MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Reqidn Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETFRMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
“ANO DLL BICENTENADIO DE LA CONSOLIDACION DE NUES TRA INDEDENDENCIA. Y DE LA CONMEMODACION DE LAS
HEROICAS DATALLAS DI JUNIN Y AYACUCHO™

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA - D. Leq. N° 1057
PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 - MDQ/Q
BASES DEL PROCESOS DE SELECCION

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

II1. DOMICILIO LEGAL
PLAZA DE ARMAS Mz. J1 Lote 1

III. FINALIDAD

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

OBJETIVO DE CONVOCATORIA CAS.
Contratar los servicios de:

: REMUNERACION
No NOMBRE DEL PUESTO AREA QUE PERTENECE BRUTA
MENSUAL
01-MDQ | JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL GERENCIA MUNICIPAL s/ 4.000,00
02-MDQ | SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL K dpti
b 4
03-MDQ | ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS GERENCIA MUNICIPAL & A0DB/0T
s o
04-MDQ | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD | UNIDAD DE RECURSOS
DE RECURSOS HUMANOS HUMANOS S/ 2.200,00
05-MbQ | ASISTENTE ADMINISTRATIVO T DE LA OFICINA | OFICINA DE PLANIFICACION ¥
DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO S/ 2.200,00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD
06-MDQ DE CONTABILIDAD UNIDAD DE CONTABILIDAD s/ 2.200,00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD
07-MDQ DE TESORERiA UNIDAD DE TESORERIA s/ 2.200,00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO T DE LA UNIDAD ;
08-MDQ | ASTSTENTE ADI UNIDAD DE TESORERIA T
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN
09-MDQ | ASTSTEN DEPARTAMENTO DE ALMACEN s 200 i
ASISTENTE ADMINISTRATIVO T DE LA UNIDAD
10-MpQ | A3ISTENTE ADY UNIDAD DE PATRIMONIO S
11-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA GERENCIA MUNICIPAL i
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 DE LA UNIDAD :
DR o e et UNIDAD DE LOGISTICA SB st
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD
B-Hpg |f TEITE UNIDAD DE LOGISTICA S/ 2.200,00
14-MDQ | COTIZADOR UNIDAD DE LOGISTICA S/ 2.800.00
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
15-MDQ | RESPONSABLE DE LA OFICINA DE DEMUNA SOCIAL Y SERVICIOS S/ 2.200,00
MUNICIPALES
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
16-MDQ | RESPONSABLE DE LA OFICINA DE OMAPED SOCIAL Y SERVICIOS S/ 2.200,00
MUNICIPALES
SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO
17-MDQ | hESARROLLO ECONOMICO ECONOMICO S/ 2.200.00
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”’-Reqion Cusco

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETFRMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q ‘
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18-MDQ | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

OFICINA DE GESTION DE
RIESGOS S/ 2.200.00

19-MDQ

SUB GERENCIA DE
SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA Y S/ 2.500.00

DESARROLLO URBANO RURAL.

V. BASE LEGAL.

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

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

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

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377 y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo
N° 008- 20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

- Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y

servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.
. Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector

publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.

. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva

N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidon del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”,

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los

“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector publico”.

. Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion

administrativa.

. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva

N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos de las entidades publicas”.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regién Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q .
“ANO DL BICINTENARIO DL LA CONSOLIDACION DE NULSTDA INDEDENDENCIA. Y DE LA CONMEMORACION DE LAS
HLEOICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO™

5.20. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion la “Guia operativa para la gestiéon de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19-Version 3”.

5.21. Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

5.22. Ley N° 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades”.

5.23. La Directiva N°001-2017-GM/MPC, modificada mediante Resolucién de Gerencia
Municipal N°17-2022-GM/MPC.

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

VI. DISPOSICIONES GENERALES. -

6.1. Modalidad de contratacion.
El proceso de seleccién 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 Legislativo N° 1057.

6.2. Organo responsable
El proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de 01 comisién
evaluadora, de acuerdo a la Resolucién de Gerencia Municipal N° 0105-2024-
GM-MDQ/Q Conformada de la siguiente manera.

MIEMBROS TITULARES

- Sub Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales como PRESIDENTE.
- Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto como 1° MIEMBRO.

- Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Naturales como 20 MIEMBRO.

MIEMBROS SUPLENTES

- Jefe de la Unidad de Rentas y Administracién Tributario como MIEMBRO
SUPLENTE.

- Jefa de Registro Civil como MIEMBRO SUPLENTE.

- Registrador Civil Auxiliar MIEMBRO SUPLENTE

6.3. Procedimientos de contrataciéon:
> Preparatorio: Comprende el requerimiento del érgano o unidad organica

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

> Convocatoria: La publicacion de la convocatoria en el portal Institucional, en

un lugar de acceso publico del local o de la sede central de la entidad
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
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>

convocante sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante,
otros medios de informacion adicionales para difundir la convocatoria.
Seleccidon: Comprende la evaluacién objetiva del postulante. Dada la
especialidad del régimen, se realiza necesariamente, mediante evaluacion
curricular y entrevista, siendo opcional para las entidades aplicar otros
mecanismos de evaluacién, como la evaluacidon psicoldgica, evaluacion
técnica o la evaluacién de competencias especificas que se adecuen a las
caracteristicas del servicio materia de la convocatoria.

En todo caso, la evaluacidon se realizara tomando en consideracion los
requisitos relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades. El resultado de
la evaluacion en cada una de sus etapas se publica a través de los mismos
medios utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista por orden
de mérito, que debe contener los nombres de los postulantes y los puntajes
obtenidos para cada uno de ellos.

Suscripcion y registro del Contrato: Comprende la suscripcion del

contrato dentro de un plazo de tres (03) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacién de los resultados. Si vencido el plazo el
seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él se
debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcién del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad convocante puede declarar seleccionada a la persona
que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto
el proceso.

Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco dias hdabiles 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 electronica.

6.4. Publicacion y difusiéon de las convocatorias:

a) La publicacién de la informacién relacionada al proceso de seleccidn y sus

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

de la Municipalidad Distrital de Quiquijana _ www.muniguiguiiana.com/ Asi
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
“ANO DLL GICENTENARIO DL LA CONSOLIDACION DE NULS TRA INDEDENDENCIA. Y DE LA CONMEMODACION DE LAS
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mismo se difundira a través de los paneles informativos ubicados en el interior

y exterior de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

6.5. Etapas del proceso de seleccion:
El presente proceso de seleccion consta de tres (03) etapas:
a) Verificacién 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, segun las caracteristicas del puesto a convocar.

P
EVALUACIONES PESO ML:[NN-;:\:J(;E '::JAI:(E:IJ:
: 2 50%
EVALUACION DEL CURRICULO VITAE
DOCUMENTADO
a) Experiencia general 5% 05 puntos
v Cumple con el minimo requerido 3% 03 puntos
v' Tiene 2 afios adicionales al minimo 01 puntos
requerido. 1%
v Tiene de 4 a mas afios adicionales al 1% 0T Butss
minimo requerido. P
b) Experiencia especifica 15 % 15 puntos
v' Cumple con el minimo requerido 12% 12 purkos
v Tiene 2 afios adicionales al minimo 02 puntos
requerido. 2%
v Tiene de 4 a mas afios adicionales al 5
minimo requerido. i SRS
c¢) Formacion académica 20 % 20 puntos
v" Cumple con el grado minimo 17% 17 puritos
requerido en el perfil del puesto.
v" Cuenta con 1 grado superior al 20/ 02 puntos
minimo requerido.
v" Cuenta con 2 grado superior al 1% 01 purites
minimo requerido.
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 .
requerida hasta 50 horas. il 02 puntos
v' Mas de 50 horas adicionales de o
capacitacion L% 01 puntos
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PUNTAJE TOTAL l?E LA EVALUACION DEL 35 puntos 50 puntos
CURRICULO VITAE
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 puntos 50 puntos
v Seguridad y estabilidad emocional 10% 10 Puntos
v gsgopc(;r;iuelgtos inherentes al cargo al 20% 20 Puntos
v Conocimiento de cultura general 10% 10 Puntos
v Capacidad de andlisis y sintesis 5% 05 Puntos
v' Presentacion y formalidad 5% 05 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 75 puntos 100 puntos

6.6.

