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PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N°
005-2024 - MDQ/Q

BASES DEL PROCESOS DE SELECCION

ENTIDAD CONVOCANTE
NOMBRE: Municipalidad Distrital de Quiquijana
RUC: 20159386415

II.

III.

DOMICILI

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

(o] TIV E CON CATORIA 3
Contratar los servicios de:
prE==—r . 'REMUNERACION
NOMBRE DEL PUESTO P“‘E';ET‘ESS& | BRUTA
; MENSUAL
| SECRETARIA DE ALCALDIA ALCALDIA S/. 2,000.00
JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA . '
sl . , GERENCIA MUNICIPAL | S/ 4,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE &7 60000
| OFICINA DE SECRETARIA GENERAL | SECRETARIA GENERAL - 2,000.
iEEziEE LA OFICINA DE ASESORIA | =epeNCIA MUNICIPAL | S/ 4,600.00
JEFE DE LA  OFICINA DE| ~rpen B 7
PRESUPUESTO Y PLANIFICACION GERENCIA MUNICIPAL | S/ 4,600.00
JEFE DE LA  OFICINA DE
L T GERENCIA MUNICIPAL | S/ 5.500.00
ASISTENTE TECNICO DE LA OFICINA| ¢ ST BE
| DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE| > , S/. 2,500.00
ko QUIDACION DE
OBRAS )
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA| ¢ Wieii8 B
08-MDQ |OFICINA DE  SUPERVISION Y| | 70UIDACION DE S/. 2,000.00
LIQUIDACION DE OBRAS et | |
09-MDQ | JEFE DE RECURSOS HUMANOS GERENCIA MUNICIPAL | S/. 4,200.00 |
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10-MDQ RESPONSABLE DE PLANILLAS DE

REMUNERACIONES Y ESCALOFON | RECURSOS HUMANOS | S/. 3,200.00

11-MDQ | i T e UNIDAD  DE| GeppNCIA MUNICIPAL | S/. 4,200.00
i ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE '

| 12-MDQ | ;\1pAD DE CONTABILIDAD | CONTABILIDAD S/. 2.200,00

13-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA | GERENCIA MUNICIPAL | S/. 4,200.00

14-MDQ | JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA GERENCIA MUNICIPAL S/ 4,200.00

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DEL ESTADO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ;
16-MDQ | GENERAR ORDENES DE COMPRA Y| UNIDAD DE LOGISTICA | S/ 2,400.00
ORDENES DE SERVISIOS.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
18-MDQ | ALMACEN CENTRAL - CONTROL DE| ALMACEN CENTRAL | S/.2,100,00

15-MDQ UNIDAD DE LOGISTICA| S/ 3,000.00

ALMACEN CENTRAL s/. 2,000.00

17-MDQ

| COMBUSTIBLE _

jigsr ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UNIDAD DE

| 19-MDQ | pATRIMONIO PATRIMONIO 5/ 2,000.00
JEFE DE DESARROLLO URBANO Y| SUB GERENCIA DE |

20-MDQ | pyRaL INFRAESTRUCTURA | S/ 4,500.00

_, ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 DE LA | OFICINA DE GESTION

| 21-MDQ | oercINA DE GESTION DE RIESGOS DERIESGOS | /- %200.00
ESPECIALISTA PARA EL AREA DE| —ob SERRNCSE

22-MDQ |OBRAS  POR  ADMINISTRACION | icane>l BRI o | 8/.5,500.00
DIRECTA - OAD ey

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA| SUB GERENCIA DE |
23-MDQ | g;5 GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE | MEDIO AMBIENTE /.2.000,00 |

. BASE LEGAL.

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

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

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

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

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

5.6. Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar |a
Discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

5.7. Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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5.8. 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.

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

5.10. 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.

5.11. Ley N° 29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales y su Reglamento.

5.12. Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

5.13. 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.

5.14. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

5.15. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

5.16. 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 seleccion que realicen las entidades del sector
publico”.

5.17. Decreto Legislativo N® 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

5.18. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.19. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

5.20. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que
aprueba por delegacion la “Guia operativa para la gestion 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 Organica de Municipalidades”.

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

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

Moo

m-’j‘xmtlr‘ &
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VI. DISPOSICIONE LES. -

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
comision evaluadora, de acuerdo a la Resoluciéon de Gerencia Municipal
N° 0217-2024-GM-MDQ/Q Conformada de la siguiente manera.

MIEMBROS TITULARES

- Sub Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales como
PRESIDENTE.

- Sub Gerente de Desarrollo Econémico como 10 INTEGRANTE.

- Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Naturales como 2°
INTEGRANTE.

MIE NTE

- Sub Gerente de Infraestructura, Desarrillo Econémico y Rural como
PRESIDENTE SUPLENTE.

- Jefe de la Unidad Formuladora de Proyectos 1° INTEGRANTE
SUPLENTE.

- Jefe de la Unidad de Logistica (E) como 2° INTEGRANTE SUPLENTE.

6.3. Procedimientos de contratacion:
» Preparatorio: Comprende el requerimiento del 6rgano o unidad

organica usuaria, que incluye la descripcion del servicio a realizar a

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

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

» Convocatoria: La publicacion de la convocatoria en el portal
Institucional, en un lugar de acceso publico del local o de la sede

central de la entidad convocante sin perjuicio de utilizarse, a criterio
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de la entidad convocante, otros medios de informacion adicionales
para difundir la convocatoria.

» Seleccién: 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 evaluacion, como la evaluacion
psicolégica, evaluacion técnica o la evaluacién de competencias
especificas que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia
de la convocatoria.
En todo caso, la evaluacion se realizara tomando en consideracion los
requisitos relacionados con las necesidades del servicio vy
garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades. El resultado de la evaluacién en cada una de sus
etapas se publica a través de los mismos medios utilizados para
publicar la convocatoria, en forma de lista por orden de mérito, que
debe contener los nombres de los postulantes y los puntajes
obtenidos para cada uno de ellos.

» Suscripcién 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 publicacion de los resultados. Si vencido
el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa

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

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

6.4. Publicacion y difusion de las convocatorias:

a) La publicacién de la informacion relacionada al proceso de seleccién y
sus resultados, se efectuaran a través de la pagina de Talento Pertl,
pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana

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

6.5. Etapas del proceso de seleccién:

El presente proceso de seleccion consta de tres (03) etapas:

a) Verificacion de requisitos minimos (perfii)

b) Evaluacion curricular.

c) Entrevista personal.

6.5.1. Puntaje asignado al proceso de seleccion.

A continuacién, se detalla los puntajes de calificacion, asi como los

puntajes minimos, segun las caracteristicas del puesto a convocar.

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULO VITAE 50%
DOCUMENTADO
a) Experiencia general 5 % 05 puntos
v’ Cumple con el minimo requerido 3% 03 puntos
v Tiene 2 anos adicionales al 1% 01 puntos
minimo requerido.
v Tiene de 4 a més afios
S e ] 19%
adicionales al minimo requerido. 0 03, puntps
b) Experiencia especifica 15 % 15 puntos
v Cumple con el minimo requerido 12% 12 puntos
v Tiene 2 afios adicionales al
Fo 2 2%
minimo requerido. s N2 punios
v Tiene de 4 a mas afios
e S . 1%
adicionales al minimo requerido. g O punins
¢) Formacioén académica 20 % 20 puntos
v Cumple con el grado minimo i
requerido en el perfil del puesto. i 17 puntes
v :
CLjepta con 1 g_rado superior al 205 02 puntos
minimo requerido.
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v Cuenta con 2 grado superior al 1% 01 puntos
minimo requerido.
d) Estudios complementarios 10 % 10 puntos
v Capacitacién minima requerida 7% 07 puntos
para el puesto que se postula.
v Capacitacién mayor a la minima
; 2%
requerida hasta 50 horas. . 02 i
= - i
Mas dg S{I{horas adicionales de 1% a1 puntes
capacitacion
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DEL 35 Buitng SO Hiiftisg
CURRICULO VITAE P P
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 puntos 50 puntos
v Seguridad y estabilidad " '
emocional 10% 40 Funtas
[ v Conocimientos inherentes al
20%
cargo al gue postula e 20 Puntos
v Conocimiento de cultura general 10% 10 Puntos
v' Capacidad de analisis y sintesis 5% 05 Puntos
v Presentacion y formalidad 5% 05 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100% | 75 puntos 100 puntos

Los procesos de selecciéon se regirdn de acuerdo a un cronograma. Asi

mismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta

responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en

la pdgina web de Ila Municipalidad Distrital de Quiquijana
link Convocatoria CAS vigentes.

6.6. Requisitos del postulante.

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

siguientes:

v Cumplir con los requisitos y el perfil establecido que se encuentra
publicada en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana:

/ link Convocatoria CAS vigentes.

