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ENTIDAD CONVOCANTE
NOMBRE: Municipalidad Distrital de Quiguljana
RUC: 20159386415

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

FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos gque orienten las acciones referidas al
proceso de seleccidn para la contratacion de personal que cubra las vacantes de
las diferentes unidades organicas de la Municipalidad bajo e Régimen Especial
Laboral de Confratacién Administrativa de Servicios, bajo el Decreto Legislativo
M9 1057, por necesidad transitoria a plazo determinada,

OBIETIVO DE CONVOCATORIA CAS,
Contratar los servicios de:

AREA QUE REMUNERACION
I MERS B, CEL FOROT PERTENECE _ BRUTA MENSUAL
01-Mpg | JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GERENCIA '
GEMERAL . . | MUNICIPAL L &/ A.00000 2 |
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA | ;’Egﬂ?:nﬁ
OFICINA DE SECRETARLA GENERAL GENERAL E_-I! L!mm |
JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA GERENCIA o
LEGAL Bt | HMUNICIPAL &/. 4.500,00
JEFE DE [} COFICINA DE GERENCIA |
PRESUPUESTO Y PLAMIFICACION |  MUNICIPAL = | S/. 4.500,00
GERENCLA
JEFE DE LA UNIDAD E.LGEI.E_ _.l.l_.l.:'.t HHHII_:IP._II. £/, 4.500,00
o5-Mpg | ASESOR LEGAL ESPECIALISTA EN | UNIDAD DE
_____ | CONTRATACIONES DELESTADO |  LOGISTICA | &/, 3.500,00 |
:ﬁ.EIETEHTE ADMINISTRATIVO P UNIDAD DE |
| DF-MDQ | GENERAR ORDENES DE COMPRA Y| LOGISTICA | ‘
| | ORDENES DE SERVISIOS. _ | COwEERR | spcoonon
| 08-MDQ JEFE DE DESARROLLO URBAND "I"i SLFB GEREMNCIA DE
| 98-MBQ | pupar | INFRAESTRUCTURA | S/, 4,500,00
| aompg |JEFE DE LA UNIDAD DE | UNIDAD DE
| ¢ (CONTABILIDAD &~ . CONTABILIDAD = 5/[.4500,00
[ 10-MDG ASTSTENTE ADMINISTRATIVD DE LA | UNIDAD DE
| UNIDAD DE CONTABILIDAD CONTABILTDAD /. 220000 |
11-MDQ ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE UNIDAD DE ‘
[ = PATRIMONID | PATRIMONIO 5/. £,000.00 |
| 12-M0Q BpeRvESION ¥ LIGUIDACIO GERNCIA MUNICIPAL | 5/.5.500.00 |
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5.1.

5.3.
5.4.

5.7.
5.8.

5.9,

5.10

5.11

(DIRECTA '

>, ¥- BASE LEGAL.

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

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

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

Ley M°® 20248, Ley de Servido Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamente aprobado con Decrete Supremo N® 003-2013-DE.

Ley N® 313956, Ley que reconocce |as practicas pre profesicnales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislative N°
1401,

Ley N® 31131, lLey que establece Disposiciones para emradicar la
Discriminacién en los Regimenes Laberales del Sector Pdblico.

Ley N® 27815, Ley de Codige de Etica de fa Funcién Pablica.

Ley N® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
maodificedo por el Decreto Legisiativo N® 1377; y su Reglamenta, aprobado con
Decreto Supremo N° 008- 20019-JUS.

Ley N® 29607, Ley de simplificacidn de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleoc.
. Ley N® 27588, Ley que establece prohibiclones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualguier modalidad contractual; ¥ su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N® 019-2002-PCM.
. Ley N® 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento.

5.12. Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles,
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= it RN OFICINA DE ' ]
ASISTENTE TECNICO DE LA OFICINA| 00 e ] .
13-MDQ | DE SUPERVISTON ¥ LIQUIDACION DE LIQUIDACION DE 5/, 2,500.00
| OBRAS
e — ; _OBRAS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA suﬁfﬁ;ﬁ ¢
| 14-MDQ |OFICINA DE SUPERVISION Y| LIQUIDACION DE 5/. 2,000.00
LIQUEDACEIN LE GRAAS _ DBRAS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA |
|  SUB GERENCIA DE
15-MD0 ili‘l: IEHE:HE NCIA DE MENDIO| . AMBIENTE 5/. 2.000,00
16-Mpg | PEEENTE mg’ RATIVO DF LA | ALMACEN CENTRAL S/.2.000,00 |
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE .l i
| 17-MDQ | ALMACEN CENTRAL - CONTROL DE  ALMACEN CENTRAL 5/. 2.200,00
| COMBUSTIBLE b derrrerryr. . P _
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA | OFICINA DE GESTION
I_:.a-unq OFICINA DE GESTION DE RIESGOS |  DE RIESGOS By SR |
: JEFE DEL AREA - OAD - EN EJECUCION |
SUB GERENCIA DE
| 19-MDQ DE OBRAS POR ADMINISTRACION INFRAESTRUCTURA S/. 550000
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5.13. Ley N° 30794, Ley que astablece 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 Legislative N 1057 gue regula el Régimen Especlal de Contratacifn
Administrativa de Serviclos, Reglamento y modificatorias,