6.7.

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

Requisitos del postulante

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

v

AN N N NN

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

Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.

Plena capacidad de ejercicio.

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

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

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

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

No percibir doble remuneracion del Estado.

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

a) Titulo profesional, grado académico (bachiller, maestro, doctor) formacion

superior, tecnolégica, 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 serdn contabilizados desde
el egreso de la formacion académica correspondiente por lo cual el postulante
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
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deberd presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario
se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional), para el caso de sub gerentes y jefaturas se contabilizarad desde la
obtencién de la colegiatura.

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

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

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

"\ VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PRIMERA ETAPA: Verificacion de requisitos minimos (perfil)

No tiene puntaje y es eliminatorio

Las/los interesadas/os que deseen participar en el presente proceso de seleccidon
podran deberdn presentar su Curriculum Vitae documentado por mesa de
partes de la municipalidad, donde solo se podra postular a (01) puesto vacante
del proceso de seleccién. En caso de advertirse duplicado de postulacion, el postulante
serd descalificado.

Consideracion: El postulante serd responsable de los datos consignados, que tiene
caracter de declaracién jurada; en caso la informacién registrada sea falsa, la entidad
procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal correspondiente. Al
presentar su Curriculum Vitae documentado deberd de presentarlo en folder manila
foliado de abajo hacia arriba en un sobre manila y en la parte exterior del sobre el
rotulado siguiente.

/

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 003-2024-MDQ/Q
(NECESIDAD TRANSITORIA -TIEMPO DETERMINADO)

Evaluaciones del Curriculum Vitae (Apto y No Apto)

La evaluacion 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 encuentre publicado en la pagina web
www. muniquiguijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes, en virtud de lo cual los
postulantes podran obtener los siguientes resultados.
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
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APTO: Cuando el postulante cumple con todos los requisitos del perfil establecido
para el puesto al cual postula.

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

Adicionalmente la Municipalidad Distrital de Quiquijana podra efectuar una
verificacion aleatoria de la informacion y documentos presentados por el postulante,
en cualquier etapa del proceso de seleccidén, cuyo resultado también podrd 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 Quiqguijana
www.muniquiguijana.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: 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 numero de folios que adjunta, en Mesa de Partes de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana, ubicado en el Palacio Municipal, en la fecha indicada en el
cronograma del proceso de seleccion.
En caso que se requiera la habilitacion del respectivo colegio profesional, el postulante
deberd acompafiar la constancia y/o certificado que se acredite su habilitacién a la
fecha limite de registro de postulante.
La evaluacion curricular se efectuard considerando el cumplimiento del Perfil del
Puesto (requisitos minimos), establecidos en la péagina web de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana www.muniquiguiiana.com/ link Convocatoria CAS vigentes.

Documentos a presentar

El expediente del postulante al proceso de seleccion CAS deberd de presentar

respetando el orden siguiente:

1. Solicitud del Postulante.

2. Copia del DNI.

3. FORMATO N° 01 DE DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE.

4. 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. Descriptivo y Documentado que sustente los requisitos
exigidos seglin el puesto al que postula en copia simple, orden
cronologico.

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

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

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

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

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

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

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

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

7.3 TERCER ETAPA: Entrevista Personal

Tiene puntaje y es eliminatorio

Los postulantes que resulten convocados para la Etapa de Entrevista Personal deberdn
concurrir a la direccion que se indique, en la fecha y el horario sefialado, portando su
Documento Nacional de Identidad (DNI). El postulante que asista a la Ftapa de la
Entrevista Personal sin portar su D.N.I. no serd 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 segln
cronograma de la entrevista personal, quedara automaticamente ELIMINADO del
proceso y obtendrd la condicion de NO SE PRESENTO (NSP).

La entrevista personal tendra un puntaje aprobatorio maximo de cincuenta (50)
puntos y minimo de cuarenta (40) puntos.
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7.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
De conformidad con lo establecido por la Legislacidn Nacional, la Municipalidad
Distrital de Quiquijana otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la Ultima
etapa del proceso (Entrevista Personal), o en el Puntaje Final segun sea el caso, a los
postulantes que hayan superado todas las etapas anteriores al presente proceso de
seleccion.

- Bonificacion por ser Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.- Para el
caso de la bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, el comité
otorgara una bonificacion de 10% sobre el puntaje obtenido en la entrevista
personal, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion del
Presidencia Ejecutiva N° 061-SERVIR/PE, en la que se establecen criterios para la
asignar una bonificacién en concursos para cubrir puesto en la Administracion
Publica en el beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas. Dicha
bonificacion se otorgard 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 condicién de Licenciado.

Bonificacion por Discapacidad. — Para el caso de la bonificacién por Discapacidad
el Comité otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje Final al Postulante que lo haya indicado y adjuntando en su
Curriculum Vitae copia de la Resolucion del Registro Nacional de la Persona con
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 llegaron hasta la Gltima etapa. El postulante
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 www.muniquiquijana.com/ link Convocatoria
CAS vigentes y en los paneles informativos ubicados al interior y exterior de la
Entidad, debiendo contener el nombre del postulante y el puntaje obtenido.

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

7.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO
Declaratoria de Desierto del Proceso de Selecciéon:

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

Cancelacion del Proceso de Seleccion:

Asi mismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin

que sea responsabilidad de la Entidad.

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

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

7.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccidn serd
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, segin sea el caso; de comun acuerdo y en el marco de los dispositivos
legales vigentes. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente. La duracion del contrato debe ser 3 meses
pudiendo ser renovable, no pudiendo en ningln caso exceder el afio fiscal.

VIII.PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO:

1. JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

‘&\\SWW[ ”f'y

S|
§ f ' I. PERFIL DEL PUESTO
v REQUISITOS MINIMOS DETALLE
‘;;, Cuatro (04) afos en temas relacionados a la Gestidon
“% Publica, Gestién Municipal y conduccion de personal (bajo
EXPERIENCIA su dependencia) de los cuales dos (02) afios debe ser en la
materia del puesto y/o cargo que postula en el sector
publico.

- Probidad y conducta
- Vocacion de servicio al publico

s - Sensibilidad social
- Lealtad institucional
FORMACION ACADEMICA Titulo de Abogado debidamente colegiado y habilitado.
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La

acreditaclon de les miSMOS | epnpar gon capacitacion en Gestion Plblica y otras

serd mediante la presentacion i | 4 P =
a8 |5 Certificacion  y/o capacitaciones en el area a empefar.

Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL o : _
PUESTO (No necesita | - Conocimiento avanzado en Microsoft office y Manejo de

documentacién sustentadora, | Sistemas operativos y aplicativos
toda vez que serd evaluado en | - Contar Amplio conocimiento en sistemas administrativos
la  Etapa de Entrevista | de| Estado, actividades técnico legales.
Personal)
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II.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:

a) Es responsable 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 ejecucién 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 aprobacion, asimismo
firmarlas conjuntamente con el alcalde.

e) Supervisar el sistema documentario y archivo general, pudiendo solicitar la
informacion necesaria a los 6rganos 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 evaluar y
controlar su desempefio.