¥ Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.

v Plena capacidad de ejercicio.

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

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

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

v" No tener antecedentes penales y/o policiales.
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v No estar incluido en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

v" No percibir doble remuneracién del Estado.

6.7. Para cada puesto a convocar, los postulantes deberan cumplir con el perfil
requerido (requisitos minimos) que se encuentran publicadas en la pagina
web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana
link Convocatoria CAS vigentes, que contempla los siguientes requisitos:
a) Titulo profesional, grado académico (bachiller, maestro, doctor)

formacion superior, tecnoldgica, entre otras.

b) Experiencia profesional y/o laboral, Debera acreditarse con copias
simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
encargatura y de ceses, ordenes de servicios, boletas de pago, contratos
y/o adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia deberan
presentar fecha de inicio y fin /o tiempo laborado. El tiempo de
experiencia laboral seran contabilizados desde el egreso de la formacion
académica correspondiente por lo cual el postulante deberd presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que requiera el Perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo
Profesional), para el caso de Sub Gerentes y Jefaturas se contabilizara
desde la obtencion de la colegiatura.

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

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

e) Capacitacion especializada (Post Grado, Diplomado, Especializacion,
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
seleccion podran deberdn presentar su Curriculum Vitae documentado
por mesa de partes de la Municipalidad, donde solo se podré postular a
(01) puesto vacante del proceso de seleccién. En caso de advertirse duplicado
de postulacion, el postulante sera descalificado.

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

4 ™\

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 005-2024-MDQ/Q
(NECESIDAD TRANSITORIA ~TIEMPO DETERMINADO)

%, 7

Evaluaciones del Curriculum Vitae (Apto y No Apto)

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

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

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

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

La relacion de postulantes aptos y que pasan a la siguiente etapa serdn
publicados a través de la pdgina web de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana link Convocatoria CAS vigentes y en
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los paneles informativos ubicados al interior y exterior de la Entidad
Municipal, en la fecha establecida en el Cronograma.

7.2. SEGUNDA ETAPA: Evaluacion Curricular.

Tiene puntaje vy es eliminatoria.

Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado, a
través de un file con una SOLICITUD DE POSTULANTE, precisando el
puesto al que postula e indicando el nimero de folios que adjunta, en Mesa
de Partes de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, ubicado en el Palacio
Municipal, en la fecha indicada en el cronograma del proceso de seleccién.
En caso que se requiera la habilitacion del respectivo colegio profesional, el
postulante deberd acompafiar la constancia y/o certificado que se acredite su
habilitacion a la fecha limite de registro de postulante.

La evaluacién curricular se efectuard considerando el cumplimiento del Perfil
del Puesto (requisitos minimos), establecidos en la pdgina web de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana link
Convocatoria CAS vigentes.

D men sentar.

El expediente del postulante al proceso de seleccién 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 DE RESUMEN CURRICULAR (debera ser
descargado de la pdgina de la entidad y luego llenado en formato
Excel).

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

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

No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o
deteriorados de tal modo que no se pueda verificar su contenido y la
presentacién de documentacion a la requerida o adicional que el postulante
haya presentado no serda verificada.
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La omisién 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 consignada por los postulantes tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que serd responsable de la informacién sefialada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo
la entidad.

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

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

La relacion de los postulantes que pasen a la siguiente etapa del proceso sera
publicado en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana

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 informacién consignada tiene cardcter de Declaraciéon 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, seréa DESCALIFICADO automaticamente del
proceso de seleccion de personal.

7.3. TERCER ETAPA: Entrevista Personal.

Tien i e iminatori

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

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

El postulante que no se presente en la fecha, lugar y horario establecido
segun cronograma de la entrevista personal, quedard automaticamente
ELIMINADO del proceso y obtendrd la condicién de NO SE PRESENTO (NSP).
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La entrevista personal tendrd un puntaje aprobatorio maximo de cincuenta
(50) puntos y minimo de cuarenta (40) puntos.

7.4. BONIFICACIONES ESPECIALES.

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

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

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

- Bonificacion especial por Jovenes Técnicos y Profesionale: La Ley
31533, tiene por objeto promover el acceso de Jévenes Técnicos y
Profesionales al empleo publico, a fin de fortalecer la administracion
publica. Con una bonificacion del 10 % en la etapa de la entrevista
personal de los concursos publicos de méritos que convoquen a los
postulantes Técnicos y Profesionales que tengan como maéximo 29 afios
de edad. Los postulantes que posean experiencia laboral en el sector
publico se les incrementa un (1) punto porcentual por cada afio de
servicios prestados, hasta el maximo de tres (3) puntos, sobre el puntaje
final. Para dichos efectos, también se considera las practicas
preprofesionales y profesionales en el Estado.
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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 al cual postulo.

Los resultados del proceso de seleccidn serdn publicados en la pagina web de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana wWww.muniquiquijana.com/ link
Convocatoria CAS vigentes y en los paneles informativos ubicados al interior
y exterior de 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 ocupé el segundo lugar de acuerdo al orden
de méritos y por orden de prelacion.

7.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL
PROCESO.

Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccién:

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

siguientes supuestos:

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

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

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

Cancelacion del Proceso de Seleccién:

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

supuestos sin que sea responsabilidad de la Entidad.

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

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

7.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccion
sera suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles,
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contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.
Pudiendo prorrogarse o renovarse, segln sea el caso; de comun acuerdo y
en el marco de los dispositivos legales vigentes. Si vencido el plazo el
seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se
debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente. La duracién del contrato debe ser 3 meses
pudiendo ser renovable, no pudiendo en ningln caso exceder el afio fiscal.

VIII. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO:
1. SECRETARIA DE ALCALDIA.

I. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

General: 01 afio en la Administracién Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 06 meses en el cargo.

- Probidad y conducta

- Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA | Con Estudios Técnicos o Estudios Universitario.
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION  (La
acreditacion de los mismos
sera mediante la
presentacién de la
Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo
declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion - Conocimiento en operar software, Microsoft
sustentadora, toda vez que | Office y aplicativos en la funsién asignada.

serd evaluado en la Etapa de
Entrevista Personal)

COMPETENCIAS

- Contar con capacitacion en el drea a desempefiar.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
4+ Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.
+ Realizar despacho de la documentacién con la jefatura de la oficina.
+ Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
4 Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.
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IIT. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Despacho de Alcaldia de la Municipalidad Distrital
SERVICIOS de Quiguijana.

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

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles) Mensuales.
Monto al cual se le deducird los impuestos y
afiliaciones de Ley.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

2. JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 03 afios en la Administraciéon Pdblica
EXPERIENCIA y/o Privada.
Especifica: 02 afios en el cargo.
- Probida}d y conducta
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al ptblico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

Titulo Universitario de Abogado debidamente
Colegiado y Habilitado.

FORMACION ACADEMICA

CURSOS/ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION (La

acreditacion de los mismos

sera mediante la |- Contar con capacitacion en Gestién Publica y
presentacién de la | otras capacitaciones en el area a desempefar.

Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo

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

declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL N s ; ;
PUESTO (No it o Conocimiento avanzado en Microsoft office y

Manejo de Sistemas operativos y aplicativos

- Contar Amplio conocimiento en sistemas
administrativos del Estado, actividades técnico
legales.

Entrevista Personal)

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a realizar:
4 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.
+ Organizar, evaluar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la
realizacion de las Sesiones del Concejo Municipal, desempefiar la funcién de

PLAZA DE ARMAS MZ.J - 1 LOTE - 1 - QUIQUIJAN - CUSCO - PERU - WWW.MUNIQUIQUIJANA.COM
16



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DFE QUIQUISANA

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

S CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° 003-2024 — MDO/0
. “ANO DFL DICENTENARRC DE LA CONSOLIDACECN DF NUESTRA INDEEENDENCIA, ¥ DF LA CONMEMODACION DF A%
HEROICAS BATALLAS DF JUNEN Y AYACUCHO™

secretario de la misma, redactando las actas correspondientes y el cuidado de
su veracidad, asi como la implementacion para la ejecucion de los Acuerdos
del Concejo Municipal.

4 Dar a conocer los Acuerdos de Concejo Municipal a la Gerencia Municipal.

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

4+ Supervisar el sistema documentario y archivo general, pudiendo solicitar la
informacién necesaria a los 6rganos ejecutivos para asegurar un adecuado
apoyo administrativo y secretaria tanto a la Alcaldia como al Concejo
Municipal.

4 Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar
y controlar su desempefio.

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

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

4 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.

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

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

4 Elaborar la informacién para la rendiciéon de cuentas a la Contraloria General
de la Republica de acuerdo a normatividad vigente.

