

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

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

6.3. Procedimientos de contratacion:
» Preparatorio: Comprende el reguerimiento del érgano o unidad orgénica usuaria,

que incluye la descripcion del servicio a realizar a los requisitos minimos vy las
competencias que debe reunir el postulante, asi como la 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-PCM.
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» Convocatoria: La publicacién de la convocatoria en el porial Institucional, en un
lugar de acceso publico del local o de la sede central de la entidad convocante sin
perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de

informacién adicionales para difundir la convocatoria.

» Seleccidon: Comprende la evaluacién objetiva del postulante. Dada la especialidad
del régimen, se realiza necesariamente, mediante evaluacién curricular y entrevista,
siendo opcional para las entidades aplicar ofros mecanismos de evaluacién, como

la evaluacién psicolégica, evaluacién técnica o la evaluacién de competencias

especificas que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia de la
convocatoria.

En tode caso, la evaluacién se realizard 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.

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

de un plazo de fres (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultades. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él se debe declarar seleccionada a la

persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda
a la suscripcién del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de
la respectiva nofificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad convocante puede declarar seleccionada ala
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto
el proceso.

Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco dias hébiles para ingresarlo al
registro de contratos administrativos de servicios de cada entidad y a la planilla
electrénica regida por el Decreto Supremo N° 018-2017-TR, establecen
disposiciones relativas al uso del documento denominado planilla electronica.

6.4. Publicacion y difusién de las convocatorias:
a) La publicacion de la informacion relacionada al proceso de seleccion y sus

resultados, se efectuaran a través de la pagina de Talento Per(, pégina‘ web de

la Municipalidad Distrital de Quiquijana wy

1/ Asi mismo se

v muniquiquijan

difundira a través de los paneles informativos ubicados en el interior y exterior
de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.
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6.5. Etapas del proceso de seleccién:
El presente proceso de seleccion consta de tres (03) etapas:
a) Verificacion de requisitos minimos (perfil)
b) Evaluacién curricular.
c) Entrevista personal.
6.5.1. Puntaje asignado al proceso de seleccién
A continuacion, se detalla los puntajes de calificacién, asi como los puntajes

minimos, segln las caracteristicas del puesto a convocar.

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
; 50%
EVALUACION DEL CURRICULO VITAE
DOCUMENTADO
a) Experiencia general 5% 05 puntos
e E— . i
Cumple con el minimo requesido 3% 03 puntos
v Tiene 2 afios adicionales al minimo 01 puntos
\
@sﬁ\‘iﬂ “@% requerido. [ 1%
v Tiene de 4 a mas afios adicionales o
0 al minimo requerido. % SLAeS
) b) Experiencia especifica 15 % 15 puntos
(o 7 - -
—g% w& Cumple con el minimo reguerido 12% 12 puntos
v Tiene 2 afios adicionales al minimo 02 puntos
requerido. 2%
v Tiene de 4 a mas afios adicionales o
i ____al minimo requerido. A 1 /u . 01 .punt?s_
¢) Formacién académica 20% 20 puntos
¥ Cumple con el grado minimo 0,
requerido en el perfil del puesto. Lk 1T ponios
v" Cuenta con 1 grado superior al o,
______minimo requerido. I _ Pepunios
¥ Cuenta con 2 grado superior al | a0
minimo requerido | L Sl s
d) Estudios complementarios 10 % 10 puntos
v Capacitacién minima requerida
para el puesto que se postula. 7% 07 puntos
v Capacitacion mayor a la minima 5
requerida hasta 50 horas. e G2 pvinis
v Mas de 50 horas adicionales de o
capacitacion 1% 01 puritos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DEL
CURRICULO VITAE 33 puinias # puntos
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 puntos 50 puntos
v Seguridad y estabilidad emocional ; 10% 10 Puntos
¥ Conocimiento inherentes al cargo o
al que postula 20% 20 Puntos
v Conocimiento de cultura general 10% 10 Puntos
v Capacidad de andlisis y sintesis | 5% 05 Puntos

PLAFA D ADMAS M7_ JTLOTE 1 QUIOUBIANA - CUSCO - PIRU - WHW MUNIQUIQUEJANAGOB.DE
5



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Region Cusco
CAS NFCFSIDAD TRANSITCRIA ADLAZO DF TERMINADO N (02-2024 MIDQ/C
SAROITE LA UNIDAD, FADAZ Y FL DESARLOLIO™

[ v Presentacion y formalidad | 5% 05 Puntos
PUNTAJE TOTAL | 100% | 75 puntos 100 puntos

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

-
NN 6.6. Requisitos del postulante
A Los requisitos minimos para participar en el proceso de seleccién son los siguientes:
) )
£y v Cumplir con los requisitos y el perfil establecido que se encuentra publicada en la

pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiguijana: wwww munig
link Convocatoria CAS vigentes.

m/

O

v Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.

¥ Plena capacidad de ejercicio.

~/  No estar inhabilitado administrativo y/o judicialmente para contratar con ¢l Estado.

v No tener parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o
por razén de matrimonio, con los funcionarios y/o servidores que tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccién convocada.

v No haber sido destituido con medida disciplinaria por enfidad publica alguna.

v No tener antecedentes penales yfo policiales.

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

v No estar incluido en registro nacional e deudores alimentarios morosos.

v No percibir doble remuneracion del Estado.

6.7. Para cada puesto a convocar, l0s postulantes deberén cumplir con el perfil requerido

(requisitos minimos) que se encuentran publicadas en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana _\ Iniguiguijana.corm/ fink 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 deberd presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacion académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

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

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

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

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71. PRIMERA ETAPA: Verificacién de requisitos minimos (perfil)
No tiene puntaje vy es eliminatorio
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Las/los interesadas/os que deseen participar en el presente proceso de seleccién podran
deberan presentar su Curriculum Vitae documentado por mesa de partes de la municipalidad,
donde solo se podra postular a (01) puesto vacante del proceso de seleccion. En caso de
advertirse duplicado de postulacion, el postulante serd descalificado.

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

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

4 PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 002-2024-MDQ/Q )

(NECESIDAD TRANSITORIA -TIEMPO DETERMINADO)
1.- APELLIDOS Y NOMBRES

Evaluaciones del Curriculum Vitae (Apto y No Apto)

La evaluacion del Curriculum Vitae, se efectuard considerando el cumplimiento de los
requisitos y/o perfil del postulante establecidos en cada uno de los perfiles de los puestos
convocados que se encuentre publicado en la pagina web www muniguiguijana com/ link
Convocatoria CAS vigentes, en virfud 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) 0 mas de los requisitos del perfil
exigido para el puesto al cual postula.