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

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 &rea, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1) Elaborar la informacion para fa rendicion 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.

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

ITI.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Secretaria General de la
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcidon 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 deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.
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2. SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE
Experiencia minima de 01 afio en la administracién
EXPERIENCIA publica de preferencia en Gerencia Municipal y/o en el
puesto.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS ~ Vocaqq_n de servicio al publico
- Sensibilidad social
- Lealtad institucional
FORMACION Tener Titulo de estudios Técnicos o estudios superiores
ACADEMICA universitarios.
CURSOS/ESTUDIOS DE : s it it o -
ESPECIALIZACION -Capacitacion especializada en Gestion Publica
CONOCIMIENTO PARA . _ " T =
EL PUESTO (No necesita - Conocimientos de informatica a nivel intermedio.
documentacién - Dominio de idioma Quechua.
sustentadora, toda vez que | -  Conocimiento en Secretariado y  Sistemas
sera evaluado en la Etapa Administrativos.
de Entrevista Personal.

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

a) Elaborar la documentacion de Gerencia Municipal: Resoluciones de Gerencia
Municipal oficios, cartas, informes. Memorandums etc.

b) Dar cuenta a la Gerencia Municipal sobre la documentacién que ingresa a diario.

c) Derivar documentacién emitida a sus destinatarios

d) Llevar la agenda de la Gerencia Municipal.

e) Otros que le asigne la Gerencia Municipal.

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE Municipalidad Distrital de Quiquijana.
SERVICIOS

Tres meses a partir de la suscripcién del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacion sujeto a la
necesidad de la entidad convocante.

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL Soles) Mensuales. Monto al cual se le deducird
los impuestos y afiliaciones de Ley.

3. ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

SESC 3
: "’fft:;,;ptc???«;’ I.-PERFIL DEL PUESTO
it REQUISITOS
! DETALLE
i MINIMOS
{ SRR Cuatro (04) afios en temas relacionados a la Gestion
Publica, Gestiéon Municipal y conduccién de personal (bajo
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su dependencia) de los cuales Un (01) afios debe ser en
la materia del puesto y/o cargo que postula en el sector
publico.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Probidad y conducta
- Vocacion de servicio al publico

IA Sy i
COMPETENLIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional
; Tener Titulo Universitario en rech Li i
FORMALIGE Admeinistrtel:ciénU Contaabilid:d De/o (O:,arre(rzsgc asgneesn
ACADEMICA ' Y ,

debidamente colegiado y habilitado.

CURSOS/ESTUD;OS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los
mismos serd mediante la | Capacitacion  especializada en recursos humanos,
presentacion de la Capacitacion en Gestion Publica y temas vinculados al
Certificacion y/o puesto o afines.

Constancia de estudios
que amerite lo
declarado.)

- Conocimiento en procedimiento Administrativo General -
ley N° 27444

CONOCIMIENTO PARA |. Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos.

EL PUESTO (No necesita | _ Conocimiento y  experiencia en  procedimientos

do;:tumtendtac;or; - administrativos disciplinarios Conocimiento en la Ley
o Z Servir y Similares.

ue sera evaluado en la . . .
gtapa A6 Entravics - Conocimiento en Seguridad y Salud en el trabajo - Ley

Personal) 29783

- Conocimiento en pactos colectivos

- Manejo Software aplicativo a la funcién asignada.

- Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.

. &“ﬂ[ﬁiﬁ({‘%

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

a. Programar, establecer, ejecutar y evaluar los procedimientos de seleccion,
evaluacion, promocion, ascensos, reasignacion, rotacién y demds acciones de
movimiento de personal en concordancia con los procesos técnicos de personal.

b. Organizar, implementar y mantener actualizados los legajos personales vy
escalafén de todos los servidores de la Municipalidad.

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

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

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

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

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

h. Elaborar y presentar en coordinacién con la Oficina de Planificacién Presupuesto e
Inversiones, el Proyecto del Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP), vy el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
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i. Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativos y deportivos,
que promuevan la integracion, participacién y compromiso de los trabajadores de
la Municipalidad.

j- Proponery desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional,
orientados a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

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

I. Evaluar la propuesta de rotacion, promocion, contratacién y cese de personal, en
funcion del perfil del cargo y competencia del trabajador, de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos.

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

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

o. Elaboracion de certificados y constancias de trabajo de los servidores de la entidad.

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Unidad de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcién del
Contrato, renovaciéon en funciéon a la
necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

S/. 4000.00 (Cuatro 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

04. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE
Experiencia minima de un (01) afio en la Administracién
EXPERIENCIA S s
Publica o Privada.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS = Voca_cpp de servicio al publico
- Sensibilidad social
- Lealtad institucional
EORMACION Tener Titulo de Técnico en Contabilidad, o Estudios
ACADEMICA Superiores Universitarios en carreras afines (Contabllldad
Economia, Derecho).
CURSOS/ESTUDIOS DE e
ESPECIALIZACION - Capacitacién en el drea a desempefiar.
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- Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos.
CONOCIMIENTO PARS, | Conocimiento en informatica.
EL PUESTO ; ) ) e ;
- Manejo Software, aplicativo a la funcién asignada.

II.CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
a. Planifica y tramita expedientes administrativos y los tramita ante las demas
unidades organicas.
Implementa y registra el archivo de documentos.
Recepciona clasifica, registra, distribuye y hace el seguimiento y archiva la
documentacion que se administra.
Realizar el despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.
Verifica, revisa, prepara y ordena los documentos para su firma.
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.
Mantener actualizado en cuadro nominativo de personal.
Apoya en la elaboracion de contratos y memorandums.
Apoya y coordina con los responsables de las unidades organicas de la
Municipalidad para la asistencia oportuna de las actividades Institucionales.
k. Apoya en la verificacion de la asistencia del personal.
I. Concreta reunion de trabajos autorizados, asi como informa de las ocurrencias
que se presenten.
m. Otras funciones que le asigne la jefatura.

-2

bl - B I -

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
En la Unidad de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacién sujeto
a la necesidad de la entidad convocante.
S/. 2200.00 (Dos Mil Doscientos con
00/100 soles) mensuales. Monto al cual
se le deducira los impuestos vy afiliaciones
de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

REMUNERACION MENSUAL

05. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE

Experiencia minima de un (02) afio en administracion
Publica o Privada, y especifica 01 afio como asistente

EXPERIENCIA _ . 2 . ; s
administrativo n areas administrativos en el sector Publico
o Privado.

COMPETENCIAS - Probisiad y geasiugie - o
- Vocacion de servicio al publico
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“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco ; 3
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 003-2024 - MDQ/Q st
“ARO DEL BICENTENARIO DL LA CONSOLIDACION DL NUES TIRA INDLPENDENCIA. Y DE LA CONMEMORACION DE LAS
HLDOICAS BATALLAS DL JUNIN Y AYACUCHO™

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional
Tener Titulo de Técnico en Contabilidad o estudios

FORMACION : : Mk : o

ACADEMICA superiores universitarios en carreras afines (contabilidad,
economia).

CURSOS/ESTUDIOS DE ez s s 2 P

ESPECIALIZACION - Capacitacion especializada en Gestién Pablica.

- Conocimiento en informatica.
CONOCIMIENTO PARA |~ Conocimientos en operar Software aplicativo a la funcién

asignada.
EL PUESTO s : g o
- Conocimiento pleno del SIAF - SP. Bienes y Servicios.

- Conocimiento del SIGA

II.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Principales funciones a realizar:
a. Labores de apoyo en la oficina de Presupuesto.

b. Recepcidn de documentos para la oficina.