4 Mantener el registro historico de sellos de los funcionarios autorizados.

4 Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignados

II1.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, renovacion en funcién a la necesidad

y/o disponibilidad presupuestal.
S/ 4,000.00 (Cuatro Mil Con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL Mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos vy afiliaciones de Ley.
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3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO II DE LA OFICINA DE SECRETARIA

GENERAL.
I. PERFIL DEL PUE$T0
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 01 afio en la Administracién Publica
EXPERIENCIA y/o Privada.

Especifica: 06 meses en el cargo,
- Probidad y conducta

- Vocacion de servicio al publico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA Bachiller en Derecho, Estudios técnicos o

carreras afines.
CURSOQOS/ESTU D;OS DE
ESPECIALIZACION (La acreditacion
de los mismos serd mediante la |- Contar con capacitaciones relacionadas al
presentacién de la Certificacién y/o | puesto
Constancia de estudios que amerite lo

declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO
(No necesita documentacion

. | - Conocimiento en informatica.
sustentadora, toda vez que sera i i

evaluado en la Etapa de Entrevista
| Personal)

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

+ Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.

+ Realizar despacho de la documentacién con la jefatura de la oficina.
+ Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

+ Elaborar los informes y otros documentos de la oficina.

III.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Secretaria General de Ia
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcidon del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacidn en funcion a la necesidad

y/o disponibilidad presupuestal,
S/ 2,000.00 (Dos Mil Con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL Mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.
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4. JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS A DETALLE
General: 05 afios en la Administracion Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 03 afios en el cargo.
- Probidad y conducta

- Vocacion de servicio al publico
COMPETERCERS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA Learésielirta‘(lj'gulo Universitario de Abogado Colegiado vy

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos
sera mediante la
presentacién de la
Certificacion y/o Constancia
de estudios que amerite lo
declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion
sustentadora, toda vez que
serd evaluado en la Etapa
de Entrevista Personal.

-Capacitacion especializada en Gestién Publica

- Conocimientos de informatica.
- Dominio de idioma Quechua.
- Conocimiento en Sistemas Administrativos Legales.

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

4 Asesorar en estricta aplicacion y cumplimiento de las leyes, normas y demds
disposiciones de los sistemas administrativos del Estado, al Consejo, Alcaldia
y a cada 6rgano estructural de la Municipalidad, verificando la oportunidad,
veracidad, exactitud y lalegalidad de la documentacion.

+ Asesorar al Consejo Municipal y demds dependencias organicas en suntos
administrativos, laborales y otros que le sean consultados, emitiendo
informes legales u opiniones.

+ Proyectar, opinar y observar sobre los proyectos de normas municipales,
convenios y contratos que se le encargue o que le someta en consulta por la
gerencia.

+ Recopilar, controlar y sistematizar la legalizacién relacionada con el gobierno
local y distribuirla a la Alcaldia, Consejo Municipal y todas las dependencias
administrativas.

4 Proponer proyectos de ley en materia de gobiernos locales, a fin que el pleno
de Concejo Municipal los aprueben y sean propuestos al Congreso de la
Repuplica.
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+ Emitir opinién técnico legal para proyectos de disposicion Municipales,
contrato, convenios y aprobacion de instrumentos de gestién.

+ Participar en comisién de regidores y las que determine el organo de

gobierno.

Participar en organizacion del presupuesto participativo institucional.

Coordinar con la Procuradoria Publica Municipal las acciones legales

Municipales correspondientes.

Dar conformidad a las resoluciones emitidas en la institucion.

Formular y ejecutar el plan operativo y el cuadro de necesidades.

Formular la memoria anual de la oficina de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar la informacién para la rendicién de cuentas a la Contraloria General

de la Republica vigente.

+ Otros que le asigne la Gerencia Municipal.

o

e

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Asesoria Legal de la Municipalidad
SERVICIOS Distrital de Quiquijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renovacién sujeto a la necesidad de

la entidad convocante,

S/ 4,600.00 (Cuatro Mil Seiscientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL Soles) Mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos y afiliaciones de Ley.

5. JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

General: 05 afios en la Administracién Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 03 afios en elcargo.

; - Probidad y conducta .

% - Vocacién de servicio al publico

o COMPETENCIAS - Sensibilidad social .

- Lealtad institucional

. Titulo Universitario en Economia, Contabilidad,
FORMACION ACADEMICA Administracién, o carreras afines, Colegiado y
Habilitado.
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La

acreditacion de los mismos serd | Capacitacion  especializada en planificacién,
mediante la presentacién de la | presupuesto, operar software aplicativo a la funcion
Certificacion y/o Constancia de | asignada.

estudios que amerite lo
declarado.)
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- Conocimiento en planificacion, presupuesto,
inversion publica.

- Conocimiento en Gestion Plblica.

CONOCIMIENTO PARA EL | _Con_ocir_niento y experiencia en plan estratégico

PUESTO  (No necesita | [nstitucional - PEL P ,

i ————— iR da. |- Conocimiento en  formulacién, monitoreo vy

' | actualizacién del plan de desarrollo local concentrado

toda vez que serd evaluado en la | © POLC

Etapa de Entrevista Personal) Conocimiento en formulacién y asignacién de los

recursos presupuestales de la Municipalidad

- Manejo Software aplicativo a la funcién asignada.

- Conocimiento en sistemas administrativos del
Estado.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
+ Asesorar a la alta direccién en la formulacién de las politicas, objetivos y
estrategias para el desarrollo local y la gestién municipal.

4+ Supervisar la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) en

coordinacién con todas las dependencias de la Institucion.

Formular, dirigir y coordinar el proceso de Planeamiento Operativo Institucional.

Proponer a la Gerencia Municipal los planes y programas que posibiliten el

desarrollo institucional en el ambito de su competencia.

+ Desarrollar y coordinar los instrumentos Técnicos Normativos de Gestién.

4+ Desarrollar y coordinar el proceso del Presupuesto Participativo Distrital.

4 Coordinar el proceso de formulacién y asignacion de los recursos presupuestales
de la Municipalidad.

4+ Formular, monitorear y actualizar el Plan de Desarrollo Local Concertado
(PDLC).

+ Monitorear el cumplimiento de las metas y compromisos de cada unidad
organica, establecidos en el Plan Operativo Institucional.

+ Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine el 6rgano de
gobierno.

4 Elaborar la informacion para la rendicién de cuentas a la Contraloria General de
la Republica de acuerdo a normatividad vigente.

4 Tiene las siguientes funciones en materia de presupuesto:

4+ Conducir el proceso presupuestario desarrollando las fases de programacion,
formulacién, ejecucién, control y evaluacién de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana, de conformidad con la Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto del Estado, normas complementarias, conexas y directivas
emitidas periédicamente por la Direccién Nacional del Presupuesto Publico.

+ Informar al titular del pliego sobre el avance en el cumplimiento de los objetivos
institucionales y en la ejecucién de las metas presupuestarias. Efectua el
segimiento de la disponibilidad presupuestaria para la elaboracién de los

o+
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compromisos y propone las modificaciones presupuestarias necesarias para el
cumplimiento de las metas.

+ Mantener permanente coordinacién y relacién directa en materia técnico
funcional de cardcter presupuestario con la Direccion Nacional de Presupuesto
Publico, sin que medie instancia administrativa o técnica alguna.

4+ Brindar asesoria técnica a los diferentes 6rganos de la Municipalidad Distrital de

Quiquijana en lo relacionado a la programacién, formulacicién, ejecucién,

control y evaluacién del presupuesto institucional.

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

Formular y supervisar el presupuesto municipal, correspondiente al Plan

Operativo Institucional, en coordinacién con todas las dreas de la Municipalidad.

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

4 Formular el presupuesto de ingresos en coordinacion con las dreas integrantes
de la Unidad de Rentas y Administracién Tributaria.

+ Proyectar la documentacion sobre modificaciones presupuestales requeridas por
las distintas dependencias de la Municipalidad.

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

4 Certificar presupuestalmente los requerimientos presentados por las demds
dependencias.

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

+ Desarrollar el andlisis respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su
area y sistematizarlos generando indicadores de gestion.

+ Ejecutar las conciliaciones de la ejecuciéon presupuestal, coordinando la correcta
aplicacion de las partidas presupuestales.

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

4 Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales referentes
a los ingresos y gastos de la Municipalidad, verificando la ejecucién de los
mismos.

4 Coordinar, revisar y conciliar la ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos
generada por la entidad.

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

£ £
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Desarrollar, implementar, dirigir y monitorear los sistemas de estadistica que
permitan a la institucion solucionar los requerimientos de informacién tanto de
las diversas areas municipales como las que requieran los ciudadanos e
instituciones.

Establecer tecnologias de informacién estadistica, proyecciones y flujogramas
para la toma de decisiones.

Generar esquemas de informes gréficos para la toma de decisiones que sean
emitidas por cada una de las areas funcionales de la Municipalidad.