5.15. Resolucion de Precidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N°® 004-2017-5ERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso
de Disefic de Puestos y Formulacidn del Manual de Perfiles de Puestos - MPP™.

5.16. Resolucidn 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 seleccidn gue realicen las entidades del sector
pliblico”.

5.17. Decreto Legislativo N® 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién
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. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 238-2014-SERVIR/PE gue aprueba la
Directiva N® 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestidn del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de las entidades pablicas”.

5.20. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 000006-2021-SERVIR-PE, que
aprueba por delegacion ta "Guia operativa para la gestion de recursos humanos
durante |a emergencia sanitaria por el COVID-19-Version 3.

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

B.22. Ley N® 27972 "Ley Organica de Municipalidades”,

5.23. La Directiva N®001-2017-GM/MPC, modificada mediante Resolucidn de
Gerencla Municipal N217-2022-GM/MPL,

5.24. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrative de Servicio.

VI  DISPOSICIONES GENERALES. -

6.1. Modalidad de contratacion.
El proceso de seleccion para el personal administrativo se desarrofla
conforme a las presentes bases. El personal seleccionado se vincula a la
Municipalidad Distrital de Quiguljana, bajo el Régimen Laboral espedal
de contratacidn administrativa de servicios, regulado por al Decreto
Legisiativo N® 1057,

6.2, Organo responsable
El proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de 01
comision evaluadora, de acuerdo a |a Resolucion de Gerencla Municipal
N* 0217-2024-GM-MDOYQ Conformada de la siguiente manera,
MIEMBROS TITULARES
- Sub Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales comao

PRESIDENTE.
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Ssub Gerente de Desarrollo Econdmico como 19 INTEGRANTE.
Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Maturales comog 29
INTEGRAMNTE.

MIEMBROS SUPLENTES

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos (E) como PRESIDENTE
SUPLENTE.

lefa de la Unidad de Tesoreria como 1° INTEGRANTE SUPLENTE.

Sub Gerente de Infraestructura como 2° INTEGRANTE SUPLENTE.

6.3. Procedimientos de contratacion:
+ Preparatorio: Comprende el requerimiento del drgang o unidad

argénica usuaria, que Incuye la descripcion del servicio a realizar a
los reguisitos minimos y las competencias que debe reunir el
postulante, asi como la descripcidn de las etapas del procedimiento,
la justificacién de la necesidad de contratacidn y la disponibilidad
presupuestaria determinada por la oficina de presupuesto o la gue
haga sus veces de la entidad. No son exigibles los requisitos derivados
de procedimientos anteriores a la vigencia del Decreto Legislativo N®
1057 v su reglamento Decreto Supremo N2 075-2008-PCH.

* Convocatoria: La publicacion de la convocatoria en el paortal

Institucional, en un lugar de acceso publico del local o de la sede
central de la entidad convocante sin perjuicio de utilizarse, a criterio
de la entidad convecante, otros medios de Informacion adicionales
para difundir la convocatoria.

» Selecclén: Comprende [a evaluacidn objetiva del postulante. Dada

la especialidad del régimen, se realiza necesariamente, mediante
evalugcidon curricular y entrevista, siendo opcional para las entidades
aplicar otros mecanismos de evaluacion, comeo la evaluacidn
psicologica, evaluacidn técnica o la evaluaclion de competencias
especificas que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia
de la convocatoria,