C. Realizar el Despacho cotidiano de la documentacion, con la Jefatura de
Presupuesto.

d. Entrega de documentos a las oficinas o personas destinatarias.

e. Elaborar informes, y otros documentos de la oficina.

f. Efectuar las afectaciones Presupuestales SIGA enlazado al SIAF-SP.

g. Realizar compromisos Anuales en la Plataforma MEF LANDING.

h. Realizar los compromisos Mensuales en el SIAF.

i. Realizar Seguimiento de los Instrumentos de Gestidn.

j- Otros que se le encargue la Jefatura de Planificacion y Presupuesto.

IIT.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Planificacién y Presupuesto de la
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcién del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacion sujeto a

la necesidad de la entidad convocante.

S/. 2200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL soles) mensuales. Monto al cual se le
deducira los impuestos y afiliaciones de Ley.

06. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS
MINIMOS . DETALLE
Experiencia minima de un (01) afio en el puesto, y 02 en
EXPERIENCIA

Administracion Publica

- Probidad y conducta

- Vocacién de servicio al publico
- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

COMPETENCIAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
“ANO ULL BICENTENADIO DI LA CONSOLIDACION DL NULS IRA INDLPENDENCIA, Y DI LA CONMEMORACION DL LAS
FLROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO™

N 5 Tener Titulo de Técnico en Contabilidad o estudios
FORMACION ; g . e
- superiores concluidos universitarios en la carrera de
ACADEMICA o
Contabilidad
CURSOS/ESTUDIOS DE | - Capacitacion en Gestion Publica.
ESPECIALIZACION - Capacitacion en Contabilidad Gubernamental.

- Conocimiento del SIGA, SIAF-SP nivel intermedio

CONOCIMIENTO PARA |~ Conocimiento del SEACE, PERU COMPRAS nivel basico

EL PUESTO - Oﬂmapca_l. o
- Conocimientos en operar Software y aplicativos de
acuerdo a la funcion asignada.

II.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
a. Realizar el control previo a la documentacion O/C, 0/S, Planillas de
Remuneraciones, Encargos, Viaticos, ETC.
Realizar la Fase del Devengado en el SIGA con interface al SIAF.
Llevar el control de las 0/S, O/C, Planillas.
Entrega de documentos a las oficinas o personas destinatarias.
Elaborar informes, y otros documentos de la oficina.
Otros que le sean encargados por su jefe inmediato superior

mooov

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Contabilidad de la Municipalidad Distrital
SERVICIOS de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renovacion sujeto a la necesidad de la
entidad convocante.

S/. 2200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)
\\\\\MW/%% REMUNERACION MENSUAL | mensuales. Monto al cual se le deducird los

N
§§ impuestos y afiliaciones de Ley.
&
% 07. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD DE TESORERiA
€
I.-PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS
MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia de UN (01) afio en administracién PUblica.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS = Voca_cu_m de servicio al publico
- Sensibilidad social
- Lealtad institucional
FORMACION Tener Titulo Estudios Técnicos en Contabilidad y/o
ACADEMICA estudios universitarios concluidos en carreras afines.
gggg&%ﬁi}g?&gs RE Capacitacién en el area a desempefiar.
CONOCIMIENTO PARA | - Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
EL PUESTO - Conocimiento en informatica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
“ANO DEL BICINT ENARIO DL LA CONSOLIDACION DE NULS TDA INDLDENDINCIA, Y DL LA CONMEMORACION DE LAS
HLDOICAS BATALLAS DL JUNIN Y AYACUCHO™

- Conocimiento pleno del SIAF - SP. Bienes y Servicios.
- Conocimiento en el idioma Quechua.

II.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

Recepcion de la documentacion 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 Ia Oficina.

Apoyar en las funciones técnicas de la Oficina.

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

prestacion de servicios y la ejecucion de obras.

Apoyar en el Registro de la fase de girado de los expedientes que son derivados a

esta Oficina.

h. Apoyaren el girado de cheques, transferencias a cuenta de terceros y otros de los expedientes
que han sido derivados a la Oficina de Tesoreria.

i. Llevar el control de los ingresos que se generan en la municipalidad con el Registro
correspondiente en los auxiliares estiandar y médulo administrativo del SIAF-SP
para la conciliacion correspondiente.

J. Registrar los Ingresos Propios en el libro Auxiliar estandar.

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

. Apoyar en la custodia de los cheques en cartera, dinero efectivo y valores de la
' Oficina.

\\\\“m“w‘/ﬂf&_ m. Coordinacién permanente con la Jefatura para cumplir y remitir informacién

1 requerida desde cualquier area, en vista de gue en esta drea se encuentran todos

los documentos sustentatorios por ejercicios presupuestales.

B n. Tener la documentacion en orden numérico y cronolégico de expedientes de pago

Du%@*\@:\ generados a su cargo

o. Llevar el control, custodia y archivo de expedientes de pago girados a su cargo.

h"0 0N oTW

P

IITI.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | En la Unidad de Tesoreria de la Municipalidad Distrital
SERVICIOS de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renovacion sujeto a la necesidad de la
entidad convocante.
S/. 2200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL | mensuales. Monto al cual se le deducira los impuestos
y afiliaciones de Ley.

08. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD DE TESORERIA

I.-PERFIL DEL PUESTO
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MUNICIDALIDAD DISTRITAL DE QUIQUISANA

“Antigua Capital De La Pravincia De Yanacocha”-Region Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDO/Q
“ANC DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEDENDENCIA, Y DE LA CONMEMODACION DT 1.AS
HEDOICAS PATALLAS DE JUNIN ¥ AYACUCHO™

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA Experiencia de UN (01) afio en administracién Publica.
- Probidad y conducta
- Vocacién de servicio al publico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional
FORMACION Tener Titulo Estudios Técnicos en Contabilidad y/o estudios
ACADEMICA universitarios concluidos en carreras afines.
CURSOS/ESTUDIOS DE L . -
ESPECIALIZACION -Capacitacion en el area a desempenfiar.
- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
CONOCIMIENTO PARA | - Conocimiento en informatica.
EL PUESTO - Conocimiento pleno del SIAF - SP. Planillas.
- Conocimiento en el idioma Quechua.

II.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Principales funciones a realizar:

a. Recepcién de la documentacién tramitada ante la Oficina.

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

c. Realizar la entrega de documentos emitidos por la Oficina.

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

€. Apoyar en las funciones técnicas de la Oficina.

f. Apoyo en el pago de retenciones (SUNAT, AFP, PDT 621, retenciones de cuarta
categoria) y otros.

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

h. Apoyar en el girado de cheques, 6rdenes de pago electrénico, cartas orden de pago
electronicos y otros de los expedientes que han sido derivados a la Oficina de
Tesoreria.

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

j- Apoyar en la custodia de los cheques en cartera, dinero efectivo y valores de la
Oficina.

k. Coordinacion permanente con la Jefatura para cumplir y remitir informacién
requerida desde cualquier drea, en vista de que en esta drea se encuentran todos
los documentos sustentatorios por ejercicios presupuestales.

I. Tener la documentacién en orden numérico y cronoldgico de expedientes de pago

generados a su cargo

m. Llevar el control, custodia y archivo de expedientes de pago girados a su cargo.

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

I11.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE En la Unidad de Tesoreria de la Municipalidad Distrital
SERVICIOS de Quiquijana.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q /
“ANO DEL BICENTENADIO DE LA CONSOLIDACION DE NUES TRA INDEPENDENCIA, Y DE LA CONMEMODRACION DE LAS
HEROICAS DATALLAS DL JUNIN Y AYACUCHO™

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renovacion sujeto a la necesidad de la
entidad convocante.
S/. 2200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducira los impuestos
y afiliaciones de Ley.

09. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE ALMACEN

I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE

EXPERIENCIA Experiencia de UN (01) afio en procesos de adjudicaciones.
- Probidad y conducta

COMPETENCIAS = Vocagqp de servicio al publico
- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION Tener Titulo Estudios Técnicos en Contabilidad,

ACADEMICA Administracion o Estudlo,s Superlores universitarios en
carreras Derecho, Economia y/o afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION -Capacitacién en el area a desempefiar.

- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
CONOCIMIENTO PARA | - Conocimiento bésico en administracién publica.
EL PUESTO - Conocimiento en informatica — SIGA, SIAF.

- Conocimiento en el idioma Quechua.

II.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:
a. Recepcion y registro de la documentacién de las diferentes areas.
b. Derivacion de los documentos a las diferentes unidades organicas.
c. Apoyo en la entrega y recepcién de materiales de la entidad.
d. Otras funciones que le asigne la jefatura.

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | En el Departamento de Almacén de la Municipalidad
SERVICIOS Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcién del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renovaciéon sujeto a la necesidad de la
entidad convocante.
S/. 2200.00 (Dos mil Doscientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL | mensuales. Monto al cual se le deducira los impuestos
y afiliaciones de Ley.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Reqidon Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
TARO DLL BICINTINARIO DL LA CONSOLIDACION DE NULS TEA INDEDENDENG - Y DL LA CONMEMOBRACION DE LAS
HLRCOICAS BAVALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO™

-

10. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE CONTROL PATRIMONIAL

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia de UN (01) afio en Control Patrimonial.
EXPERIENCIA
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al plblico

- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

Tener Titulo Estudios Técnicos en Contabilidad,
FORMACION ACADEMICA Administracién o Estudios Superiores universitarios
en carreras afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE ) . : s
ESPECIALIZACION Capacitacion en el area a desempefiar.

- Conocimiento de inventarios de bienes
patrimoniales.

= nocimiento y manejo de SIAF bdsico.
CONOCIMIENTO PARA EL e to y manejo de SIAF basico

PUESTO - Conocimignto y majefio de SIGA bdsico de
preferencia.
- -Conocimiento de Gestion Publica -
Gubernamental. N
II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo en el levantamiento de informacién del inventario patrimonial de la
entidad.

Identificacion y revision de las cuentas contables de los bienes muebles de la
entidad.

Revisién de los comprobantes de pago de los bienes adquiridos por la entidad.
Apoyo en la formulacién de inventarios patrimoniales y valorizacion de bienes.
Apoyo en la blsqueda del expediente de adquisicioén de los bienes de la Entidad.
Apoyo en la busqueda de la documentaciéon del Gltimo responsable del bien
asignado para la devolucién de bien en caso de bienes faltantes.

Y otras funciones relacionadas al drea que le asigne el Jefe inmediato.

T

-0an

8

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Control Patrimonial de Ia
SERVICIOS 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/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con
00/100 soles) mensuales. Monto al cual se
le deducira los impuestos y afiliaciones de
Ley.

REMUNERACION MENSUAL
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98
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Reqién Cusco bk

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q -

ARG DLL BICENTINARIO DL LA CONSOLIDACION DL NUES 1RA INDEDENDEINCIA. Y DE LA CONMEMORACION DE LAS
FLDOICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO™

11. JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICAS:

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS DEMLE :
Experiencia de Cuatro (04) afios desde el ejercicio de
la profesion, Tres (03) afios en temas relacionados a
EXPERIENCIA

la Gestion Publica de los cuales Dos (02) debe ser en

la materia del puesto y/o cargo al que postula.

- Probidad y conducta

COMPETENCIAS - Vocaq_on de servicio al publico

- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

Contar con Titulo universitario de Contador Publico,

FORMACION ACADEMICA Li'cenciado en Administl"acién, Egonomia, Ingenigro de

Sistemas o carreras afines, debidamente colegiado y

habilitado.

- Capacitacion en Gestion Plblica, Contrataciones del

Estado, Abastecimientos o afines, ademds cde contar

CURSOS/ESTUDIOS DE con Certificacion del OSCE vigente.

ESPECIALIZACION - capacitacion en Sistema Integrado de Administracién

Financiera - SIAF y Sistema Integrado de Gestion

Administrativa - SIGA.

- Conocimiento en Gestion Publica, en Sistemas

Administrativos del Estado Relacionados a la materia
y/0 Abastecimiento.

ggg&chIENTo FARREL | Conocimiento y manejo de paquetes informéticos de

sistema de abastecimiento

- Conocimiento en operaciones del Software aplicativo

a la funcién asignada.

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

a. Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios y ejecucion de
obra, segln el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones aprobado, conforme lo
establece la Ley del Presupuesto General de la Republica.

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

c. Realizar el control concurrente previo a la evaluacién de las adquisiciones , aplicando
las normas vigentes.

d. Preparar la documentaciéon de su Plan Operativo Institucional de trabajo (POI) y
elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades historicas de
bienes y servicios de la institucion.

e. Administrar la base de datos de proveedores de bienes, servicios y ejecucion 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 licitacion publica, concurso
publico, adquisicién simplificada, seleccion de consultores individuales comparacion
de precios y subasta inversa electrénica tal como lo establece la norma.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q :
“ANO DLL BICENTINARIO DL LA CONSOLIDACION DE NULS 1RA INDEDENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DL LAS
HEROICAS DATALLAS DL JUNIN Y AYACUCHO™

I.

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

Las demas funciones que le corresponden conforme al Sistema Nacional de
Abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
Mantener el control de la adquisicion y custodia de bienes de ayuda humanitaria para
la atencion de familias damnificadas y afectadas ante peligro inminente y / o
emergencias y desastres.

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

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

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

Coordinar oportunamente con los diferentes 6rganos funcionales para cubrir sus
necesidades de acuerdo al PAC.

Proponer la implementacidén de un Sistema de Gestién Logistica en coordinacién con
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones.

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

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

Preparar las bases para entregar al Comité Especial el expediente de contratacién
para la elaboracién de las bases de los procesos de seleccion para la contratacion de
bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en las normas y su reglamento vigente.
Coordinar, informar y remitir mensualmente a la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones el consolidado de los compromisos.

Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios.
Atender los requerimientos de bienes de ayuda humanitaria, segln lo solicitado por
la Oficina de Gestion de Riesgos en coordinacién con el Departamento de Almacén
para el reabastecimiento de los Almacenes de Ayuda Humanitaria.

Elaborar y visar los contratos menores a 8 UITS.

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

Autorizar los requerimientos de bienes, servicios y obras conjuntamente que las
areas competentes.

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.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Logistica de la Municipalidad Distrital de
SERVICIOS Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO renovacion en funcion a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal.
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDCQ/Q
“ARO DEL BICENTENADIO DL LA CONSOLIDACION DE NUES TRA INDEDENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DE LAS
HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO™

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.

12. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

II. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS
MINIMOS DETALLE

Experiencia general de Un (01) afio en sector

EXPERIENCIA i i
publico o privado.
- Probidad y conducta

COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

Contar con Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad,
administracion o carreras afines

FORMACION ACADEMICA

CURSOS/ESTUDIOS DE -Contar con capacitacion en actividades relacionados
ESPECIALIZACION con la funcién a desempefiar.
- Conocimiento en elaborar Ordenes de Compra y de
Servicios.

- Conocimiento y manejo de paquetes informdaticos de
sistema de abastecimiento

CONOCIMIENTO PARAEL | - Conocimiento del Sistema Integrado de
PUESTO Administracion Financiera (SIAF-GL)

- Conocimiento manejo del SIGA-MEF

- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.