Adicionalmente la Municipalidad Distrital de Quiquijana podra efectuar una verificacion
aleatoria de la 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 runiguiquiana com/ link
Canvocatoria 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: Evaluacion Curricular
Tiene puntaje y es eliminatoria.
Los postulantes deberan presentar su Curriculum vitae documentado, a través de un
file con una SOLICITUD DE POSTULANTE, precisando el puesto al que postula e
indicando el numera de folios que adjunta, en Mesa de Partes de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana, ubicado en el Palacio Municipal, en la fecha indicada en el
cronograma del proceso de seleccion.
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En caso gue se requiera la habilitacion del respectivo colegio profesional, el
postulante deberd acompafar la constancia yfo certificado que se acredite su
habilitacién a la fecha limite de registro de postulante.

La evaluacion curricular se efectuara considerando el cumplimiento del Perfil del
Puesto (requisitos minimos), establecidos en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana www muniguiguiiana com/ link Convocatoria CAS vigentes.

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

Solicitud del Postulante.

Copia del DNL.

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

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

il ol

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

'\“‘“‘%‘ No seran evaluadoes 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

g verificada.
W M La omisién o incumplimiento de algunos o todos de estos requisitos, serd motivo de

descalificacion inmediata del postulante, asi cuente con el puntaje aprobatorio
(puntaje minimo de 35 puntos).

La informacion consignada por los postulantes tiene caracter de declaracién jurada,
por lo que serd responsable de la informacion sefialada en dicho documento y se
somefe al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

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

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

La relacion de los postulantes que pasen a la siguiente etapa del proceso seré
publicade en la pégina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana
www muniguigquijana comy link Convocatoria CAS vigentes v en los paneles
1nfo:malivos ubicados al interior y exterior de la Entidad, en la 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

PEATA DF ADMAS MF_J1LOTF 1 QUIDULFANA CUSCO  DIDU  WWHW MUNIQUIQUIFANA COB. DL
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completa, serd DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccion de
personal.

7.3. TERCER ETAPA: Entrevista Personal
Tiene puntaje y es eliminatorio
Los postulantes que resulien convocados para la Etapa de Entrevista Personal
deberan concurrr a la direccion que se indique, en la fecha y el horario sefialado,
portando su Documento Nacional de Identidad (DNI). El postulante que asista a la
Etapa de la Entrevista Personal sin poriar 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 la presente Bases.

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

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

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

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

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

7.5. PUNTAJE TOTAL Y PUNTAJE FINAL

El comité expedird un Cuadro de Méritos con los Nombres y Apellidos de los
postulantes del proceso de seleccion que liegaron hasta la Gltima etapa. El postulante
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que haya alcanzado el mayor puntaje correspondiente el primer puesto el cual
postulo.

Los resultados del proceso de seleccion serén publicados en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana www.munigquiquijana.com/ link Convocatoria
CAS vigentes y en los paneles informativos ubicados al interior y exterior de la
Entidad, debiendo contener el nombre del postulante y el puntaje obtenido.

Los puestos que queden vacantes por renuncia de los postulantes ganadores, podra
ser cubiertos por quien ocup6 &l segundo lugar de acuerdo al orden de méritos y por
orden de prelacion.

7.6. DEGLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

Declarateria de Desierto del Proceso de Seleccidn:

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

siguientes supuestos:

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

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

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

Cancelacion del Proceso de Seleccidén:

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

a) Cuando desaparece la necesidad de servicio de la Entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

7.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccion seré
suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion de los resultados finales. Pudiendo prorrogarse o
renovarse, segun sea el caso; de comtin 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 ningdn caso exceder el afio
fiscal.
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VIl PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO:
1.- JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

1.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Tres (03) afios en temas relacionados a la Gestion
Publica, Gestiébn Municipal y conduccién de personal
EXPERIENCIA {bajo su dependencia) de los cuales dos (02) afios debe
ser en la materia del puesto yl/o cargo que postula en el
sector publico.

-Probidad y conducta

-Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social

_ . | -lealtadinstitucional I
FORMACIGN ACADEMICA Titulo de Abogado debidamente colegiado y 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.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita -Conacimiento avanzado en Microsoft office y Manejo
documentacién sustentadora, de Sistemas operativos y aplicativos

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

E EtaPaI'C)ie Entrevista administrativos del Estado, actividades técnico legales.
ersona

COMPETENCIAS

-Contar con capacitacion en Gestion Publica y otras
capacitaciones en el drea a desempefiar.

I.-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 administracion y tramites documentarios y archivos y del manejo
documentario.

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

c) 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.

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

f) Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluary controlar
su desemperio.

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

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

i) Supervisar, conjuntamente con el funcionario responsable de ia unidad organica que
corresponda, el correcto desempefio de las mesas de partes periféricas y archivos
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periféricos formalmente instalados en las diferentes unidades organicas de fa
Municipalidad.
J) Formular, la Memoria Anual de su area, de acuerdo a la normatividad vigente.
k) Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de [a oficina y areas que
estan a su cargo.
I} Elaborar la informacién para fa rendicién de cuentas a la Contraloria General de la
Republica de acuerdo a normatividad vigente.
— m) Mantener el registro historico de sellos de los funcionarios autorizados.
i n) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
3° A funciones gue le sean asignados

lli.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICICNES DETALLES
Oficina de Secretaria General 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/ 4,000.00 (Cuatro Mil Con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL Mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

2.- JEFE DE LA UNIDAD ARCHIVO CENTRAL

.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia General.- Dos (02) afios en sector publico
o privado

EXPERIENCIA Experiencias Especifica.- Un (01) afios en temas
relacionados en la funcién o en la materia en el sector
publico.
-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al pablico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

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

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacién de los mismos
sera mediante la presentacion
de la Cerlificacion y/o
Constancia de estudios gue
amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No necesita K e - ’
doBimientaoibn AUStSntEasrs, Operar Software aplicativo a la funcién asignada.

toda vez que sera evaluado en -Conoc;m‘lento en ln_formatlca. . .
la Etapa de Entrevista ~-Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.
Personal.