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

Normar y conducir la recopilacién de datos estadisticos de la Municipalidad y
brindar servicios de informacién estadistica a los 6rganos municipales, entidades
publicas y privadas, y/o publico en general.

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

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

Analizar la informacion estadistica interna y externa, a fin de ser utilizada como
instrumento de gestion en la toma de decisiones, promover el desarrollo de
proyecciones y la elaboracién de informacion gréfica para la toma de decisiones
en cada una de las areas funcionales que generan informacion.

Elaborar los informes de gastos por areas.

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

Cumplir con las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Gerencia Municipal.
Tiene las siguientes funciones generales en materia de inversiones.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en la Oficina de
Programacién Multianual de Inversiones y la Oficina Formuladora de Proyectos.
Realizar el seguimiento a las acciones y cumplimiento de los planes operativos
de la oficina de programaciéon multianual de inversiones y la oficina formuladora
de proyectos.

Articular las acciones de la oficina de programacién multianual de inversiones y
la oficina formuladora de proyectos con las demds dependencias de la
Municipalidad.

Otras que le sean encargadas por los entes superiores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Presupuesto y Planificacién de la
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiguijana.
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DURACION DEL CONTRATO

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

REMUNERACION MENSUAL

S/. 4.600.00 (Cuatro Mil Seiscientos con
00/100 soles) mensuales. Monto al cual se le
deducira los impuestos y afiliaciones de Ley.

06. JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

General: 05 afio en la Administracion Publica y/o

EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 04 afios en el cargo.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS - Vocacién de servicio al publico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA

Contar con Titulo Universitario de Ingeniero o
Arguitecto, debidamente Colegiado y Habilitado.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos sera
mediante la presentacién de la
Certificacién y/o Constancia de

- Capacitacién en Supervision y/o Liquidacion de
Obras.

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

estudios que amerite lo

declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO  (No necesita | - Conocimiento en Gestién Pablica y Administracién
documentacién Publica.

- Conocimiento en proyecto de inversion publica.

II.

1_

Xk

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Controlar el cumplimiento de la ejecucion de los proyectos de inversién
publica de acuerdo al expediente técnico aprobado.

Controlar las pruebas técnicas en obra y el aspecto econémico financiero.
Absolver las consultas que le formule el Residente de Obra,

."_

Controlar estadisticamente los avances de obra y exigir al Contratista y/o
Residente, las medidas necesarias para lograr su objetivo.

Controlar el cumplimiento por parte del Contratista de las contribuciones,
aportes a ESSALUD y beneficios sociales.

Controlar la capacidad, idoneidad y cantidad de personal técnico y obrero
que el Contratista y/o Residente asigne a la obra.
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Controlar la cantidad y calidad de los materiales de acuerdo a las
caracteristicas requeridas para la ejecucién de la obra y la calidad de la
misma, es decir estén de acuerdo a las especificaciones técnicas estipuladas
en el Expediente Técnico o Contrato.

Elaborar la valorizacién de obra en coordinacién con el Residente y elevar a
quien corresponda para su aprobacién.

Informar a la Autoridad correspondiente sobre algtin imprevisto ocasionado
en el transcurso de la ejecucion de la obra a efecto que tomen las decisiones
de correctivos oportunos, asi como también el uso adecuado del material,
capacidad del personal o algun acto provocado que perjudique la ejecucion
normal de la obra. Verificar, contrastar y consolidar el avance fisico de obra,
metrados y presupuesto de partidas ejecutadas y obras adicionales,
reducciones, avance fisico final y el costo total de obra.

Verificar, contrastar y consolidar el Presupuesto Analitico de Inversién y el
Inventario de Materiales.

Verificar, contrastar y consolidar los documentos finales de obra con los
documentos técnicos originales.

Recabar de la Oficina General de Administracién el analitico de gastos
ejecutados por partidas genéricas y especificas conforme a los plazos de
ejecucion.

Verificar la memoria descriptiva de las obras ejecutadas por la Municipalidad.
Organizar los Expedientes de Liquidacién de Proyectos.

Elevar a la Alcaldia los expedientes de liquidacién en coordinacién con la
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, para su aprobacion.
Analizar los proyectos de desarrollo e inversién con el fin de asegurar que se
identifique la vulnerabilidad potencial de los proyectos y el método para
evitar o reducirla, la vulnerabilidad que los proyectos puedan crear a la
sociedad la infraestructura o el entorno y las medidas necesarias para su
prevencién, reduccién y/o control, y la capacidad de los proyectos de reducir
vulnerabilidades existentes en su dmbito de accién.

Participar en el proceso de transferencia de obras concluidas a los
beneficiarios o entidades para su mantenimiento y operacion.

Otras que le asigne la Gerencia Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de supervisidén y liquidacién de obras de la |
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.

DURACION DEL CONTRATO | renovacién en funcién a la necesidad y/o

Tres meses a partir de la suscripcién del Contrato,

disponibilidad presupuestal,

REMUNERACION MENSUAL | mensuales. Monto al cual se le deducird los

S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 Soles)

impuestos y afiliaciones de Ley.
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07. ASISTENTE TECNICO DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE OBRAS.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 02 afio en la Administracién Piblica y/o
EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 01 afio en el cargo.
- Probidad y conducta
- Vocacién de servicio al publico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional
P - Contar con Titulo Universitario y/o Bachiller en
FORMACION ACADEMICA Arquitectura, Ingenieria o carreras afines.

CURSOS/ESTU DIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacién de los mismos
sera mediante la presentacion
de la Certificaciéon vy/o
Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No necesita s . P "
documentacion - Conocimiento liquidacion e proyectos Yy obras.

sustentadora, toda vez que | - Operar Software aplicativo a la funcién asignada.

: - Conocimiento en informatica,
sera evaluado en la Etapa
de Entrevista Personal)

-Contar con capacitacién en actividades relacionados
con la funcién a desempefiar.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

4 Revisar el Contenido Minimo de Pre Liquidaciones o Informes Finales de Proyectos
Concluidos

4+ Revisar el Contenido Minimo de Liquidaciones Técnico Financieras de Proyectos

Concluidos

4 Revisién del Contenido Minimo de los Expedientes de Modificacidn de Proyecto
tramitados.

+ Seguimiento a las Comisiones de Recepcion y Liquidacidn de Proyectos.

; 4 Sistematizacién del acervo documentario de la OSLTP

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Supervisién y Liquidacion de obras de la
iER}_IICIOS I _ Municipalidad Distrital de Quiquija{la.

PLAZA DE ARMAS MZ. J - 1 LOTE - 1 - QUIQUIJAN - CUSCO - PERU - WWW.MUNIQUIQUIJANA.COM
26



MUNICIPALIPAD DISTRITAL DF QUIQUIJANA

“Antiqua Capital De La Provincia De Yanacocha"-Regidn Cusco
CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO N° C03-2024 — MDO/Q

FEDCICAS BATALLAS DF JUNIN Y AYACUCHO™

DURACION DEL CONTRATO

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

REMUNERACION MENSUAL

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

08. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y

LIQUIDACION DE OBRAS.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

General: 01 afio en la Administracién Publica y

EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 06 meses en el cargo.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al ptblico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA

Contar con Estudios Técnico o Estudio Universitario
relacionados al cargo.

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

-Contar con capacitaciéon en actividades relacionadas
con la funcién a desempefiar.

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

- Conocimiento de operador software aplicativo a la
funcidn asignada y al acrgo a desempefiar.

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

4 Recepcion de la documentacién tramitada ante la oficina.
4 Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la oficina y

realizar la entrega de la documentaciéon emitidas por la oficina.
4+ Elaborar informes y otros documentos de la oficina.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION | Unidad de Supervision y Liquidacion de Obras de la
DE SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.
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DURACION DEL Tres m.erses afpar‘t!r['wt deI la susa.:;ipdcion ffl qu;’;{r.ztoc,l

CONTRATO renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilida
presupuestal.

REMUNERACION S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/‘100 Soles) me.apsgales.
Monto al cual se le deducird los impuestos y afiliaciones

MENSUAL de Ley

09. JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 04 afios en la administracion Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 02 afios en el cargo.

- Probidad y conducta
- Vocacién de servicio al ptblico

COMPETENCIAS - Sensibilidad social

- Lealtad institucional

Tener Titulo Universitario en Derecho, Licenciado en
FORMACION ™ : = '
ACADEMICA Administracion, Contabilidad y/o carreras afines,

debidamente Colegiado y Habilitado.

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

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

- Conocimiento en procedimiento Administrativo General
- ley N° 27444
CONOCIMIENTO PARA |- Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos.
EL PUESTO (No necesita |- Conocimiento y experiencia en procedimientos
documentacién administrativos disciplinarios Conocimiento en la Ley
sustentadora, toda vez que | Servir y Similares.
serd evaluado en la Etapa |- Conocimiento en Seguridad y Salud en el trabajo - Ley
de Entrevista Personal) 29783
- Conocimiento en pactos colectivos
- Manejo Software aplicativo a la funcién asignada.
- Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.