En todo caso, la evaluacion se realizard tomando en consideracion los
requisitos  relacionados con  ias  necesidades del servicio y
garantizando los principios de mérito, capacidad e Igualdad de
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oportunidades. El resultado de la evaluacién en cada una de sus
etapas se publica a través de los mismos medios wtilizados para
publicar la convocatoria, en forma de lista por orden de mérito, que
debe contener los nombres de los postulantes y los puntajes
obtenidos para cada uno de ellos.
= Suscripcion y registro del Contrato: Comprende la suscripcisn del
contrato dentro de un plazo de tres (03) dias habiles, contados a
partir del dia sigulente de la publicacion de los resultados. Si vencida
el plazo el selecdonadoe no suscribe el contrato por causas objetivas
Imputables a €l se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa
el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la
suscripcion del respective contrato dentro del mismo plazo, contande
a partir de la respectiva notificacién. De no suscribirse el contrato por
las mismas consideraciones anterores, la entidad convecante puede
dedarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
| inmediatamente sigulente o declarar dasierto el procesa.
Una vez suscrito el contrato, la entidad tlene cinco dias habiles para
ingresario al registro de contratos administrativos de servicios de
cada entidad y a la planilla electrdnica regida por el Decreto Suprema
1 N® 018-2017-TR, establecen disposiciones relativas al uso del
| ) documento denominado planilla electrdnica.
| 6.4. Publicaclén y difusién de las convocatorias:
!_J,a’ AR a) La publicacién de la Informaciin relacionada al proceso de seleccidn v
' sus resultados, se efectuardn a través de la pagina de Talento Pen,
pagina web de la Municpalidad Distrital de Quiguijana
Asi mismo se difundird a través de los
paneles informativos ubicados en el interlor v exterior de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
6.5. Etapas del proceso de seleccitn:
El presente proceso de seleccidn consta de tres (03) etapas:
a) Verificacidn de requisitos minimos ( perfit)
b) Evaluacién curricular.

PLAZA DE ARMAS MZ J - | LOTE - | - QUIQUDAN - CUSCO - PERLT - WW W, MUNIGUIGTIANA GORCOM.
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c) Entrevista personal.

6.5.1. Puntaje asignado al proceso de seleccién
A continuaclén, se detalla los puntajes de calificacién, asi como los
puntajes minimos, segdn las caracteristicas del puesto a convocar.

MR

PUNTAJE PUNTAJE
W'mn_"!s PESO | minImO MANIMO
EVALUACION DEL CURRICULOD WITAE S0%
—— Dﬂw“EHTAm - - e e — — e —
a) Experiencia general 5 % 05 puntos
i <  Cumple con el minimeo requerido 3% 03 puntas
¢ Tiene 2 anos adicionales al 10 01 puntos
minimo requerido,
v Tiene de 4 a8 més afios
adiclonales al minime requerido. e L Fu':lt_ﬂf_
b) Experiencia especifica 15 % 15 puntos
¥ Cumple con el minimo requerkdo 12% 12 puntos
¥ Tiene 2 afios adicionales al
2% 2
minima reg:erlgﬂ 2 3 4% punN
+  Tiene de 4 a mas afios
adicionales al minima requerido. 1% D% puntus
) I'nmm:iﬁn l:adinmlr:n 20 % 20 purtos
Cumpie con &l gl—al:iu (gaflatlagle] 17%, 17 puntos
_rﬂmld_?.;n el perfil del puesto. afi
*  Cusnta oon 1 grado superios al 2% 02 puntas
| minimo requerido.
= ¥ Cuenta con 2 graco superior al 1% D1 puntos
minimo requerido.
d) Estudios complementarios 10 % 10 puntos
¥ Capacitackin minima reguerida
ara el puesto que s postula. 7% 07 puntos
¥ Capacitacian mayor a la minima
requerida hasta 50 horas. i L
+ Mis de 50 horas adicionales de
1% a1 to
capacitaciin __ = P j |
F'I.IN‘I‘METGTALDE LA EVALUACION DEL
CURRICULO VITAE _?'_5 purils ?n ot
ENTREVIST A PERSONAL 20 % 40 puntos 50 puntos 0
¥ Seguridad y estabilidad
emaocional = 10% 10 Purtos
< Lonocimientos inherantes al
Uiy
catgo al que postula 20 20 Puntos
+ Conocimients de cultura general 10%% 10 Puntos
< Capacidad de andlisis y sintesis 5% 05 Funtos |
¥ Presentacitn y formalidad 2% 05 Puntos |
PUNTAJE TOTAL 100% | 75 puntos 100 puntes |
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Los procesos de seleccion se regirdn de acuerdo a un cronograma, Asi

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

responsabilldad del postulante el seguimiento permanente del procese en

la pagina web de |a Municipalidad Distrital de Quiguijana
link Convocatoria CAS vigentes.