-Capacitacion especializada Sistema de Control
Patrimonial.

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
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a) Recepcionary archivar los expedientes tramitados y resueltos, y de aquellos que se
hubiese agotado la via administrativa.

b) Regqistrar, clasificar, codificar, mantener y conservar los documentos que forman el
archivo general de la Municipalidad.

c) Adoptar los procedimientos de control de archivo, establecidos normativamente vy
legalmente.

d) Proponer la relacion de documentos y archivos que deben ser dados de baja por
periodo de vencimientao legal.

e) Ubicary elevar al superior, copia de los documentos solicitados mediante la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica.

fy Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignados por la Oficina de Secretaria General.

ill.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLES
Unidad de Archive Central de Ila
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
Contrato, renovacion en funcion a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
S/ 3,000.00 (Tres Mil Con 00/100 Soles)
Mensuales. Monto al cual se le deducird
los impuestos y afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

3.- JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES {oPMI)

I.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS

DETALLE
Tres (03) afios en temas relacionados en planeamiento,
formulacién y evaluacion, seguimiento, gestion de |
proyectos de inversibn o materias vinculadas con la
elaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes o programas en el sector publico de los cuales
un (01) afio debe ser en la materia del puesto ylo cargo
gue postula en el sector piblico.
| -Probidad y conducta
-Vocacion de servicio al publico
-Sensibilidad social
-Lealtad institucional
Tener Titulo Profesional en Economia, Ingenieria,
Adminisfracion, Contabilidad o carreras afines
debidamente colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA

|
|
|
|
|

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA

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.)

- Capacitacién especializada en Gestién Publica y
temas vinculados al puesto o afines.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacién

- Conocimientos de informatica a nivel intermedio
- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
- Conocimiento en sistemas administrativos del Estado
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sustentadora, toda vez que
sera evaluado en la Etapa de
Entrevista Personal)

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

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

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

c. Proponer al 6rgano Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyecios,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas; a
considerarse en el PMI local, los cuales deben tener en consideracién los objetivos
nacionales, los planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados
regionales o locales y ser concordante con las proyecciones del Marco Macroeconémico
Multianual cuya desagregacién coincide con la asignacion total de gastos de inversion
establecida por el Sistema Nacionat de Presupuesto.

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

g. Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversion
priorizada.

f.  Informar a la Direccidn General de Endeudamiento v Tesoro Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento plblico 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 repories semestrales y anuales los cuales deben publicarse en el
portal institucional.

h. Monitorear el avance de la 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.  Ofras gque se encargadas por entes superiores a ella.

lIL.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Oficina De Pragramacién Multianual De
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Inversiones (OPMI) de la Municipalidad

Distrital de Quiquijana.

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

4- 1EFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

I.-PERFIL DEL PUESTO
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE

BB ERIENCIA Experi-erncias de cuatrf: (04) en el ej.er'cic:io de la ‘
profesion y tres (03) afios en la Administracidn publica.
-Probidad y conducta

COMPETENCIAS -Vocacién de servicio al publico

-Sensibilidad social
_| -Lealtad institucional

Tener Titulo Universitario de Contador Publico, debida |
mente colegiado y habilitado. |

FORMAGION ACADEMICA
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La

acreditacion de los mismos
sera mediante la

-Capacitacion especializada en Contabilidad

presentacion de la Gubemgme:r;tal. |
Certificacion y/o Constancia | - Capacitacion en SIAF. |
de estudios que amerite lo [
declarado.) |

CONOCIMIENTO PARAEL
PUESTO (No necesita
documentacion
sustentadora, toda vez que i 3 i -
T i e Eta?)a de | “Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.

-Operar Software aplicativo a la funcién asignada. |
[
|

Entrevista Personal) !

-Conocimiento en informatica.

IL.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
a. Planificar, organizar, dirigir y coordinar el regisiro de las operaciones referidas a la
ejecucion financiera y contable de los ingresos y gastos de la Municipalidad y su
@' ‘Ww‘, integrapi_én enuna ?gse dg datos, corr!ﬁn y uniforme para fines de andlisis, conirol y toma
% de decisiones administrativas y financieros.

b. Verificar los requisitos de las transacciones contables.

Calificar a nivel de cuenta, la operacion contable y estabiecer la dindamica de cuentas para

su registro.

Registrar las operaciones contables de la institucién.

Evaluar la documentacion sustentatoria de los registros contables en general.

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

Organizar, dirigir, registrar y ejecutar el proceso de elaboracion de los Estaos Financieros.

Eiaborar y conciliar con la Oficina de Planificacién, Presupuesto e Inversiones, los

Estados Presupuestarios, en forma trimestral y anual.

Elaborar y presentar los balances trimestrales mensualizados y anuales, asi como los

demas Estados y Reportes Econémicos y Financieros de la institucion deniro de su

competencia.

j- Atender auditorias y ofras acciones de control con relacién a las funciones de su
competencia.

k. Fiscalizar las transacciones adminisirativas y financieras, cautelando la correcia
aplicacion legal y presupuestal del egreso.

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

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

n. Aplicary proponer medidas de cantrol previo para la correcta utilizacion de los recursos
econdmicos y financieros de la institucion, de conformidad con los dispositivos y directivas
sobre la materia.

MN.‘.{,‘%
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0. Mantener informado a la Oficina General de Administracion sobre el cumplimiento de las

acciones programadas.

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

ésta.

Conciliar los saldos de almacén y control patrimonial.

Efectuar los arqueos de caja periddicos e inopinados.

q.
r. Realizar acciones de control interno a nivel de devengado.
g
t

Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Administracion.

Il.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

En la Unidad de Contabilidad de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses a partir de la suscripcion del
Contrato, renovacion en funcion a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles)
mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

5.- COTIZADOR

|. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS

-Probidad y conducta

Experiencia General.- Dos (02) afios en sector publico o
privado

Experiencias Especifica.- Un (01) afio en temas relacionados
en la funcion o la materia en el sector publico.

-\ocacion de servicio al publico
-Sensibilidad social
-Lealtad institucional

FORMAGION 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 capacitacién en actividades relacionados con la
funcion.

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

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

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

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.