II.ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

+ Programar, establecer, ejecutar y evaluar los procedimientos de seleccién,
evaluacién, promocién, ascensos, reasignacién, rotacién y demés acciones
de movimiento de personal en concordancia con los procesos técnicos de
personal.
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+ Organizar, implementar y mantener actualizados los legajos personales y
escalafén de todos los servidores de la Municipalidad.

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

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

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

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

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

L Elaborar y presentar en coordinacién con la Oficina de Planificacién
Presupuesto e Inversiones, el Proyecto del Cuadro de Asignacién de Personal
(CAP).

+ Desarrollar programas de cardcter educativo, cultural, recreativos y
deportivos, que promuevan la integracion, participacién y compromiso de los
trabajadores de la Municipalidad.

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

4+ 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.

+ Evaluar la propuesta de rotacién, promocién, contratacién y cese de personal,
en funcion del perfil del cargo y competencia del trabajador, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

4+ Elaborar el Plan de Capacitacién del Personal a través de los programas de
especializacion orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

4+ 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 Ia
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS
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S/. 4,200.00 (Cuatro Mil Docientos con
REMUNERACION MENSUAL 00/100 soles) mensuales. Monto al cual se le
deducird los impuestos y afiliaciones de Ley.

10. RESPONSABLE DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y

ESCALOFON.
I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 03 afios en la administracién Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 01 afios en el cargo.

- Probidad y conducta

- Vocacién de servicio al plblico

- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

Tener Titulo Técnico en Contabilidad, Administracién o
carreras afines.

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA

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

- Capacitacién en el area a desempefiar.

- Conocimiento en operador de Software a la funcién
CONOCIMIENTO PARA EL | asignada.

PUESTO (No necesita |- Conocimientos en los aplicativos de registro de AFP,
documentacién  sustentadora, | Seguro, PLANET y PDT.

toda vez que serd evaluado en |- Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.
la Etapa de Entrevista Personal) |- Conocimiento y manejo en la elaboracién de Planillas
de Remuneraciones y armado de Escalofén del
personal de la MDQ.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a realizar:

+ Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.

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

4 Efectuar los procesos de analisis, descripcién y evaluacién de puestos, que
permitan proponer alternativas de actualizacién en los procesos de seleccion,
desarrollo de personal, evaluacion de desempefio y administracién salarial.

+ Organizary ejecutar periédicamente evaluaciones de desempefio laboral, que
permita a la administracién, la ejecucién de medidas correctivas o de
estimulo.
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4

III.

—

Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la
legislacion otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.
Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las
organizaciones sindicales y administrar las relaciones laborales en la
Municipalidad, asi como también integrar el CAFAE institucional.

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

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

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

Asesorar a todas las dreas en lo concerniente a las relaciones laborales y en
las diferentes actividades que tengan relacién con la administracién de los
recursos humanos.

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

Brindar asesoramiento a todas las dreas de la Municipalidad, en los asuntos
relacionados con la administracién de personal, proponiendo normas
Yprocedimientos para su correcta aplicacién en concordancia con las normas
legales vigentes.

Brindar las facilidades que se requieran al personal de la Municipalidad que
forme parte del servicio de voluntariado en emergencias y rehabilitacién y
que tengan la necesidad de movilizarse por casos de Peligro Inminente,
Emergencias y/o Desastres, en coordinacién con el Jefe de la Oficina de
Gestién de Riesgos y Desastres.

Implementar el Archivo de los legajos del personal de la Municipalidad.
Elaborar directivas internas referidas a esta unidad.

Cumplir con las demas funciones afines encargadas por la Gerencia Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES i s DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Recursos Humanos de Ila
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.

DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovacién en funcién a la

Tres meses a partir de la suscripcién del

necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

REMUNERACION MENSUAL soles) mensuales. Monto al cual se le

S/. 3,200.00 (Tres Mil Docientos con 00/100

deducird los impuestos y afiliaciones de Ley.
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11. JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

I. PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 04 afio en la Administracién Publica y/o
EXPERIENCIA . Privada.
Especifica: 02 afios en el cargo.
* Probidgd é conducta
- Vocacién de servicio al plblico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social i
- Lealtad institucional

- P Tener Titulo Universitario de Contador Publico
FORMACION ACADEMIGA Colegiado y Habilitado.

CURSOS/ESTU D;OS DE
ESPECIALIZACION (La | -Capacitacién en contabilidad gubernamental y
acreditacion de los mismos serd | operar software administrativo a la funcidn
mediante la presentacién de la | asignada.

Certificacion y/o Constancia de | -Capacitacion en SIAF.

estudios que amerite lo declarado.)

CONOCIMIENTO PARA o Conocimiento en Gestion Publica.

PUESTO No necesita | “Conocimiento del SIAF,

documentaciég sustentaders. | - Conocimiento en Contabilidad Gubernamental.
toda vez que serd evaluado er; -Conocimiento en Control Patrimonial.

: - Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
la Etapa de Entrevista Personal) | _ Cgrelocimiento en ;r?formética. g

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
4 Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones
referidas a la ejecucion financiera y contable de los ingresos y gastos de la
Municipalidad y su integracion en una base de datos, comun y uniforme para
fines de analisis, control y toma de decisiones administrativas y financieros.
Verificar los requisitos de las transacciones contables.
Calificar a nivel de cuenta, la operacidon contable y establecer la dindmica de
cuentas para su registro. Registrar las operaciones contables de la
institucion.
+ Evaluar la documentacion sustentatoria de los registros contables en general.
4 Elaborar los estados financieros de la institucion en forma completa y
oportuna.
+ Organizar, dirigir, registrar y ejecutar el proceso de elaboracién de los
Estados Financieros.
4+ Elaborar y conciliar con la Oficina de Planificacién, Presupuesto e Inversiones,
los Estados Presupuestarios, en forma trimestral y anual.
+ Elaborar y presentar los balances trimestrales mensualizados y anuales, asi
como los demas Estados y Reportes Econémicos y Financieros de la
institucion dentro de su competencia.

£
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+ Atender auditorias y competencia. otras acciones de control con relacién a
las funciones de su competencia.

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

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

+ Elaborar, analizar y remitir los informes que correspondan a los organismos
competentes referentes a los Estados Financieros cuando lo requieran.

+ Aplicar y proponer medidas de control previo para la correcta utilizacién de
los recursos econémicos y financieros de la institucién, de conformidad con
los dispositivos y directivas sobre la materia.

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

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

4 Conciliar los saldos de almacén y control patrimonial.

4 Realizar acciones de control interno a nivel de devengado.

4+ Efectuar los arqueos de caja periddicos e inopinados.

4 Otras funciones que le sean asignadas por la oficina general de
administracion.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | En la Oficina de Contabilidad de laMunicipalidad
SERVICIOS Distrital de Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcién del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renovacién sujeto a la necesidad de la
entidad convocante.
S/. 4,200.00 (Cuatro Mil Docientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL | mensuales. Monto al cual se le deducira los impuestos
y afiliaciones de Ley.

12. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD.

I. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

General: 02 afio en la Administracion Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 01 afio en el cargo.

- Probidad y conducta
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social
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- Lealtad institucional

i E Tener Titulo Profesional Universitario o Estudios
FORMACION ACADEMICA Técnicos en Contabilidad, Administracién y carreras
afines,Colegiado y Habilitado.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La | -Capacitacién en el &rea a desempefiar.
acreditaciéon de los mismos sera
mediante la presentacion de la
Certificacidon y/o Constancia de
estudios que amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL | - Conocimiento en temas contables.

PUESTO (No necesita | - Conocimiento y manejo de SIAF basico.
documentacion sustentadora, | - Conocimiento y majefio de SIGA bésico de
e toda vez que serd evaluado en | Preferencia. R
la Etapa de Entrevista Personal) | - -Conocimiento de Gestién Publica.

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

4 Servicio de control previo y concurrente a los tramites de Ordenes de Compra,
Servicios, Planillas, Encargos Internos y Viéticos.

4 Efectuar las observaciones a los expedientes Ordenes de Compra, Planillas, Encargos
Internos y Viaticos.

+ Registro de la fase devengado en el SIAF, que correspondan observado que la
documentacién que da sustento a los mismos sea acorde a ley.

4 Apoyar en la ejecucién y supervisar todas las actividades al departamento de
Contabilidad.

4 Efectuar la clasificacién y archivamiento de acervo documentario, en orden
cronoldgico.

4 Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Contabilidad de la Municipalidad
SERVICIOS 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
REMUNERACION MENSUAL soles) mensuales. Monto al cual se le deduciré
los impuestos vy afiliaciones de Ley.
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13. JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA.

I. PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 04 afio en la Administraciéon Plblica y/o
EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 02 afios en el cargo.
- Probidad y conducta
- Vocacion de servicio al plblico
COMPETENCIAS - Sensibiidad social
- Lealtad institucional
i i Tener Titulo Universitario de Contador Publico,
FORMACION ACADEMICA Licenciado en Administracion, Economista o carreras
afines Colegiado y Habilitado.

CURSOS/ESTUD;OS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacién de los mismos serd
mediante la presentacién de la
Certificacion y/o Constancia de
estudios  que amerite lo

- Capacitacion especializada en el Sistema de
Tesoreria o Finanzas y operador de Software
aplicativo a la funcién asignada.

- Capacitacion en SIAF.

declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL ] ol Al
PUESTO (No necesita | - Conocimiento en Gestidn Publica.

3 - imi | SIAF.
documentacién sustentadora, | “Conocimiento de N
toda vez que serd evaluado en | ° Conocimiento en Contabilidad Gubernamental.

: - Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
la Etapa de Entrevista | _ c5hocimiento en informatica.
Personal)

" IL. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar.

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

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

4+ Coordinar y supervisar que la operacion, depésito, custodia y control de los
recursos financieros de la Municipalidad y que se ajusten a los lineamientos
y normatividad

+ establecidos en el Sistema de Tesoreria.

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

4 Elaborar el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion de la Oficina General de
Administracion.
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+ Vigilar y controlar la operacién, control del manejo de cuentas corrientes de
la Municipalidad y registro oportuno de movimientos bancarios de la
Municipalidad.

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

4 resentar periodicamente a la Oficina General de Administracion los reportes
financieros.

4 Registrar diariamente los ingresos recaudados en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF segin documentos sustentatorios.

4+ Conciliar las cuentas bancarias que posee la entidad.

+ Recepcionar los informes semanales de la Unidad de Rentas adjuntando el
detalle de los diversos cobros recaudados en el dia y resiimenes de los recibos
de ingresos y bouchers de depésito emitidos por el Banco de la Nacién.

ITII. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

S/. 4,200.00 (Cuatro Mil Docientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL | mensuales. Monto al cual se le deduciré los impuestos
y afiliaciones de Ley.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 04 afios en la Administracién Piblica y/o
EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 02 afios en el cargo.
- Probidad y conducta
- Vocacién de servicio al pablico
COMPEYENCIAS - Sensitdiidad soctal . |
- Lealtad institucional
Tener Titulo Universitario en Contador Publico,

, z Licenciado en  Administracién, Economista,
FORMACION ACADEMICA Ingeniero de Sistemas o carreras afines, Colegtado
y Habilitado.
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La | - Capacitacién en el drea a desempefiar y estar

acreditacion de los mismos serd | Certificado por el OSCE nivel basico vigente.
mediante la presentacién de la
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Certificacion y/o Constancia de
estudios que amerite lo declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL o : o
PUESTO (No necesita | - Conocimiento en Sistemas de abastecimiento,

¢z contrataciones del estado, sistema integrado de
'c:IOCICijentaCIon :sui;,t;ntaddora, administracién financiera - SIAF y sistema
0da vez que sera evaluado en | niaqrads de gestién administrativa, SIGA.
la Etapa de Entrevista Personal)

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a realizar.

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

4+ Reponer y ejecutar medidas relacionadas con la seguridad, conservacion vy
mantenimiento de los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios
necesarios.

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

4 Preparar la documentacion de su Plan Operativo Institucional de trabajo (POI)
y elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades
histéricas de bienes y servicios de la institucién,

+ Administrar la base de datos de proveedores de bienes, servicios y ejecucion de
obras,

4 Coordinar, supervisar y controlar todos los servicios que sean brindados a la
institucién.

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

+ 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 Informdtica, su publicacién conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

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

4+ Mantener el control de la adquisicién 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 programacion y
adquisiciéon de bienes y servicios.

4 Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la
formulacion del Presupuesto Anual, en coordinacién con todas las dreas de la
Municipalidad.
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4+ Coordinar la elaboracion y consolidacion final del PAC con la Oficina de
Planeamiento,Presupuesto e Inversiones,

+ Coordinar oportunamente con los diferentes érganos funcionales para cubrir sus
necesidades de acuerdo all PAC,

+ Proponer la implementacion 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 areas de la
Municipalidad, acordes con el PAC vigente.

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

4 Preparar las bases para entregar al Comité Especial el expediente de
contratacién para la elaboracién de las bases de los procesos de seleccién para
la contratacién de bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en las normas
y su reglamento vigente.

L 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.

4 Atender los requerimientos de bienes de ayuda humanitaria, segun 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 revisar los contratos menores a 8 UITS.

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

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

4+ 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.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE En la Unidad de Logistica 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/. 4.200.00 (Cuatro Mil Docientos con
00/100 soles) mensuales. Monto al cual
se le deducira los impuestos vy afiliaciones
de Ley.

REMUNERACION MENSUAL
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15. RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL

ESTADO.
I. PERFIL DEL PU_ESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 03 afios en la Administracion Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 01 afio en el cargo como Responsable de
Adquisiciones u Operador Logistico,
- Probidad y conducta
- Vocacién de servicio al plblico

COMPETENCIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional

. . Tener Titulo Universitario en Derecho, Economia,
FORMACION ACADEMICA Contabilidad y carreras afines Colegiado y Habilitado.

CURSOS/ESTUDIOS  DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacién de los mismos |- Capacitacién especializada en Gestién Publica,
serd mediante la presentacién | Contrataciones del Estado y Certificacién del OSCE
de la Certificacion y/o | vigente.

Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL - .
PUESTO (No necesita | - Conocimiento en informatica.

documentacién - Conccimientos en operar Software aplicativo a la

funcién asignada.
\ suslfentadora, toda vez que | _ Conocimiento pleno del SIAF - SP. Bienes y Servicios.
\ sera evaluado en la Etapa | _ conocimiento del OSCE
!

de Entrevista Personal)

) / II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:

4 Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios y
ejecucion de obra, segun el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
aprobado, conforme lo establece la Ley del Presupuesto General de la
Replblica

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

4 Registro y Control de los Requerimientos en forma sitematizada.

+ Supervision constante e inmediata en cuanto a los Requerimientospendientes
de cotizacién o tramite.

+ Realizar mayor competencia en precios y calidad y logrando contratar bienes
a menor precio y de marcas reconocidas, garantizando mayor participacién
de empresas proveedoras.

4 Realizar seguimiento a los requerimientos que ingresas a la oficina de
abastecimiento si son cotizados eb su totalidad en un plazo no mayor a 3 dias
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habiles, asi mismo que en los siguientes 02 diasnhabiles se encuentren
debidamente notificados a los prpveedores de tal modo que las
contrataciones directas se realicen en un plazomaximo de 5 dias.

+ Implementar la Directiva para compra de 8 UIT, llamada también compras
directaspara poder manejar de mejor manera el cumplimiento del plazo de
entrega en los bienes o servicios ganados.

+ Los procesos de seleccion que sean implementados dentro de los plazos
minimos establecidos por la normativaen Contrataciones del Estado,
tomando las acciones pertinentes a fin de evitar declaratoria de desierto y
que se incurra en nulidad en los procesos de seleccién y no dilatar el tiempo
para su adjudicacion.

4 Velar y ordenar celosamente el acervo documentario fisico y digital.

4+ Realizar el control concurrente previo a la evaluacién de las adquisiciones,
aplicando las normas vigentes,

+ Administrar la base de datos de proveedores de bienes, servicios y ejecucién
de obras,

+ Coordinar, supervisar y controlar todos los servicios y compras que sean
brindados a la institucién.

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

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

4 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.

4+ Elaborar y revisar los contratos menores a 8 UITS.

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

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

- Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cu mplimiento

de sus funciones y que le sean encomendadas acorde con la Ley Orgdnica de
Municipalidades.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

= CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de la Unidad de Logistica de la
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiguijana.
Tres meses a partir de la suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renovacién sujeto a
la necesidad de la entidad convocante, |
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S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles)
mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos y afiliaciones de Ley.

REMUNERACION MENSUAL

16. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA GENERAR ORDENES DE
COMPRA Y ORDENES DE SERVICIO.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 02 afios en la Administracién Publica y/o
EXPERIENCIA Privada,
Especifica: 01 afio en el cargo.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al ptblico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

Tener Bachillerato o Titulo en Estudios
Técnicos en Contabilidad, Administracion,
Economia, Contabilidad o carreras afines.

FORMACION ACADEMICA

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditaciéon de los mismos sera
mediante la presentacion de la
Certificacion y/o Constancia de

- Capacitacion en Gestidon Publica.
- Capacitacion en Contrataciones con el estado.

estudios que  amerite lo

declarado.)

CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No necesita |- Conocimiento del SIGA, SIAF-SP.

documentacién sustentadora,
toda vez que sera evaluado en

- Conocimiento del SEACE vigente,
- Certificacion del OSCE.
- Conocimientos en operar Software y aplicativos de

la  Etapa de Entrevista acuerdo a la funcién asignada.
Personal)
II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO.

Principales funciones a realizar:
4 Elaborar los érdenes de compra en el orden cronoldgico.
4+ Elaborar los 6rdenes de servicio en el orden cronoldgico.
4 Notificar los 6rdenes de compra digital y presencial a los proveedores.
4+ Notificar los 6rdenes de servicio digital y presencial a los proveedores y areas
i
L

usuarias de la institucion.
Digitar los documentos que sean encargado.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.
4 Otras funciones del cargo designados por el jefe inmediato.
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IITI. 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 suscripciéon del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renavacion sujeto a la necesidad de la
entidad convocante.

S/. 2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100
REMUNERACION MENSUAL soles) mensuales. Monto al cual se le deducirad los
impuestos y afiliaciones de Ley.

17. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

I I. PERFIL DEL PUESTO
HEN REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

General: 01 afio en la Administracién Pdblica y/o
EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 06 meses en el cargo.
- Probidad y conducta

- Vocacion de servicio al publico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional

i ) Contar con titulo en Estudios Técnicos y/o Bachiller
FORMACION ACADEMICA Universitario en Contabilidad, Administracién,

Informatica, Educacion y carreras afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos serad
mediante la presentacion de la
Certificacion y/o Constancia de
estudios que amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion sustentadora, toda
vez que sera evaluado en la Etapa
de Entrevista Personal)

- Contar con capacitacion en actividades
relacionadas con la funcién.

- Conocimiento en operador software aplicativo a la
funcion asignada.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

4 Recepcion y registro de la documentacién de las diferentes areas.
+ Derivacién de los documentos a las diferentes unidades orgénicas.
+ Apoyo en entrega y recepcién de materiales de la entidad.

4 Otras funciones que le asigne la jefatura.
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III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

Unidad de Almacen Central de Ia
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

DURACION DEL CONTRATO

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

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos Mil Con 00/100 Soles)
mensuales. Monto al cual se le deducird
los impuestos y afiliaciones de Ley.

COMBUSTIBLE.

I. PERFIL DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN - CONTROL DE

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

General: 01 afio en la Administracién Publica y/o

EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 06 meses en el cargo.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA

Tener Bachillerato o Titulo en Estudios Técnicos
en Contabilidad, Administracién, Economia,
Contabilidad y carreras afines.

CURSOS/ESTUD;OS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditaciéon de los mismos serd
mediante la presentacién de la
Certificacion y/o Constancia de
estudios gue amerite lo declarado.)

-Capacitacion en el area a desempefar,
certificado SIGA-MEF Y SIAF.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita
documentacion sustentadora,

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

- Operar Software aplicativo a la funcién
asignada (Software en control de Combustible).
- Conocimiento basico en administracion
publica.

- Conocimiento en el idioma Quechua.

II.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar.

+ Recepcién y registro de la documentacién de las diferentes areas.
4+ Derivacion de los documentos a las diferentes unidades orgénicas.
+ Apoyo en la entrega y recepcién de materiales de la entidad.

4 Otras funciones que le asigne la jefatura.
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III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACIONDE | En el Departamento de Almacén de Ia
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.

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

S/. 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL | mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.

19. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PATRIMONIO.

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 01 afio en la Administracién Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 06 meses en el cargo.

- Probidad y conducta

- Vocacion de servicio al publico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional

z 2 Tener Bachillerato Universitario o Estudios Técnicos
FORMACION ACADEMICA titulado en Contabilidad, Administracién o carreras afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La | -Capacitacién en el drea a desempefiar.
acreditacion de los mismos
serd mediante la presentacién
de la Certificacion  y/o
Constancia de estudios que
amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL |- Conocimiento de inventarios de bienes patrimoniales.
PUESTO (No necesita | - Conocimiento y manejo de SIAF bésico.

documentacion - Conocimiento y manejo de SIGA bésico de preferencia.
sustentadora, toda vez que | - -Conocimiento de Gestion Pdblica y Administracion
Publica.

serd evaluado en la Etapa
de Entrevista Personal)

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

4+ Apoyo en el levantamiento de informacion del Inventario Patrimonial de la Entidad,

4 Identificacién y revision de las Cuentas Contables de los Bienes Muebles de la Entidad.
4 Revision de los comprobantes de pago de los Bienes adquiridos de la Entidad.

+ Apoyo en la formulacion de Inventario Patrimoniales y Valorizacién de Bienes.
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+ Apoyo en la bisqueda de expediente de adquisiciones de los Bienes de la Entidad de
anos pasados y identificacion del dltimo responsable del bien en caso de faltantes o del

caso que amerite.

4+ Apoyo en el registro de SIGA — MEF modulo patrimonial.
4 Apoyo en las depreciaciones de los bienes.
+ Y otras funciones relacionadas al érea que le asigne el Jefe Inmediato.

ITI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

DURACION DEL CONTRATO

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

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles)
mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos y afiliaciones de Ley.

I. PERFIL DEL PUESTO

20. JEFE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

General: 03 afio en la Administracién Pdblica y/0

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

EXPERIENCIA Privada.

Especifica: 02 afios en el cargo.

- Probidad y conducta

- Vocacioén de servicio al publico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social

- Lealtad institucional

z - Tener Titulo Universitaria como Arquitecto o

FORMACION ACADEMICA Ingeniero Civil, Colegiado y Habilitado.
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La | -Conocimientos en levantamientos topogréficos.
acreditacion de los mismos serd | -Conocimiento en sistemas catastrales.
mediante la presentacién de la | -Conocimiento en pardmetros urbanisticos,

desonificacion y de alineamiento.

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

- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
- Conocimiento en informatica.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar:
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+ 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 inmediato superiora

+ Realizar y mantener actualizado ei sistema catastral y de las propiedades
inmuebles publicas y privadas.

4 Formular, la Memoria Anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad

+ Formular y ejecutar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la
programacién mensualizada de gastos.

+ Procesar, registrar, validar e integrar a la actualizacién catastral,
manteniendo actualizada la informacién catastral en forma permanente

4 Atender los diferentes tramites establecidos en el TUPA, concernientes a su
area.

+ Procesar, evaluar, y visar las autorizaciones de Expedientes para la

aprobacion de los proyectos de habilitacién urbana, sub divisién de tierras,

planeamiento fisico, cambios de zonificacién, parcelaciones, lotizaciones y

para la evaluacion técnica de los proyectos urbanisticos provenientes de las

unidades de gestién urbanisticas.

Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre,

denuncias y litigios sobre la propiedad inmueble.

Emitir los documentos literales y gréficos.

Certificados de Pardmetros Urbanisticos.

Certificados de Compatibilidad de Uso.

Certificados de Zonificacion.

Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad

vigente.

Certificados de Alineamiento.

Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad

vigente.

+ Reglamentar la construccién y/o remodelacién de edificios de uso privado en
resguardo de la seguridad y la habitabilidad

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

4 Proponer reglamentos y directivas sobre los procedimientos administrativos
y técnicos de su competencia

4 Planificar, organizar y dirigir el control de licencias de edificacidon y en
materias reguladas por los Planes Integrales de Desarrollo, de acuerdo con
las normas técnicas de Construccion.

+ Otorgamiento de licencia de obra, control urbano, titulacion, saneamiento
fisico legal y autorizacién de colocacién de anuncios,

+ Realizar las inspecciones y fiscalizacién a todas las construcciones, asi como
emitir los informes técnicos.

+ Realizar las multas a todas las construcciones no autorizadas.

FEEEEF

.'J_

."_
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4 Realizar los informes de determinacion de deuda por incumplimiento de
normas a la gerencia. Sancionar a los propietarios que ocupen las vias
publicas con material de construccién y desmonte.

4 Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentes a la
regularizacion de las infracciones (notificaciones, multas).

4 Otras funciones y competencias que le asigne la Gerencia de Infraestructura
y Desarrollo Urbano y Rural.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

En la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo
Urbano y Rural de la Municipalidad Distrital de
Quiguijana.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

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

S/. 4,500.00 (Cuatro mil Quinientos con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducird los impuestos
y al_’!liag:_iones de Ley.

21. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIVISION DE GESTION DE
RIESGOS Y DESASTRES.

I. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

| General: 01 afio en la Administracién Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.

kY Especifica: 06 meses en el cargo.

C - Probidad y conducta

- Vocacion de servicio al publico

CRMPETENCIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional
FORMACION ACADEMICA Brflchillerato. Univer.sitario en Ingenieria Geoldgica, en
Minas, Medio Ambiente o carreras afines
CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La

acreditacion de los mismos sera
mediante la presentacién de la
Certificacion y/o Constancia de
estudios que amerite lo
declarado.)