- Conocimiento en sistemas administrativos del
Estado.

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

a. Elabora Ordenes de Compra y de Servicio.

b. Recepcién de documentacion para tramite de la Oficina.

c. Realiza el despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.

d. Apoyar en las funciones técnicas de la Oficina.

e. Coordinacién permanente con la Jefatura para cumplir y remitir informacién
requerida desde cualquier area.

f. Tener la documentacion en orden numeérico y cronoldgico en caso de faltantes es
responsabilidad absoluta del Jefe.

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

T

Al

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Logistica de la Municipalidad Distrital de
SERVICIOS Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO renovacion en funcibn a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Regidn Cusco
CAS NECFSIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q

“ANO DLL BICINTENARIO DL LA CONSOLIDACION DL NULS 1 PA INDLPINDINCIA. Y DL LA CONMIMORACION DL LAS
FLROICAS BATALLAS DL JUNIN Y AYACUCHO™

S/ 2200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.

13. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

I.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
2 DETALLE
MINIMOS
e = T T
EXPERIENCIA Experiencia general de Un (01) afio en sector publico o

privado.

- Probidad y conducta

- Vocacion de servicio al publico
CEMPETENGLAS _ Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION Contar con Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad,
ACADEMICA administracion o carreras afines
CURSOS/ESTUDIOS -Contar con capacitacién en actividades relacionados

DE ESPECIALIZACION | con la funcién a desempefiar.

- Conocimiento en elaboracion de Cuadros
Comparativos y Control Previo

- Conocimiento y manejo de paquetes informaticos de
sistema de abastecimiento

CONOCIMIENTO PARA | . Conocimiento  del Sistema  Integrado  de

M0, EL PUESTO Administracion Financiera (SIAF-GL)

%, - Conocimiento manejo del SIGA-MEF

KA - Operar Software aplicativo a la funcidon asignada.
© - - Conocimiento en sistemas administrativos del
£ Estado.

N

&

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

; /@E\

@ Principales funciones a desarrollar:
&

Elabora Cuadros Comparativos y Control Previo.

Recepcidon de documentacion para tramite de la Oficina.

Realiza el despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.

Apoyar en las funciones técnicas de la Oficina.

Coordinacion permanente con la Jefatura para cumplir y remitir informacion
requerida desde cualquier area.

Tener la documentaciéon en orden numérico y cronolégico en caso de faltantes es
responsabilidad absoluta del Jefe.

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

oapgey

™
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA. Y DE LA CONMEMORACION DE LA
HLROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO™

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

SERVICIOS

LUGAR DE PRESTACION DE | Unidad de Logistica 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/ 2200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles)
mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos y afiliaciones de Ley.

j - 14.- COTIZADOR
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS
MINIMOS DETALLE

Experiencia general de dos (02) afios en sector publico

EXPERIENCIA o 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
acreditacién de los mismos
serd mediante la
presentacién de la
Certificacidon y/o Constancia
de estudios que amerite |o
declarado.)

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

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion
sustentadora, toda vez que
seré evaluado en la Etapa
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.

directas.

=2

II. 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

. Informar diariamente sobre el estudio de mercado.
c. Recepcionar, seleccionar y atender los requerimientos de bienes y servicios.
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MUNICIPDALIDAD DISTRITAL DIE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Reqién Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
SANO DEL BICENTINADRIO DL LA CONSOLIDACION DENULSTRA INDEDINDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DI LAS
HEROICAS BATALLAS DL JUNIN Y AYACUCHO™

d. Mantener un registro de proveedores, clasificados en funcion de los articulos o
servicios que suministran.
. Efectuar el manejo computarizado del Programa de Cotizaciones.
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 cotizacién,
firma y sello del proveedor, direccion, niumero telefonico y/o fax, nimero de RUC.
Distribuir las solicitudes de cotizacion a los proveedores.
. Recepcionar las cotizaciones de los proveedores en sobre cerrado.
Hacer entrega de los sobres cerrados de cotizacion a la Jefatura del area.
Revisar y firmar las solicitudes de cotizacion.
. Notificar con las 6rdenes de compra y de servicio a los proveedores que obtuvieron
la buena pro.
I. Realizar compras diferentes de menor cuantia y necesidad inmediata por disposicion
de la Jefatura.
m. Entregar las cartas de invitacion para la suscripcion de contratos derivados de
procesos de seleccion.
n. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

So

- - rmad =l (=

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Unidad de Logistica de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del
Contrato, renovacion en funcion a la
necesidad y/0 disponibilidad
presupuestal.

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos Con
00/100 Soles) mensuales. Monto al cual
se le deducird los impuestos vy
afiliaciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

15. RESPONSABLE DE LA OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y
ADOLESCENTE - DEMUNA.

IV. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS
MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA E>,<pe.r|enC|a.generaI de Un (01) afio en sector
publico o privado.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA antar con Titulo (_)’grado academl_co en Derecho,
Psicologia, Educacion o carreras afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE - Contar con capacitacion especializada en el area no
ESPECIALIZACION menor de (01) afio.
- Contar con capacitacion y certificacion del MIMP.

CONOCIMIENTO PARA EL b’ A P 7 3 ;
PUESTO - Conocimientos de informatica nivel intermedio.

- Conocimiento el en idioma Quechua.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Region Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
“ANC DLL DICEN TENARIC DL LA CONSOLIDACION DL NULS 1RA INDEPENDENCIA. Y DL LA CONMLMORACION DL LAS
FLROICAS BATALLAS DL JUNIN Y AYACUCHO™

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su
desempefo a su inmediato superior.

b. Promover, prevenir y ejecutar las labores de la Defensoria del Nifio, Adolescente y
familia de la localidad.

c. Atender los casos que se presenten ante la Defensoria cumpliendo con las
disposiciones contenidas en la Guia de procedimientos de atencién de casos en las
defensorias del nifio y adolescente.

d. Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio
de los nifios y adolescentes e intervenir en su defensa cuando corresponda.

e. Llevar los registros necesarios que la Ley obliga para el mejor control y promocién
de los Derechos del Nifio y Adolescente.

f. Conocer la situacion de los nifios y del adolecente de la jurisdiccion que se
encuentren en las Instituciones publicas y privadas, en intervenir cuando se
encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer prevalecer el interés
superior del nifio.

g. Brindar atencién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,
siempre que no exista procesos judiciales previos.

h. Realizar conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre
alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales
sobre las materias.

i. Proponer a la administracion la aprobacion de medidas complementarias de

proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

j. Programar, planificar, coordinar y ejecutar Programa de Apoyo contra la Agresidn

Fisica y Psicologica del Nifio, Adolescente y la Mujer.

k. Proponer actividades y programas en beneficio de los nifios y adolescentes del

Distrito y de sus familias.

. Solicitar ante la Oficina de Registros Civiles la inscripciéon de actas de nacimiento de
ninos y adolescentes que no cuenten con ellas, se encuentren en estado de

J\‘\“\gm’mog(;% abandono o provenignt_es de familias.en estad_q de_zlextrema pobreza.
§*’ & o ‘%,, m. Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion.
S L n. Difundir y promover los derechos del nifio, el adolescente, la mujer y el adulto
= 1 mayor, propiciando espacios para su participacion a nivel de instancias municipales.
2 § o. Llevar a cabo audiencias de conciliacion destinadas a resolver conflictos originados

por violencia familiar en defensa de los derechos de los nifios y adolescentes.

p. Participar activamente en las labores de asistencia humanitaria en caso de
emergencias y/o desastres en cumplimiento de las tareas asignadas en el Plan de
Operaciones de Emergencia Distrital.

q. Promover, difundir y capacitar los derechos de los nifios y adolescentes en las
Instituciones educativas, comunidades y otras organizaciones sociales.

r. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
Contrato, renovacion en funcion a la
necesidad y/0 disponibilidad
presupuestal.