DIAFA DE ARMAS MZ. JT LOTE 1 QUIQUITANA - CUSCO — PERU - WWW MUNIQUIQUEFANA.CODPL

16




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUICQUIJANA

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

CAS NECESIDAD FTRANSITODIA A DLAZO DETEDMINADO W (02-2024 — MDO/C
“ANODF LA UNIDAD. LA DAT Y £l DESARECLICY

d. Mantener un registro de proveedores, clasificados en funcién de los articulos 0 servicios
que suministran.
e. Efectuar el manejo computarizado del Programa de Cofizaciones.
f.  Elaborar las solicitudes de cotizacion, 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, direccidén, numero telefénico y/o fax, nimero de RUC.
g. Distribuir las solicitudes de cotizacion a los proveedores.
h. Recepcionar las cotizaciones de los proveedores en sobre cerrado.
| i. Hacerentrega de los sobres cerrados de cotizacion a la Jefatura del area.
j-  Revisary firmar las solicitudes de cotizacién.
k. Notificar con las érdenes de compra y de servicio a los proveedores que obtuvieron la
- buena pro.
P AN |.  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 seleccion.
n. Ofras funciones asignadas por su jefe inmediato.

ill. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Unidad de Logistica de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacion en funcion a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
$/2,800.00 (Dos Mil Ochocientos Con 00/100
REMUNERACION MENSUAL Soles) mensuales. Monto al cual se le
deducira los impuestos y afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

06.- ESPECIALISTA EN GESTION DE ALMACEN

I. PERFIL DEL PUESTO e -
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia General.- Dos (02) afios en sector publico o
EXPERIENCIA privado
Experiencias Especifica.- Un (01) afio en temas relacionados
en la funcién o la materia en el sector publico.
-Probidad y conducta
COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social

-Leaitad institucional o )
Bachiller de las carreras de Administracion, Contabilidad, |
FORMACION ACADEMICA Educacién, Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
informatica y/o afines.

CURSOSIESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos sera | -Contar con certificacion del OSCE.

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

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

-Conocimiento en contrataciones de bienes y servicios.
derimeninesretstertadon; -Conocimiento y manejo de paquetes informaticos de sistema

toda vez que sera evaluado en de abas.,tepimiento. .
la Etapa de Entrevista Personal) | ~Conocimiento manejo del SIGA-MEF
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[ | -Operar Software aplicativo a la funcién asignada.

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

a. Organizar, conducir, planificar y dirigir las actividades de almacenes de la Unidad de
Logistica a fin de atender en tiempo y oportunidad las necesidades de las dreas usuarias
para el cumplimiento de sus objefivos.

b. Administrar, supervisar, controlar e informar el movimiento de ingreso y salida de bienes
de almacén correspondiente a la Entidad.

c. Gestionar el registro en el aplicative SIGA — ALMACEN los ingresos y salidas de
existencias de Almacén ufilizande los instrumentos como guias de internamiento,
PECOSA, Kardex, entre otros para garantizar un adecuado control de las existencias,
manieniendo el stock de las existencias actualizado en el Kardex y aplicativo SIGA
ALMACEN, e informar el consumo de los mismos para abastecer a las unidades
organicas.

d. Planificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracion,
supervision, seguridad, custedia y disposicion de las existencias y de los bienes muebles,
de acuerdo a la normativa vigente y las directivas o procedimientos internos de la Entidad
y el ente rector, para cumplir con los procesos de la gestion logistica.

e. Planificar y coordinar la ejecucién del inventario anual de existencias de acuerdo a la
normatividad vigente y las directivas o procedimientos de la Entidad y el ente rector, para
cumplir con los procesos de la gestion logistica.

f.  Monitorear y verificar el cumplimiento de los procesos referidos al almacenamiento v
distribucion de bienes de acuerdo a las normas y disposiciones administrativas para su
adecuada gestion.

g. Verificar que los bienes que ingresan al almacén, cumplan con las especificaciones
solicitadas para su correcio internamiento, asimismo, supervisar los procesos de
distribucion de los bienes e insumos de los mismos.

h. Generar reportes especificos para el control de existencias, distribucién y cualquier otro
requerido a fin de atender oportunamente los requerimientos de las areas ususarias, en
el marco de la normatividad vigente.

i. Proyectar y proponer protocelos y/o directivas para la solicitud, internamiento y manejo
de Bienes adquiridos por la entidad a fin de mejorar los procesos internos de la gestion
logistica del programa.

j.  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

ill. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Unidad de Logistica de la 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.
$/3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL Soles) mensuales. Monto al cual se le |
deducira los impuestos y afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

07.- ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

L.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA E;faegjncsa General.- Tres (03) aios en sector publico o
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Experiencias Especifica.- Dos (02) afios en temas
relacionados en la funcién o la materia en el sector
publico.

-Probidad y conducta

-Vocacién de servicio al plblico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

COMPETENCIAS

S Contar con titulo profesional debidamente colegiado y
) FORMACION ACADEMICA habilitado en Contabilidad, Administracién, o estudios
superiores.
| CURSOS/ESTUDIOS DE
/ ESPECIALIZACION (La
agEdiasion de B0 -Capacitacién  especializada Sistema de Control
serd mediante la presentacion Patrimanial
de la Certificacion y/o ’
Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL _Gestidn Publica
PUESTO (No necesita SIGA
documentacion sustentadora, SIAF
toda vez que sera evaluado en = o ey -
la Etapa de Entrevista -Caonocimiento de ofimatica nivel intermedio
Personal) -SIGA PATRIMONIAL.

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

a) Programar, organizar, dirigir y ejecutar el control adecuado de los bienes patrimoniales
(propiedades, plantas y equipos) de la enfidad.

b) Participar en la elaboracién del Plan Anual del Area.

¢) Ejecutar la aplicacién de las normas técnicas de los procesos de registro y control
patrimonial en la Municipalidad Distrital de Quiquijana

d) Coordinary participar en la realizacion de los inventarios fisicos y mantener actualizados
los archivos fisicos e informaticos correspondientes.

e) Elaborar la informacion para los registros contables del patrimonio institucional en lo que
corresponda.

f)  Efectuar la depreciacion de activos fijos.

g) Mantener actualizado la situacion de bienes patrimoniales y su estado de conservacién
en el SIGA-MEF, segun las orientaciones brindadas por la Direccidén de Contabilidad
Publica del Ministerio de Economia y Finanzas

h) Proponer normas técnicas y efectuar periddicamente la toma de inventarios fisicos de
los bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

iy  Confrolar el intermamiento y custodia de bienes patrimoniales.

i) Supervisar y mantener actualizado el registro de bienes y activo fijo de la Unidad de la
Municipalidad Distrital de Quiguijana.

k)  Supervisary asesorar en el registro, control y saneamiento del patrimonio de la entidad.