6.6. Requisitos del postulante
Les requisitos minimos para participar en el proceso de seleccidn son los
siguientes:
* Cumplir con los requisites y el perfil establecldo que se encuentra
publicada en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Qulquijana:
{ link Convocatoria CAS vigentes,
Dlsp-l:rnlbllldad inmediata para asumir el cargo.
¥ Piena capacidad de ejercicio.
* Mo estar inhabilitado administrativo y/o judicialmente para contratar con
el Estado.
¥ No tener parentesce hasta cuarto grade de consanguinidad o segunda de
afinidad o por razdn de matrimonio, con los funclonarios y/o servidores
que tengan injerencia directa o indirecta en el procesa de selecddn
convocada,
¥ No haber sido destituido con medida disdplinaria por entidad publica
alguna,
v Mo tener antecedentes penales y/o policiales.
¥ No estar Incluido en el registro naclonal de sanciones de destitucidn y
despido,
+ No estar incluido en registro nacional e deudores alimentarios morosos.
« No perdbir doble remuneracién del Estado,

e

| 6.7. Para cada puesto a convocar, los postulantes deberdn cumplir con el perfil

o requerido (requisitos minimas) que se encuentran publicadas en la pégina

/ web de la Municipalidad Distrital de Quiguijana

link Cenvocatoria CAS vigentes, gue contempla los sigulentes requisitos:

a) Titulo profesional, grado académico (bachiller, maestro, dactor)
formacidn superior, tecnoldgica, entre otras,

b) Experiencia profesional y/o laboral, Deberd 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 les documentos que acrediten experiencia deberdn
presentar fecha de imicic y fin /o tiempo laborade. El tiempo de
experiencia |laboral seran contabllizados desde el egreso de la formacién
académica correspondiente por 1o cual el postulante debera presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrarle se
contabllizara desde la fecha indicada en el documento de la formacidn

PLAZN DE ARMAS MZ. ] - | LOTE - I - QUIQUIJAN - CUSCU - PERL - WWW_ MUNIDUTOUIANA CORTTR
8




o
L5 MUNICIDALIDAD DISTEITAL DF CUICULIANA ||

hi

Ardigua Copliigl D (o Proswincis
CAS MOCESHUAE TRAMNSITORLA A PLATC DETERSUSADD & O3 -B0R4 — 800D et
=l L DS IESART DT L DO I U sl IO DT s, ™ D L4 sl sa Dk O l.-,.l.
[EUEE R EN PTG LS MR A T

academica que requiera el perfil (diploma de bachiller, dipioma de titulo
profesional), para el caso de sub gerentes y jefaturas se contabilizarsd
desde la obtencidn de la coleglatura.

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

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

&) Capacitacion espedalizada (post gradoe, diplomado, ecpecializacion,
cursas entre otros).

VIL DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. PRIMERA ETAPA: Verificaclon de requisitos minimos {perfil}

No tiene puntaje vy es eliminatorio,

Lasflos Interesadasfos que deseen participar en el presente proceso de
selemﬁn Du-dran deberdn WWWM
I lad, donde solo se podrd postular a
f 1]1} puestn- 'u'acante del nrucem |:Ie s-elam:lﬁn En caso de advertirse duplicado
de postulacion, el postulante sera descalificado.

Consideracion: El postulante serd responsable de los datos consignados, que
tiene cardcter de dedaracion jurada; en caso la informacidn registrada sea
falsa, la entidad procederd a realizar el procedimienta administrativo, civil o
penal correspondiente, Al presentar su Curriculum Vitae documentado deberd
de presentario en folder manila foliado de abajo hada arriba en un sobre
manila y en la parte exterior del sobre el rotulado siguiente.

4 .

/(‘ | PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 004-2024-MDQ/Q

(NECESIDAD TRANSITORIA ~TIEMPO DETERMINADO)
1-APELLIDOS Y NOMBRES:..............ooooveieni, N A AL b AT

2-CARGO AL QUE POSTULAL ..o,

8- NP FOLIOR PREBENTADIDG. 1 e oo o sssssis iSvimp ey st sas b e som s i 145 o vatose s

S COOMED DE PLAT A caere ey s e
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Evaluaciones del Curriculum Vitae (Apto vy No Apto)

La evaluacién del Curriculum Vitae, se efactuard considerando el
cumplimiento de los requisitos y/o perfil del postulante establecidos en cada
uno de los perflles 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 cumpla con uno (D1) o mas de los
requisitos del perfil exigido para el puesto al cual postula.

Adicionalmente la Municipalidad Distrital de Quiquijana podrd efectuar una
verificacion aleatoria de la informacidn y documentos presentados por el
postulante, en cualquler etapa del proceso de seleccidn, cuyo resultado
también podra ser calificado con APTO y NO APTO.