USPEEA

DURACION DEL CONTRATO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Region Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q

“ANO DLL BICEN TENARIO DL LA CONSOLIDACION DL NULS TRA INDLDENDENCIA, Y DI LA CONMEMORACION DE LAS
FEROICAS BATALLAS DL JUNIN Y AYACUCHO™

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con
00/100 Soles) mensuales. Monto al cual
se le deducira los impuestos vy
afiliaciones de Ley.

REMUNERACION MENSUAL

16. RESPONSABLE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD - OMAPED.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS
MINIMOS DETALLE

Experiencia general de Un (01) afio en sector

EXPERIENCIA B .
publico o privado 06 meses en la plaza ofertada.
- Probidad y conducta

COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

Contar con titulo profesional o Grado de Bachiller de
FORMACION ACADEMICA | Universidades en Derecho, Psicologia, Sociologia,
Educaciéon, Administracion o carreras afines

CURSOS/ESTUDIOS DE _ Lol 21,7 - .
ESPECIALIZACION Capacitacion especializada para el area ofertada.

- Conocimiento de operar Software aplicativo a la
CONOCIMIENTO PARA EL | funcién asignada.

PUESTO - Conocimientos de informatica nivel intermedio.

- Conocimiento en el idioma Quechua.

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

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

b. Apoyar a las personas con discapacidad de cualquier edad en temas relacionados
a salud, deporte, cultura, asistencia, procurando la inclusién social y eliminando
actos de discriminacion.

c. Inclusion de personas con discapacidades en las actividades cotidianas que
conlleva practicas y politicas disefiadas para identificar y eliminar barreras, como
obstaculos fisicos, de comunicacién y de actitud que dificultan a capacidad de las
personas de tener una participacion plena en la sociedad.

d. Sensibilizar y/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problemética de
las personas con discapacidad, para ayudar a crear una cultura de derechos.
Conocer e identificar, mediante campafias, a las familias y los vecinos con
discapacidad no solo para saber cuantos son y donde estdn, sino para conocer su
realidad y poder planificar acciones en funcion a sus necesidades.

- Inscribir a las personas con discapacidad para organizarlos y capacitarlos.
Elaborar el diagnodstico y ejecutar el censo distrital de personas con discapacidad.
Fomentar la participacion de las personas con diferentes habilidades en las
actividades culturales, deportivas y recreativas en la comunidad contribuyendo a
su bienestar, promocionar los derechos de las personas con diferentes habilidades
y vigilar el cumplimiento de las Leyes y demas dispositivos dados a favor de ellos.

g. Promocionar y guiar a las personas con diferentes habilidades en el proceso de
integracion, especialmente a los servicios de salud y cultura, gozando de la

o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

CAS NECFSIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N 003-2024 — MDQ/Q -
“ARO DEL DICENTENADIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTEA INDLPINDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DE LAS
HEROICAS DATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO™

igualdad de derechos. Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrollo de
las personas con diferentes capacidades a través de la capacitacion técnica,
tallares artesanales y promocion de productos.

h. Formar parte del Padron Nacional de Registro de las Personas con Discapacidad
del Peru, conocer sus necesidades, saber cuantos son y donde estan, contar con
datos estadisticos para hacer programas de Desarrollo social, Cultural, Recreativo,
Educativo, de Salud y Laboral.

i. Promover y proteger los beneficios de las personas con discapacidad de acuerdo

con la normativa vigente.
Desarrollar programas de integracion del discapacitado a la comunidad.

. Organizar e implementar el servicio de proteccion, participacién y organizacion de

las personas con discapacidad.

. Generar una cultura de defensa, promocion y respeto de derechos por las personas
con discapacidades.

m. Brindar informacién y asesoria en los tramites de inscripcion tanto en el Registro
Distrital de Personas con Discapacidad a cargo de la OMAPED, como en el Registro
Nacional de Personas con Discapacidad a cargo del CONADIS.

n. Suscribir alianzas y convenios con entidades como Salud y Clinicas privadas para
el cumplimiento de requisitos exigibles de CONADIS, asi como la atencion
preferencial a las personas que adolecen discapacidades temporales rehabitables
y/0 permanentes.

o. Gestionar y canalizar el apoyo de diferentes Instituciones publicas y privadas en
favor de las personas con discapacidad.

p. Coordinar con la oficina de Planeamiento, Presupuesto e inversiones el analisis
respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarlos
generando indicadores de gestién.

q. Velar por que se respeten los derechos de las personas con discapacidad afectadas
por una emergencia y/o desastres, asegurando su atencion en lo referente a sus
necesidades y evitando que sean vulnerados en el proceso de atencion.

r. Velar por el cumplimiento de los derechos laborales en las instituciones en el
porcentaje que determina la Ley.

s. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

e

o AL OF GJ%

oV

s-\i‘ % \ % sus funciones que le sean asignadas por su Jefatura superior.
= \ / )
B : &
= ! &‘0 g III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
| & CONDICIONES DETALLES
: LUGAR DE PRESTACION DE Municipalidad Distrital de Quiquijana.
SERVICIOS

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

y/o disponibilidad presupuestal.
S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL Soles) mensuales. Monto al cual se le deducira

los impuestos y afiliaciones de Ley.

17. SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE
E e 7. = — G
EXPERIEN A >’<pe‘r|enC|a‘m|n|ma de 01 afo en la administracion
publica o privada y/o en el puesto.
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“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Region Cusco

CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDQ/Q
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEDENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DE LAS
HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO™

- Probidad y conducta

- Vocacién de servicio al publico
HRMRETEREIAS - Sensibilidad social

- Lealtad institucional
FORMACION Tener Titulo de estudios Técnicos o estudios superiores
ACADEMICA universitarios.
gg::&iﬁgg%gs i - Capacitacion especializada en Gestion Publica
CONOCIMIENTO PARA ) .
EL PUESTO (No necesita - Conocimientos de informatica a nivel intermedio.
documentacién - Dominio de idioma quechua.
sustentadora, toda vez que | - Conocimiento en Secretariado y Sistemas
sera evaluado en la Etapa Administrativos.
de Entrevista Personal.

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

a. Elaborar la documentacion de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico, oficios,
cartas, informes. Memorandums etc.

b. Dar cuenta a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico sobre la documentacion
que ingresa a diario.

¢. Derivar documentacién emitida a sus destinatarios

d. Llevar la agenda de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.

e. Otros que le asigne la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Municipalidad Distrital de Quiquijana.
SERVICIOS

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renovacion sujeto a la necesidad de
la entidad convocante.

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

18.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA DIVISION DE GESTION DE RIESGOS
DE DESASTRES

I.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MiINIMOS BEALE
EXPERIENCIA Expgnencna general d(Ne Dos (02) afos en sector publico
o privado y un (01) afio en el cargo convocado.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS | _ Vocacion de servicio al publico
- Sensibilidad social
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

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

FORMACION Contar con Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad,
ACADEMICA administracion o carreras afines
CURSOS/ESTUDIOS - Contar con capacitacion en actividades relacionados

DE ESPECIALIZACION | con la funcién a desempefiar.

- Conocimiento en la materia de Gestion de riesgos de
CONOCIMIENTO PARA desastres y Defensa_ Ciyil. y _
- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
EL PUESTO e : o
- Conocimiento en informatica.
- Dominio del idioma Quechua.