Iy Elaborar los informes técnicos de propuesta para baja de los bienes patrimoniales e
informacién para el saneamiento contable.

m) Participar en los procesos para valorizar los bienes muebles, sus mejoras y
ampliaciones, asi como para el saneamiento legal respectivo.

n)  Conducir el procesamiento en el sistema informatico de control de bienes patrimoniales,
la valorizacién de los activos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de los
ingresos al almacén y los registros contables.

o)  Proponer medidas para el uso y custodia de bienes muebles e inmuebles y servicios.

DEAFA DI ARMAS M. 31 LOIE T QUIQUIFANA CUSCO DEDRL  WWWMUNIQUICQUISANA.COR.DE
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p) Mantener actualizado el software mobiliario institucional - SINABIP y realizar el
saneamiento de los bienes muebles e inmuebles para el correspondiente registro en el
inventario anual, de acuerdo al catilogo nacional de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales - SBN.

q) Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas al puesto.

ll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

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

Tres meses a partir de la suscripcion del

Confrato, renovacién en funcion a la

necesidad y/o disponibilidad

presupuestal.

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos Con

00/100 Soles) Mensuales. Monto al cual

se le deducira los impuestos y afiliaciones

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

de Ley.
08.- JEFE DE LA DIVISION DE VASO DE LECHE
I.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencias General de dos (02) afios en el en sector
publico o privado de los cuales (01) afios debe seren la
EXPERIENCIA

materia del puesto ylo cargo que postula en el sector

LB publico.
;_p‘ﬁ ﬂq% -Probidad y conducta
-ég

COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al pulblico

-Sensibilidad social

-Lealtad institucional

Tener Titule Téenicos o grado de Bachiller de
universidades en especialidades sociales y/o afines.

FORMACION ACADEMICA

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacidn de los mismos
sera mediante la presentacién | - Contar con capacitacion en actividades relacionados
de la Certificacion yfo con la funcién.

Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARAEL

PUESTO (Mo nesesity -Operar Software aplicativo a la funcion asignada.
documentacion sustentadora,

toda vez que sera evaluado en —Conomm'?mo & 'r}fqmahca' ;
la Etapa de Entrevista - Conocimiento del idioma oficial quechua.

Personal)

iL.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
a) Proponer a la Gerencia, convenios de cooperacion nacional e internacional y
b) Convenios interinstitucionales en asuntos de su competencia.
c) Remitir los informes para la Rendicion de Cuentas a la Contraloria General de la
Reptublica.
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d) Velar por la correcta composicién del Comité del Programa del Vasa 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 administracion.

f) Contar con el padrén anual de beneficiarios.

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

h) Organizar en una cenfral de coordinacién 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 periodicas con fos comités para su capacitacién en la atencién de los
beneficiarios. Debiendo adoptarse en la primera reunién anual el acuerdo sobre los
alimentos a adquirirse.

j) Realizar los requerimientos de las cantidades y clases de alimentos 2 adquirirse para todo
el afio en forma de suministro mensual, en proporcion al presupuesto asignado para el
programa.

k) Proponer los términos de referencia, para el proceso de seleccién de adjudicacién, con
indicacion precisa de los niveles nutricionales de los alimentos.

[) Participar en el proceso de adquisicion 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 examenes de laboratorio.

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

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

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

g) Remitir los informes periddicos a las insfancias corespondientes.

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

1ll.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

En la Divisién de Vaso de Leche de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcién del
Confrato, renovacion en funcidon a la

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

necesidad ylo disponibilidad
presupuestal.
. S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscienios Con
REMUNERACION MENSUAL 00/100 Soles) Mensuales. Monto al cual
se le deducira los impuestos vy afiliaciones
de Ley.

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

|.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencias de Tres (03) afios en el ejercicio de Ia
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profesion de los cuales 18 meses debe ser en la materia
del puesto y/o cargo que postula en el sector publico.

-Probidad y conducta
-Vocacion de servicio al publico

Lo -Sensibilidad social
-Lealtad institucional :
- - Titulo Profesional de Ingeniero, Arquitecto, o
N FORMAGIGN AGRDEMICA equivalente, debidamente colegiado y habilitado.
N\  CURSOS/ESTUDIOS DE
\ ESPECIALIZACION (La
| acrEgiiacion de Jos mismos - Contar con capacitacién en actividades relacionados

sera mediante la presentac‘:én
de la Certificacion y/o
Constancia de estudios que
_amerite lodeclarado)
CONOCIMIENTO PARA EL -Conocimiento amplio en la materia de Gestién de
PUESTO (No necesita riesgos de desasires y Defensa Civil.
documentacion sustentadora, | _Qperar Software aplicativo a la funcion asignada.

loda vez que sera evaluadoen | _ . F -
la Etapa de Entrevista Conocimiento en informatica.

Personal)

con la funcion.

I.-CARACTERISTICAS DEL PUESTQC Y/C 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 Gestion del Riesgo de
Desastres y los planes locales correspondientes.

b} Formular, en coordinacién con la Plataforma de Defensa Civil y a solicitud del Grupo de
Trabajo de la Gestion 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 Rehabilitacién.