La relacion de postulantes aptos y gue 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
los paneles informativos ubicados al Interlor ¥ exterior de la Entidad, en la
fecha establecida en & Cronograma.

7.2 SEGUNDA ETAPA: Evaluacion Curricular

Tiene puntaje v es eliminatoria.

Los postulantes deberan presentar su Curriculum vitas documentado, 2

| \ través de un file con una SOLICITUD DE POSTULANTE, precisando el
puesto al que postula e indicande el ndmero de folios gue adjunta, en Mesa
de Partes de la Munidpalidad Distrital de Quiquijana, ubicado en e Palacio
Municipal, en la fecha indicada en el cronograma del proceso de seleccidn.
7 . En caso que se requiera la habilitacidn del respective 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 evaluaciin curricular se efectuard considerando @ cumplimiznto del Perfil
del Puesto (requisitns minimos), establecidos en la pdgina web de la
Municipalidad Distrital de Quiguijana liruke
Convocatoria CAS vigenkes.

Documentos 3 présentar

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

1. Solicitud del Postulante.

2. Copla del DNI.
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3. FORMATO N° 01 DE DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE.

4. FORMATO N° 02 FICHA DE RESUMEN CURRICULAR (deberd ser
descargado de la pagina de la entidad y luego llenado en formato
Excel}.

5. Hoja de vida/ CV. Descriptivo v Documentado gue sustente los
raguisitos axigidos saglin | puesto al que postula en copia simple,
orden cronoldgico.

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

Mo serdn evaluados documentos con enmendaduras, ilagitiles, rotos o
deteriorados de tal modo que no se pueda verificar su contenido v Ia
presentacién de documentacién a la requerida o adicional que el postulante
haya presentado no sera verificada.

La omision o incumplimiento de algunos o todos estos reguisitos, serd motive
de descalificacidon inmediata del postulante, asi cuente con el puntaje
aprobatorio {puntaje minimo de 35 puntos).

La informacion consignada por los postulantes tiene cardcter de declaracion
jurada, por lo que serd responsable de la informacidn sefialada en dicho
documento v se somete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo
la entidad.

Los documentos gque acrediten la experiencia laboral, deberdn expresar el
(INICIO v FIN) en el cargo/puestio desempefiado, caso contrario, dicho
documents se axeluird de la calificacion,

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

La relacidn de los postulantes que pasen a la siguiente etapa del proceso serd
publicado en la pdgina web de la Municipalidad Distrital de Quiguljana

link Convocatoria CAS vigentes y en los paneles
Informativos ublcados al interior y exterior de la Entidad, en la fecha
establecida en el Cronograma.

La informacion consignada tiene cardcter de Dedaracidn Jurada. El
Postulante gque 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, serd DESCALIFICADO automaticamente del
proceso de seleccion de personal.
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7.3. TERCER ETAPA: Entrevista Personal

Tiene puntaje v es eliminatorio

Les postulantes que resulten convocados para la Etapa de Entrevista Personal
deberdn concurtle 8 la direcdion gue se indique, en la fecha y &l horario
sefialado, portanda su Documento Nacional de Tdentidad {DNI}. El postulante
gue asista a la Etapa de la Entrevista Personal sin portar su D.N.I. no s8ra
admitido para la entrevista,

La Entrevista Personal estard a2 cargo del Comité Ewvaluador, cuya
conformacidn se precisa en el punto 6.2 de la presente Bases,

El postulante que no se presente en la fecha, lugar y horario establecido
seglin cronograma de la entrevista personal, quedara automaticamente
ELIMINADO del proceso y obtendrd la condicidn de NO SE PRESENTO [NSP).

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 o establecido por la Legisiacion Nacional, |a
Municipalidad Distrital de Quiguijana otorgara bonificaciones sobre el puntaje
obtenldo en la dikima etapa del proceso (Entrevista Personal), o en el Puntaje
Final segun sea el caso, a |os postulantes que hayan superado todas las
atapas anteriores al presente proceso de seleccion.

- Bonificacion por ser Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.-
Fara el caso de la bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas, & comité otorgara una bonificacion de 10% sobre e puntaje
obtenido en la entrevista personal, de conformidad con lo establecido en el
Articule 4% de la Resoluclén del Presidencia Ejecutiva N? DB1-SERVIR/PE,
en la que se establecen criterios para i@ asignar una boniflcacdn en
concursos para cubrlr puesto en la Administracidn Pablica en e beneficio
del persenal licenciade de las Fuerzas Armadas. Dicha bonificacién se
otorgard al postulante que lo haya indicado y adjuntado en su Curriculum
Vitae a través de copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicidn de Licenciado.