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyar en la cordinacion con el Centro de Operaciones de Emergencias Local -
COER, Quiquijana, para el monitoreo de los peligros, emergencias y desastres, asi
como la administracion e intercambio de informacion para la oportuna toma de
decisiones del Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de Desastres de la
Municipalidad.

b) Apoyar y 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.

c) Apoyar en establecer coordinacién permanente con los miembros de la Plataforma
de Defensa Civil, sobre las acciones de Primera Respuesta, Asistencia Humanitaria
y Rehabilitacién, en caso de emergencias y/o desastres.

d) Recepcion de documentacion para tramite de la Oficina.

e) Realiza el despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.

f) Apoyar en las funciones técnicas de la Oficina.

g) Coordinacion permanente con la Jefatura para cumplir y remitir informacién
requerida desde cualquier area.

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

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION Municipalidad Distrital de Quiquijana - Division de
DE SERVICIOS Gestion de Riesgos de Desastres - Defensa Civil.
DURACION DEL :‘g:zvr:gséens a :art]llrjr::lc(?éla SuSCFIIpCIon del.gogtrato,
CONTRATO e n a la necesidad y/o

disponibilidad presupuestal.

S/ 2200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles)
mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.

REMUNERACION
MENSUAL
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19. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO RURAL

I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE

Experiencia general minima de 05 afos en la
EXPERIENCIA administracion publica o privada y 02 afos de
experiencia especifica como asistente administrativo.

- Probidad y conducta
- Vocacioén de servicio al publico

el - Sensibilidad social

- Lealtad institucional
FORMACION Tener Titulo profesional en Administracién, Educacién,
ACADEMICA Contabilidad y/o carreras afines.
glsl;!:&iﬁg:lé?égs (48 - Capacitacion especializada en Gestion Publica
CONOCIMIENTO PARA ,, o ]
EL PUESTO (No necesita - Conocimientos de informatica a nivel intermedio.
documentacion - Dominio de idioma quechua.
sustentadora, toda vez que | - Conocimiento en  Secretariado y  Sistemas

serd evaluado en la Etapa Administrativos.
de Entrevista Personal.

II.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O0 CARGO

Principales funciones a realizar:

a. Elaborar todo tipo de documentacién administrativa de la Sub Gerencia de
Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

b. Dar cuenta a la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, sobre
la documentacién que ingresa a diario.

¢. Derivar documentacion emitida a sus destinatarios

d. Llevar la agenda de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

e. Otros que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

III.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | Municipalidad Distrital de Quiquijana - Sub Gerencia
SERVICIOS de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO | susceptible a renovacién sujeto a la necesidad de la
entidad convocante.

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL | Mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos vy afiliaciones de Ley.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS PROCESO CAS N° 003-2024 - MDQ/Q

ETAPAS DEL PROCESO

FECHA DE
DESARROLLO DEL
PROCESO

AREAS
RESPONSABLES

Aprobacién de Bases

05 de Marzo del 2024

Gerencia Municipal

CONVOCATORIA

Publicacion en la pagina de Talento Perd,
pagina web institucional de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.
www.muniguiquijana.com

Del 11 de marzo al 22
de marzo del 2024

Secretaria
General e oficina
de informatica

Presentacion del Curriculum vitae y/o hoja
de vida documentada se realizara de manera

22 de marzo del
2024, no seran
considerados los

Mesa de Partes
(de 08:00 am a

fisica en sobre manila con el rotulo I —— 13:00 hrsy
respectivo en Mesa de partes de la 14:00 a 17:00
Municipalidad Distrital de Quiquijana. presentad(N)s isRg £ hrs.)
la hora sefalada.
SELECCION
Verificacién de Curriculum Vitae
documentado (hoja de vida). 25 de marzo del 2024 | Comision
Resultados de verificacion Curricular se
publicara en el portal web institucional de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana, asi | 25 de marzo del 2024 | Comisidn
como tambiéen se publicara el Cronograma de
Entrevistas Personales.
Absolucion de observaciones 26 de marzo Comisién
La entrevista sera presencial 27 de marzo del 2024 | Comisién
Resultados finales 220722e Tkl Comision
INICIO DE LABORES, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Los 05 dias habiles
Suscripcién y Registro de Contrato siguientes a la Unidad de
publicacion de los RR.HH.
resultados.
oy . Unidad de
Inicio de Labores 01 abril del 2024 RR.HH.

. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

9.1. Durante el proceso de seleccién, el comité levantara las actas correspondientes
consignando los acuerdos de cada sesién y la informacidn necesaria. Estas actas seran

firmadas por cada uno de los miembros

del comite.
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

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/0 penales que
corresponda

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

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

La Municipalidad Distrital de Quiquijana tiene la potestad de realizar las verificaciones
posteriores 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.

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

IMPORTANTE:

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

e Toda la documentacion presentada por el postulante no sera devuelta y en los casos de

los postulantes NO APTOS dicha documentacion sera destruida, por lo cual no deberan
presentar documentos en originales.

1° MIEMBRO

L STRIT/ |
&E&m. Ux%U’QUM /
/ ¢ /
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

“Antigua Capital De La Provincia De Yanacocha”-Region Cusco
| CAS NECESIDAD TRANSITORIA A DIAZO DET [DMIN/\DO N° OO? 2024 MDQ/Q
’ *ANO DEL BICENTENALIO DE LA CONSOLID, 2

LAS LELOICAS HAIAI LAS DE JUNINY AYACLCLO™

SOLICITUD DE POSTULANTE

Senor
PRESIDENTE DEL COMITE EVALUADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
QUIQUIJANA

Y B mmssmmvivvorss o s ooty e s o s AR B (nombres y apellidos)
identificado(a) con DNI NO.....ccccoiviiiiiiiiiinns , mediante la presente le solicito se me considere
para participar en el Proceso CAS N° 003-2024 - MDQ/Q, para la contratacion de

...(Nombre del puesto) para
[ e asmonramemmson sessmvensnsesmsmmmonsmmsms s s ssinginmsmmmsnesssdsms s rios R S EE TS (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,........... (s [~ AR ST del 2024.

Huella Dactilar

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

Ley de Discapacidad N° 28164 SI NO

Licenciado de las Fuerzas Armadas SI NO
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FORMATO N° 01

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (la) que suscribe
Identificado(a) con DNI Ne . con RUC N°
Domiciliado (a) en

postulante a la Convocatoria N° 003-2024-MDQ 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 aplicacién del
Art. 1 de la Ley N° 26771 y el Art 2 de su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 021-2000-PCM, al haber leido la relacion de los funcionarios de direccion y/o personal
de confianza de la Municipalidad Distrital de Quiquijana que tienen facultad para contratar
o nombrar personal o tienen injerencia directa e indirecta en el proceso de seleccion en el
que participo y no guardo relacion 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 ( ) NO (
) tengo familiares que vienen laborando en Municipalidad Distrital de Quiquijana, los
mismos que detallo a continuacién:

RELACION APELLIDOS Y NOMBRES AREA DE TRABAJO

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

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

6. 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
informacién 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 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 presuncién de veracidad establecida
por ley.

15
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7. He leido la Ley del Coédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobados
porla 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 aplicacién 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; vy, que por el cardcter o naturaleza de la funcién
que desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cualguier 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 informacién
que para Ley expresa tengan dicho cardcter.

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

10. No me encuentro INHABILITADO segln 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 Seleccién, 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.

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

SIRITAL ,
\@25‘“ £ establecida por ley.
&
= Declaro ademds que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta
= &z " v e &
) Declaracién Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada.
'.%, Y
Wy

&
S5y
=
f34

Quiquijana,....... 0 oo del 2024.

FIRMA:

DNI: Huella Dactilar