¢) Promoverla conformacion del servicio de voluntariado en emergencias y rehabilitacién de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

d) Coordinacion del Centro de Operaciones de Emergencias Local -COER, Quiquijana, para
el moniforeo de los peligros, emergencias y desastres, asi como la administracién e
intercambio de informacion para la oportuna toma de decisiones del Grupo de Trabajo de
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 rehabilitacion.

f) Establecer coordinacion permanente con los miembros de la Plataforrma de Defensa Civil,
sobre las acciones de Primera Respuesta, Asistencia Humanitaria y Rehabilitacion, en
caso de emergencias y/o desastres.

g) Promover los servicios piblicos de seguridad y orientar y apoyar la utilizacion de
dispositivos necesarios contra 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 preparacion, asegurando que se implementen acciones de identificacion de
escenarios de riesgo desastres, formular y actualizar planes operativos, desarrollando
capacidades para la respuesta, gestionar recursos para la atencién de emergencias y/o
desastres, promoviendo la implementacion de Sistemas de Alerta Temprana SAT y
desarrollando conjuntamente con la Oficina de Imagen Institucional, Comunicacién y
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Protocolo la elaboracion de estrategias para la informacién publica y sensibilizacién para
la gestion reactiva.

i} Desarrollar acciones para la respuesta a emergencia, asegurando que se implementen
acciones para la coordinacién y conduccién de la atencién de emergencias o desastres,
andlisis de las operaciones blsqueda y salvamento en coordinacién con el Cuerpo de
Bomberos, atencién pre hospitalaria y hospitalaria en coordinacién con la Red de Salud
de Quiguijana y en coordinacion con la Unidad de Logistica, asistencia humanitaria en

e e coordinacion cen la Plataforma de Defensa Civil y otras unidades de ayuda humanitaria,

N\ entre ofras.
X '} i) Asegura que después de la atencion de la emergencia o desastre se desarrollen acciones
: / /} de rehabilitacion como el restablecimiento de los servicios publicos basicos,
S k) la normalizacién progresiva de los medios de vida, entre otras acciones.
/” I} Programar, planificar y ejecutar simulacros y/o simulaciones como parte del proceso de

preparacion dirigido a autoeridades miembros del Grupo de Trabajo y la Plataforma de
Defensa Civil y a la poblacion en general.

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

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

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

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 la Gestidn del Riesgo de Desasires
de la Municipalidad Disfrital de Quiquijana.

r) Promovery coordinar la participacién de las organizaciones sociales y humanitarias del
Distrito, como integrantes de la 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.

f) Establecer y organizar los lugares de coordinacion, almacenaje y albergue en casos de

emergenciay realizar el inventario de los recursos con que cuenta la Municipalidad Distrital

de Quiquijana para desarrollar las acciones de respuesta a emergencias, asistencia
humanitaria y rehabilitacion.

Controlar en coordinacién con Acondicionamiento Territorial, Desarrolle Urbano, Rural y

Catastro la construccion de edificaciones y toda accién que afecte las avenidas, parques

y veredas comprendidos dentro de la circunscripcion de la Municipalidad.

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

licencias.

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 a

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 coordinacién con su inmediato superior y

la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

x) Formular anualmente en los primeros meses e de cada afio, su Memoria de Gestion del
periodo proximo pasado, conforme a disposiciones que se establezcan en coordinacion
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 coordinacion con su jefe inmediato superior y la oficina de planeamiento y
presupuesto.

=
—

£
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z) Evaluar semestralmente, el desempefio laboral del personal a su carge, en coordinacion
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, MAPRQ), en la parte que corresponde a su area,
en coordinacion con su inmediato superior y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

bb)Controlar y evaluar, bajo responsabiiidad la permanencia en los puesios de trabajo y el
desempefio laboral del personal bajo su cargo, asi como otorgarles permisos y comisiones
de servicio segun los respectivos reglamentos.

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

dd) Praponer las acciones de desplazamiento y/o rotacion de su personal, segun el respectivo
reglamento y cautelar se hagan efectivas a través de la Unidad de Recursos Humanos.

ee)La realizacion de inspecciones de detalle, multidiscipiinarias e inspecciones para
espectaculos mayores a 3000 espectadores,

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

gg) Brindar informacion geolégica, hidrolégica, geotécnica, geografica, entre otras, solicitadas
por las unidades organicas de la Municipalidad, para la elaboracion de estudios y andlisis
del riesgo de desastres, desde las plataformas nacionales, regionales y locales.

hh) Proponer el Reglamento de Funcionamiento Interno del Grupo de Trabajo de la Gestion
del Riesgo de Desastres.

i} Velar por que se incomporen en los Planes de Desarrollo Urbano, acondicionamiento
Territorial, de Zonificacién, asi como en los procesos de planeamiento y de inversién
publica la Gestidn del Riesgo de Desastres a fin de asegurar el desarrollo sostenible.

iy Ofras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y
Rural.

lil.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Division de Gestion de Riesgos de
Desastres de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana.
DURACION DEL CONTRATO Tres meses a partir de la suscripcién del
Contrato, renovacion en funcion a la
necesidad ylo disponibilidad
presupuestal.
REMUNERACION MENSUAL S/ 4,000.00 (Cuatro Mil Con 00/100 Soles)
Mensuales. Monto al cual se le deducira
los impuestos y afiliaciones de Ley.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS PROCESO CAS N° 002-2024 — MDQ/Q

FECHA DE DESARROLLO AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DEL PROCESO RESPONSABLES
Aprobacion de Bases 29 de enero del 2024 Gerencia Municipal
CONVOCATORIA
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Publicacion en la pagina de Talento Per(, pagina | pej 30 de enero al 12 de Secretaria General
web institucional de la Municipalidad Distrital de & oficina de

ke . febrero del 2024 : P
Quiguijana. www.muniquiquijana.com informatica

13 de febrero del 2024,
no seran considerados

Presentacion del curriculum vitae y/o hoja de vida Mesa de Partes (de

TN documentada se realizara de manera fisica en G dOHIMSRIcE 08:00 am a 13:00
X sobre manila con el rotulo respectivo en Mesa de hrs y 14:00 a 17:00
\ partes de la Municipalidad Distrital de Quiquijana prepertaliis licr de T hrs.)
) hora sefialada. ’
0 SELECCION
" Verificacion de Curriculum Vitae documentado
N (hoja de vida). 14 de febrero del 2024 Comision
Resultados de verificacion Curricular se publicara
en el portal web institucional de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana, asi como también se 14 de febrero del 2024 Comision
publicara el Cronograma de Entrevistas
Personales.
La entrevista sera presencial 15 de febrero del 2024 Comisién
Resultados finales 15 de febrero del 2024 Comision

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

Suscripeion y Registro de Contrato mgm_entg_s ala Unidad de RR_HH.
publicacién de los
resultados.
Inicio de Labores 16 febrero del 2024
X. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

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

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

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

10,4,  Toda la documentacion presentada por el postulante no sera devuelto y en caso de los
postulante NO APTO dicha 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 documentacion presentada por los ganadores y de enconirarse alguna
documentacion falsa o adulterada , la Municipalidad Distrital de Quiquijana podra
rescindir el contrato del postulante que obtuvo la condicién de ganador, sin perjuicio de
las acciones administrativas civiles/o penales.