- Bonificacibn por Discapacidad. - Para el caso de la bonificacién por
Discapacidad el Comité otorgara una bonificacion por discapacidad del
quince por clento (15%) sobre el puntaje Final al Postulante que o haya
indicado vy adjuntando en su Curriculum Vitae copia de la Resolucién del
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Registre Nacional de la Persona con Discapadidad, emitido por el Consejo
Nacional para la Integracidn de |a Persona con Discapacidad - CONADIS.

7.5. PUNTAJE TOTAL ¥ PUNTAJE FINAL
El comité expedira un Cuadro de Méritos con los Nombres v Apellidos de los
postulantes del proceso de seleccion que llegaron hasta la Uitima etapa. El
postulante que haya alcanzado el mayor puntaje correspondiente el primer
puesto el cual postulo.

Los resultados del procese de seleccidn seran publicadas en la pagina web de
la Municipalidad Distrital de Quiguijana www.muniguiguijana.comy link
Convecatoria CAS vigentes y en los paneles informatives ublcados al interior
y exterior de la Entidad, debiendo contener el nombre del postulante v el
puntaje ocbtenido,

Los puestos que queden vacantes por renuncla de los postulantes ganadoras,
podran ser cubiertos por quien ocupd el segundo lugar de acuerda al arden
de méritos v por orden de prelacidn.

7.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL

PROCESD

Declaratoria de Desierto del Proceso de Selaccidn:

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 seleccidn,

bj) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos

exigidos,

<) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimes, ninguno de los
A postulantes obtiene el puntaje minimo establecido en las etapas del
: proceso de seleccidn.

Cancelacion del Proceso de Seleccion:

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

supuestos sin que sea responsabilidad de la Entidacd.

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

b} Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

7.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccidn
serd suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles,
contadas a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.
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Pudiendo prorrogarse o renovarse, segin sea el caso; de comin acuerda W
en el marco de los dispositivos legales vigentes, Si vencido el plazo el
selecclonado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &, se
debe declarar seleccionada a la perscna gue ocupa & orden de mérito
Inmediatamente siguiente. La duracidn del contrato debe ser 3 meses

pudiendo ser renovable, no pudiende en ningin caso exceder el afio fiscal.

[I1. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO:

1. JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Cuatro (04) afios en temas relacionados a la
Gestion Publica, Gestién Municipal v conduccién
de personal (bajo su dependencia) en Entidades
AT E LRGN publicas y privadas de los cuales dos (02) afios
debe ser en la materia del puesto y/o cargo que
postula en el sector publico.
| -Ernhiﬂt:d? cﬁ'nﬁﬁéll:a _—
- Vocacion de servicio a s
COMPETENCIAS - Senslbilidad social °
. - Lealtad Institucional E
FORMACION ACADEMICA ﬁilﬁtag: Abogado debidamente colegiado v
CURSOS/ESTUDIOS DE|
ESPECIALIZACION  (La
al:rgdita-r:idn de los mismos
serd mediante la |- Contar con capacitacidn en Gestidn Publica y
presentacion de la | otras capacitaciones en el drea a desampenar,
Certificacion y/o Constancia
de estudios gue amerite |o
 declarado.)

| CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO (Mo necesita

| decumentacion

| sustentadora, toda ver que

sera evaluado en la Etapa de

Entrevista Personal)

- Conocmiento avanzado en Microsoft office v
Manejo de Sistemas operativos v aplicativos
Contar Amplioc conocimiento en  sistemas
administrativos del Estado, actividades técnico
legales.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
4 Es responsable de asegurar el apoyo administrative y secretaria a la Alcaldia

y al Concejo Municipal, la administracion y trdmites docurnentarios y archivos
v del manejo documentario,
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+ Organizar, evaluar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la
realizaclon de las Sesiones del Concejo Municipal, desempefiar la funcién de
secretario de la misma, redactando las actas correspondientes y el cuidado de
su veracidad, asi como la implementacion para |a ejecucion de los Acuerdos
del Concejo Municipal.

4 Dar a conocer los Acuerdos de Concejo Municipal a la Gerencla Municipal,

4 Es el responsable de redactar las Resoludones, Decretos y Acuerdos
Municipales, asi como revisar los proyectos de Ordenanzas para su aprobacion,
asimismo firmarias conjuntamente con el alcalde,

41 Supervisar el sistema documentario y archive general, pudiendo solicitar la
informacion necesarla a los drganos ejecutivos para asegurar un adecuado
apoyo administrativo y secretaria tanto a la Alcaldla come al Concajo
Municipal.