- Contar con capacitacibn en actividades
relacionados con la funcién a desempefiar.
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CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (No  necesita | - Conocimiento en la materia de Gestién de riesgos
documentacién de desastres y Defensa Civil.

- Operar Software aplicativo a la funcién asignada.
sust'entadora, toda vez que| Conocimiento en informatica.
sera evaluado en la Etapa de | . pominio del idioma Quechua.

Entrevista Personal)

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

4 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 administracién e intercambio de informacién para la

oportuna toma de decisiones del Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo
de Desastres de la Municipalidad.

+ 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.

+ 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.

Recepcion de documentacion para tramite de la Oficina.

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

Apoyar en las funciones técnicas de la Oficina.

Coordinacién permanente con la Jefatura para cumplir y remitir informacién

reguerida desde cualquier area.

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

e e

-,_

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | Municipalidad Distrital de Quiquijana - Divisidon de
SERVICIOS Gestion de Riesgos de Desastres — Defensa Civil.

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO renovacién en funcibn a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,200.00 (Dos Mil Docientos con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.
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22. ESPECIALISTA PARA EL AREA DE OBRAS POR ADMINISTRACION
DIRECTA - OAD - SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO Y RURAL.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

General: 05 afio en la Administracién Plblica y/o
Privada.

EXPERIENCIA e N )
Especifica: 03 afios en el cargo como Supervisor,
Residente o Sub Gerente,
- Probidad y conducta

COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA

Ing. Civil o Arquitecto Colegiado y Habilitado

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

- Contar con capacitacidn en actividades
relacionados con la funcién a desempefiar.

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

- Directiva N°® 001-2019-EF/63.011 “Directiva
General del Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestion de Inversiones”

- Directiva N° 017-2023-CG/GMPL “Ejecucién de
Obras Ptblicas por Administracién Directa”

Ley N° 30225: “Ley de Contrataciones del Estado y

su Reglamento”
- Dominio del idioma Quechua,

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

Principales funciones a desarrollar.
4 Todas las contempladas en la DIRECTIVA N° 017-2023-CG/GMPL “EJECUCION DE
OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA”.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE | Municipalidad Distrital de Quiquijana — Sub Gerencia
SERVICIOS de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

Tres meses a partir de la suscripciéon del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO renovacion e n funcién a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal.
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S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 Soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.

23. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 01 afio en la Administracién Publica |
EXPERIENCIA y/o Privada.

Especifica: 06 meses en el cargo.

- Probidad y conducta

- Vocacién de servicio al plblico

- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

Contar con Titulo de Estudios Técnicos y/o
afines,

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacion de los mismos serd | -Contar con capacitacién en actividades
mediante la presentacién de la | relacionados con la funcién a desempefiar.

Certificacién y/o Constancia de
estudios que amerite lo declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (No necesita | - Conocimiento en  gestion  publica vy

documentacién  sustentadora, | 2dministracion piblica »
toda vez que sers evaluado en la - Operar Software aplicativo a la funcién

asignada.
Etapa de Entrevista Personal)

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar.
+ Recepcion de la documentaci6n tramitada ante la oficina.
4 Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la oficina.

4 Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
L Elaborar informes y otros documentos de la oficina.
4 Otras funciones que le asigne la jefatura

IIT. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | Sub Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales
SERVICIOS de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.
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Tres meses a partir de la suscripcién del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO | renovacién en funcién a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Monto al cual se le deducird los impuestos vy
afiliaciones de Ley.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 005-2024 - MDQ/Q

FECHA DE DESARROLLO | AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DEL PROCESO RESPONSABLES
Aprobecién de Basas 18 de Julio del 2024 Gerencia Municipal
CONVOCATORIA
Publicacion en la pagina de Talento Perd, _ Secretaria General
pagina web institucional de la Del 19 de Julio al 06 de g
S A S e oficina de
Municipalidad Distrital de Quiquijana. Agosto del 2024 , b
informatica

Www. muniquiquijana.com

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

07 de Agosto del 2024, no | Mesa de Partes (de

seran considerados los 08:00 am a 13:00
documentos presentados hrs y 14:00 a
fuera de la hora sefialada. | 17:00 hrs.)

SELECCION

Verificacién de Curriculum Vitae
documentado (hoja de vida). 08 de Agosto del 2024 Comisién
Resultados de verificacién Curricular se
publicara en el portal web institucional de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana, 09 de Agosto del 2024 Comisién
asi como también se publicara el
1 Cronograma de Entrevistas Personales.

Absolucién de observaciones 12 de Agosto del 2024 Comision

La entrevista serd presencial 13 de Agosto del 2024 Comision

Resultados finales 14 de Agosto del 2024 Comision

INICIO DE LABORES, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Los 05 dias habiles
siguientes a la publicacién Unidad de RR.HH.
de los resultados.

Suscripcion y Registro de Contrato

Unidad de

Inicio de Labores 15 de Agosto del 2024 RR.HH.
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IX. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

9.1. Durante el proceso de seleccién, el comité levantara las actas correspondientes
consignando los acuerdos de cada sesién y la informacién necesaria. Estas actas
seran firmadas por cada uno de los miembros del comité.

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

9.3. De detectarse falsedad en algiin documento o informacién 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 seleccidén, serd
automaticamente descalificado; en perjuicio de las acciones civiles y/o penales que
correspondan.

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

9.5. 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 condicién de
ganador, sin perjuicio de las acciones administrativas civiles/o penales.

9.6. 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 dardn a conocer
oportunamente. En el aviso de publicaciones de resultados de cada etapa, se anunciard
fecha y hora de la siguiente actividad, medida que serd notificado por medio del portal
web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana y paneles de publicidad de la entidad
municipal.

% Toda la documentacioén presentada por el postulante no serd devuelta y en los casos
de los postulantes NO APTOS dicha documentacién serd destruida, por lo cual no
deberdn presentar documentos en originales.

eiL. e cLRR AR
g - suscn
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SOLICITUD DE POSTULANTE

Is’eR:g;.DENTE DEL COMITE EVALUADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE QUIQUIJA NA

L L T (nombres y
apellidos) identificado(a) con DNI NO..........ccccvvrvviviinnnnns ., mediante la presente le solicito
se me considere para participar en el Proceso CAS N° 005-2024 - MDQ/Q, para la
CONLrAtACION A€ ..vvvviivriiii i, (NOMTIDTE
del  PUBSIO) PAFB 18 .ciriniiirmmmimmmmssesssnsmsererersssestasssasssssenns ressssereanssssssmisessesis ve

2} (Unidad orgénica).

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos
y el perfil de puesto establecido en las Bases del proceso, para lo cual adjunto mi

™ 9{4

.. Curriculum Documentado con la documentacién correspondiente y las declaraciones

?- 2 B

Huradas requeridas.

R

(8110 ) L N - SR del 2024.

Huella Dactilar

Indicar marcando con un aspa (x), Condicion 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 N° , con RUC N°
Domiciliado (a) en

postulante a la Convocatoria N° 005-2024-MDQ de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana:

DECLARO BAJO JURAMENTO:

a7, 1. Cumplir a la fecha de postulacién con todos los requisitos minimos exigidos en el
;“"(-:fﬁ‘*. perfil del puesto
‘g 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 relacién de los
\"4--» funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen
VMg, injerencia directa e indirecta en el proceso de seleccion en el que participo y no
¥ ok % guardo relacién de parentesco con ninguno de ellios.
*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 |a
'ﬁ\g::” fecha, SI( ) NO( ) tengo familiares que vienen laborando en Municipalidad
Distrital de Quiquijana, los mismos que detallo a continuacién:

AREA DE

RELACION APELLIDOS Y NOMBRES 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 6rgano 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 contratacién
bajo el Régimen de Contratacidon Administrativa de Servicios, regulada en el
Decreto Legislativo N° 1057, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM.
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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 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
establecida por ley.
He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piiblica Yy su Reglamento,
aprobados por la Ley N° 27815 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM,
respectivamente, por lo que me comprometo a observar dichas normas, bajo
| responsabilidad,
. En aplicacién del Art. 1 de Ia Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicos y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y, que por el caracter o
naturaleza de la funcién que desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, tenga acceso a informacién privilegiada o
relevante, o si mi opinién ha sido determinante en la toma de decisiones, guardaré
secreto o reserva respecto de los asuntos a informacién gue para Ley expresa
tengan dicho caréacter.
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.
1. No me encuentro INHABILITADO segin el Registro Nacional vy
- /Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD).
No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.
2. 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
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administrativo, una falsa declaracién en relacién a hechos 0 circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida por ley.

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

QUIGUHBNG, sl Bicisavinisiiinind@l 2024,

Huella Dactilar
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