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

DEAFA DE ADMAS MZ. 31 1LOTF T - QUEDULIANA — CUSCO - DERU - WWHW MUNIQUICULIANACOB.DE
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“Antigua Copital De Lo Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco
o} CAS NECESIDAD TRANSITOLLA A FILAZC DETEDMINADO N° $02-2024 — MIDL/ Q
“ANOLE LA UNIEAL, EA DAZ Y I DESARROLLC™

IMPORTANTE:

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

s Toda la documentacion presentada por el postulante no sera devueita y en los casos de los
postulantes NO APTOS dicha documentacion sera destruida, por lo cual no deberan presentar
documentos en originales.

BISTRITAL DB QUIQUIJANA

Lot ANCHI = CUSCO
L
o David Fernando G e Quiispe
oC. David Fernanao Quigpe Qu
t [J:ET-E. UE LALNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DN 44332535

PREEIDENTE

NI 24AB8575,

[4
2° MIEMBRO

DLATA DE ADMAS MZ. J1 LOTE 1 - QUIQUISANA CUSCO - DDLU - WWW.MINICUIQULJANA.COB.DL
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SOLICITUD DE POSTULANTE

Senor
PRESIDENTE DEL COMITE EVALUADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

e (nombres y apellidos)
identificado(a) con DNI NO.. ..o , mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Proceso CAS N° 002-2024 -~ MDQ/Q, para la coniratacion de
................................................................................ (Nombre del puesto) para
R (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 documentacion

correspondiente y las declaraciones juradas requeridas.

Quiquijana,...........de..................del 2024

Huella Dactilar

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

Ley de Discapacidad N° 28164 Sl NO
Licenciado de las Fuerzas Armadas 51 NO
! -";Q“\Sl'mrﬂzz"}m @mm “y R tﬁ‘\.}
g ‘ % SNy

"




FORMATO N* 01
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (la) que suscribe identificado(a) con
DNI N° , con RUC N° domiciliado (a) en

postulante a la Convocatoria N° 002-2024

de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1.

2.

Cumplir a ia fecha de postulacién con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil del
puesto

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 direccidn y/o personal de
confianza de la Municipalidad Distrital de Quiquijana que tienen facultad para contratar o
nombrar personal o tienen injerencia directa e indirecta en el proceso de seleccion en el que
participo y no guardo relacion de parentesco con ninguno de ellos.

Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-
2000-PCM e incorporado par el Art. 2° D S. N° 034-2005-PCM a la fecha, si( JNO( )
tengo familiares que vienen laborando en Municipalidad Distrital de Quiquijana, los mismos
que detallo a continuacion:

Relacién Apellidos y Nombres Area de Trabajo

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

Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me encuentro
incurso en ninguna de las causales que impiden mi 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 soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacién 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 &
la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estare sujeto a los
alcances de lo establecido en el articulo 411° del Codigo Penal, que prevé una pena privativa
de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

QSTRITA ﬂf‘? - g &"2\-,\

e




7. He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica 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 funcionarics y servideres publicos y su Reglamento aprobado por
el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y, que por el caracter o naturaleza de la funcion que
desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual, tenga
acceso a informacion privilegiada o relevante, o si mi opinion ha sido determinante en la toma
de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos a informacion que par Ley
expresa tengan dicho caracter.

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.

"1_O.No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional y Sanciones de Destitucion
/ f y Despido (RNSDD).

" 11.No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.

12.Que me comprometo a presentar los documentos gue 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 contrataciéon de personal bajo el contrato administrativo de servicios en la Municipalidad
Distrital de Quiquijana, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que, si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en &l
articulo 411° del Cédigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04)
afnos, para los gue hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacion

~a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de veracidad
o E establecida por ley.

‘@5\““ Dy,

S
L ﬁ@@' Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas gue se mencionan en esta
R Declaracion Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada.

Quiquijana,......de....................del 2024

Huella Dactilar




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA N2 |

PUESTO AL QUE POSTULA l

IMPORTANTE

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

1. DATOS PERSONALES

LUGAR DE NACIMIENTO:
APELEIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD EECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/saaa} (DISTRITO/PROV./BPTO.}

N' DE DNLO

. DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.
CARNE DE EXTRANIERIA MICERUCACING /

N* DE TELEFONG FLO [ MOVIE itk - MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE
s COBREQ ELECTRONICO (*} R

ESTADQ CHE

SE FMCUENTRA COLEGIADO ¥
HABILITADO {S1/NO)

COLEGIO PROFESIONAL

LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
(N de registro)

*Consigne correctamente su ntimero telefonico y direccién de correo efectronico, pues en caso de requerirse, lo entidad utilizard tales medios para comunicarnos con usted.

PERSONA-CON DISCAPACIDAD
(s1i/ NO)

LICENCIADD DE LAS FUERZAS
ARMADAS (51 f NO)

N2 Folio®*™= NE Folig*+*

Fecha de CIUDAD /
ESPECIALIDAD Expedicicn UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIGS oAl NZ Foliot**
dd/mm/aaas

MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA {**)

ESTUDIOS SECUNDARICS
,

(ar fos espacios en blanco en el Grado Académico que no apligue.
@‘ [MPORTANTE: En caso de postular a un puesto que iera fi ion técnica o universitaria, deberd declarar la fecha exacta de egreso de la fi io {émica cor di

para
ntgbilizar los ofios de experiencia general, se incluye los prdcticas profesionoles,
= 1 S6lo para la etapa de Evaluacicn Curricular D d
=
N 1I¥. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
PSpicest
SE VALORARA:
Cursos (iricluye cudlquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.
Prog de E: ielizacion o Dipl dos con ne menos de 60 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicidn de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
. Cunso /o g TOTAL DE Ne
N TEMA gl INSTITUCION T e
: | Seleccone ..
2 Selecthie
3 Selaccre.
4 Selecciane
{***) Sdio para la stapa de ion Curricular D o

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

Aguf debers consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser acreditades mediante constancias y/o certificados. Para ello deberan de tomar en cuenta los requisitos minimos solicitados én el campe conocimientos
para el puesto y/o cargo del numeral if, Parfil del Puesto de las Bases del Pioceso CAS.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO ¥/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui debera consignar ios conocimientos saliciados en ofimitica e diomas,
Marcar con una X segtin el nivel de dominio que posee.