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

4 Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos v Ordenanzas del
Concejo Municipal, gue sa emitan, y gestionar su publicacidn cuando
corresponda.

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

4 Supervisar, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad
organica gue correspanda, el correcto desempefic de las mesas de partes
periféricas y archives periféricos formalmente Instalades en las diferentes
unidades orgdnicas de la Municipalidad.

4 Formular, la Memaoria Anual de su drea, de acuerdo a la normatividad vigente,
I Formular, ejecutar f Plan Operativo v el Cuadro de Necesidades de |a oficina
/ ¥ dreas que estan a su cargo.

4 Elaborar la informacidn para fa rendicidn de cuentas a la Contraloria General
de |a Repiblica de acverdo a normatividad vigente.

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

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

_—
]

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ~ DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Secretaria General de I3
l_-BE!;'H'IEI_i_JE Municipaiidad Distrital de Quiguijana.
| Tres meses a partr de la suscripcian del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, rencvacin an funcidn a la necesidad
v/ disponibiidad presupuestal.
S/ 4,000.00 (Cuatro Mil Con DO/ 100 Soles)

REMUNERACION MENSUAL Mensualkes, Monto al cual se le deducird los |
impuestas v afiliaciones de Lay, |
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2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO II DE LA OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL.

I. PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Uno (01) afios en temas relacionados a la Geston

Publica, Gestidn Municipal de los cuales Uno (01) afios
debe zer en la materiz del puesto y/o cargo que
postula en &l sector pdblica.
- Probidad y conducta
| - Vocaddon de servicio al phblco

COMPETENCIAS " Sensibiidad social
o TLerlaad institucional -l

5 lwlade, Bachiller oEstudics técnitos debidam

FORMACION ACADEMICA colarticy § hainda, Gl

EXPERIEMCIA

CURSDS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacsdn de los mismas serd
mediante la presentacion de la |- Contar con cepacitaciones relacionadas al puests
Certificacian y/o Constancia de
estudios  que  amerle o
| declarado.)
CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTD (Mo necesia
documentacién  sustentadora,
toda vez que serd evaluado en
ka Etapa de Entrevista Personal)

- Comocimiento en informatica.

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

4 Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina,

4 Realizar despacho de la documentacion con la jefatura de la oficina,
4 Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

4 Elaborar los informes y otros documentos de la oficing.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLES
LHE!.H DE PRESTACION DE l'_Crﬂl:'ina de Secretaria Gendral de la
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiguijana,
Tres meses a partir de |a suscripcion del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, renovadian en funcidn 2 a necesidad |

yio disponibifdad presupuestal, |
S/ 2,200.00 {Dos Mil Doscientos Gon D0/100 |
REMUMNERACION MENSUAL Sales) Mensuales. Manto al cual se e deducird |
los Impuestos vy afiliaciones de Ley. |
3. JEFE DE LAOFICINA DE ASESORIA LEGAL
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I. PERFIL DEL PUESTO -
REQUISITOS DETALLE
MINIMOS ey
Experiencla minima de 02 afic en la adminisbracdan
EXPERIENCIA | puiblica de preferencia en Asesoria legal.
- Probidad y conducta |
1 publi
COMPETENCIAS = Wocacidn de servicio al pablico

- Sensibilidad social
= Lealtad institucional |

| FORMACION ACADEMICA | Tener Titulo universitario colegiada v habilitada.

E;?E{ﬁ%ﬁi D! -Eap.'fcn:auun E_Ep!l:la_ilzm:!n EnEtstjﬂln Pabfice
CONOCIMIENTO PARA EL

PUESTO (Mo necesita - Conocimientos de infarmatica a nivel intermedio.
docummentacidn - Diominks de idoma Quechua,

sustentadora, boda vez que | -  Conoclmlento en Secrefariado y  Sistemas
serd evaluado en la Etapa Administrativos.

de Entrevista Fersonal.

I1I. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO
Principales funciones a realizar:

L Asesorar en estricta aplicacién v cumplimiento de las leyes, normas y demas
disposiciones de |os sistemas administrativos del Estado, al Consejo, Alcaldia
v & cada drgang estructural de la Municipalidad, verificando la oportunidad,
wveracidad, exactitud v lalegalidad de la documentacion.

4 Asesorar al consejo municipal y demas dependencias organicas en suntos
administrativos, laborales v obros que le sean consultados, emitiendo
informes legales u opiniones.