NIVEL DE DOMINIO

Basico Intermadic  Avanzado

OFIMATIEA CENTRC DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDD

I

Otros (Especificar)

NIVEL DE DOMINIO

Intermedio

N {DIOMAS CENTRQ DE ESTURIOS O MERIO DBTENIDO

Basico. Avanzado

}Otros {Especificar)

/
&
X1, OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO{**)

i DOCUMENTOS N2 Folio**t+

A

2

{**} Considerar si ol perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
(***) Sdlo para la etapa de Evaluacion Curricular Doc d

=VII. EXPERIENCIA LABORAL GEMERAL

SE VALORARA:

Aqui deberd registrar toda la iencia iaboral irida en orden dico desde la mds reciente hasta Ja mds antigua. Para ello deberdan tener en cuenta que pora aguellos puestos donde se requiere formacion técnica
@ universitaria, el tiempo de experiencia se contord desde el momento de egreso de | formacion correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales.

Para los casos donde NO se regutere formacion técnica y/o profesional {sdle secundaria), se conitard cualquier experiencia laboral.

Nota: En caso de tener experiencias labarales simultineas, solo deberd registrar la experiencia mds relevante para el puesto.

NOMBRE DE LA ENFIDAD © FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVG DE

St SECTOR il i TIEMPO TOTAL SUELDO cese | N Foliphes
1 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
2 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
3 Seleccione... 0 afics 0 meses 0 dias
4 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
5 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
Selecclone... O afios 0 meses 0 dias
TIEMPC TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAE 0 afios, 0 mes y 0 dias

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO
EMPRESA BUESTO/CARGO SECTOR

AREAY/O UNDA]
ORGANICA
Descripcion detallada de las funclones del trabajo realizado:

FECHADEE TIEMPO TOTAL suetpo.  MOIVODE o olir e

b T VRN HA MBS | CESE

Seleccione...

Seleccione...

NIVEL DEL Seienh IN® DE PERSONAS A CARGD
PUESTB eleccione.., o

{***) 56lo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Folig***

- HOMBRE DE LA ENFIDA O
N L ? PUESTO/CARGS SECTOR FEEHAI ?E:Nrr.ao FECHA DE‘ r:z::

MOTIVO DE

EMPRESA CESE




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

AREAY/O UNIDAD NIVEEDEL ;
PUESTO NEDECERSOMAS ACARCS

Descripcldn detallada de las funciones del trabajo reatizado:

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

MOTVO DE oK
(IR bAARAR) TIEMPO TOTAL SUELDC CESE N2 Folio®**

. NOMBRE DE LA ENTIDA O EECHA DE INlCm FECHA DE FIN
N EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR RO

AREA Y/D UNIDAD NIVEL DEL .
2
ORGANICA PUESTO Seleccione. NE DE PERSONAS A CARGO

Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

{***) 56lo para la etapa de iGn Curricuiar

NOMBRE DE 1A ENTIDA O FECHA DE iNlCiO FECHA DE FIN

PUESTO/CARGO MOTIVO DE

TIEMPO TOTAL SUELDO NE Fofig***

EMPRESA iHiyadn (FEy M AARA] CESE

AREA ¥IGUNEED NIVEE DEL =

luacién Curricular D d

\

,\‘ ,\ WY
1 ,  NOMBRE DELAENTIDAQ FECHA DE INICIO !’ECHA DE FIN MOTIVO DE foaies
\\, o R PUESTO/CARGO SECTOR Ol s TIEMPG TOTAL SUELDO cise | NEFoiio¥®*

AREAY/O UNIDAD NIVEL DEL 5
1 2 Iy
ORGANICA PUESTO Seleccione... N2 DE PERSCNAS A CARGO

Descripcidn detallada de fas funciones del trabajo realizado:

**) Solo para la etapa de Evaluacidn Curricular

T
TIEMPOTOTAL SUELDO MOTIVe25 NE FoliotH*

MNQMBRE DE LA ENTIDA © FECHA DE INICIQ  FECHA DE FiN
s ) CESE

EMPRESA PUESTO/CARGE SECTOR i 7

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

Seleccione... N2 DE PERSONAS A CARGO

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

NOMBRE DE LA ENTIDA O
i PUESTO/CARGO SECTOR FECHA DE INICiO FECHA BE. FIN TIEMPO TOTAL SUELDD. MOZ;\;(: DE N2 Folia®**

S0 et LEAI/BRA

ARER Y/O UNIDAD MIVEL DEL -
GRGANICA PUESTO Seleccione... NEDEPERSOMAS A CARGO

scripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) $6lo para | etapa de ion Curricular Dy

.«  INOMBRE DE LAENTIDA G FECHA DE NICIO
i ERAPRESA PUESTO/CARGO SECTOR

SHADE NCK, SFECHADEEN TIEMPO TOTAL SUELDO M°:'E":: DE e Foliat*+

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

NIVEL DEL

e Seleccmn

N2'DE PERSONAS A CARGO:

(***) S6lo para Ia etapa de Curricular

NOMBRE DE LA ENTIDAQ FECHADE INICIO  FECHA DEFIN MOTIVO DE
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR skt ik TIEMPO TOTAL SUELDO cpsg | [\oFoliots®

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

(***) Sélo para |a etapa de Evaluacién Curricular Documentada



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA

re (A ENTIDA O : :
3 M“;;;;‘:Si PUESTO/CARGO SECTOR | A DEINGE BEESHEDED TIEMPO TOTAL suetoo  MOTMODE g pgquns

CESE

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

NIVELDEL
S 2 NAS RGO
PUESTO elecclone. NEDE PERSONAS A CAl

(***] Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular D d

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

&

TELEFORO DEL SUPERIOR
INMERIATO

NOMBRE DE LA ENTIDAD © EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTD DEL SUPERIOR INMEDIATO

*Registre como minimo las referencias de sus tres ftimos empleos, de preferencia las experiencias relacionodas af puesto.

QQ\STRH;;, . DECLARACION JURADA
f {x‘ < &
o D ARACIO D ADA
P a ¢ R ponce v 2
PRESUPESTO
R O g s Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefaladas por 1a Institucion?

\ Q{\ = :Declara tener hablles sus derechos civiles y laborales?
R

Quiqulfana, .c.eesinn... die 2024,

Firma del Postulante