4 Proyrctar, oplnar y observar sobre los proyvectos de normas municipales,

B T Y convenios ¥ contratos que se ie encargue o que le someta en consulta por la

: B gerencia,

L Recopilar, controlar y sistematizar Ia legalizacion relaclonadacon el gobiemo
local y distribuirla a la Alcaldia, consejo municipal y todas las dependencias
administrativas.

e 4 Proponer proyectos de ley en materia de goblernos locales, a fin que &l pleno
de concejo municipal los aprueben y sean propuestos al congreso de la
repuplica.

4 Emitir opinidn técnico legal para proyectos de disposicion Municipales,
contrato, convenios y aprobacion de instrumentos de gestion.

& Participar en comisién de regldores ¥y las qgue determine el drganc de
gobiermna.

L Participar en organizacidn del presupuesto participativo institucional.

4 Coordinar con la procuradoria poblica Municipal las acciones legales
Municipales correspondientes.

+ Dar conformidad a las resoluciones emitidas en la Institucion.
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4 Formular y ejecutar e plan operativo y el cuadro de necesidades.

L Formularla memoria anual de la oficina de acuerdo a la normatividad vigente,

L Elaborar la informacién para la rendicion de cuentas a la Contraleria General
de la Republica vigente.

4 Otros que le asigne la Gerencia Municipal.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
 CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE Municipalidad Distrital de Quiquijana.
SERVICIDS

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

S/ 4,500.00 {Cuatro Mil Quinentos con 00/100 |
REMUMNERACION MENSUAL Soles) Mensuales. Monto al cual se le deducina los
impuestos y 2fillacionss da Ley.

4. JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO ¥ PLANIFICACION

I. PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Cuatrp (04) afics en temas relackonades 2 la Gestion
FPublica, Gestidn Municipal v conduccidn de perscnal

| (bajo su dependancia) de los cuales Un (02} afios debe

| EXPERIENCIA ser en la materia del puesto v /o cargo gue postula en
el sector pdblico.
- Experiencia en i conduccidn de persanal.
- Probidad v conducta
COMPETENCIAS = Vocacion de servicio al pdblico

- Sensipilkdad socia|

- Lealtad imstitucional

Tener Titulo Universitario en Economia, Contabilidad,
FORMACION ACADEMICA | Administracién, © carreras afines, colegiado vy

debidamente habilitada.
CURSOS /ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
::Edmclﬁ'?_nggiam mlsmﬁ Capacitacion espedalizada en planificacidn, presupuesto,
; Inversibn publica, operar software aplicativo a la funcidn
presentacidn de la lSecinns

Certificacidn o Constancia
de estudios que amerite ko
declarado, ) |

|
lEuug;,c;"“rHT PAHMEEI; = Conocimiento en planiflicacdn, presupuesto, inversidn |
documentacion sustentadora, o, ; |
bl et e peind eviihintio | Conocimiento en Gestidn Plblica.

en |3 Etapa de Entrevista ﬁgﬁ:‘uﬂf“?g[ experienda en plan estratégico
_Personal) )
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|- Conocimiente en formulacidn, monitoree v actualizacian |
del plan de desarrolio locsl concentrada = PDLC. I
- Conocimietne en formulacidn v asignacidn  de  los
reCursas presupuestales de la Municlpalidad
= Manejo Sofbware aplicathvo a |18 funcidn asignada,
|- Conocimients en sisternas administrativas del Estada.

I1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:

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

+ Supervisar la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEL) en
coordinacion con todas las dependencias de |a Institucién,

4 Formular, dirigir y coordinar el proceso de Planeamlento Operative Institucional.

4 Proponer a la Gerencia Municipal los planes y programas que posiblliten el
desarrollo institucional en el dmbito de su competencia.

4 Desarrollar y coordinar los instrumentos Téchicos Normativos de Gestidn,

. Desarrollar y coordinar el proceso del Presupuesto Participativo Distrital,

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

i Formular, monitorear y actualizar el Plan de Desarrolio Local Concertado
{PDLC).

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

4 Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine el drgano de
gobierno.

.| 4 Elaborar la informadidn para la rendicién de cuentas a la Contraloria General de

/L . la Repdblica de acuerdo a normatividad vigente.
[

|4 Tiene las siguientes funciones en materia de presupussto:

I Conducir el proceso presupuestario desarrollando las fases de programacian,
fermulacidn, ejecudidn, control y evaluacién de la Municipalidad Distrital de
Quiquifana, de conformidad con la Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto del Estado, normas complementarias, conexas y directivas
emitidas periddicamente por la Direccidn Nacional del Presupuesto Piiblico.

4 Informar al titular del pliego sobre el avance en & cumplimienta de los objetivos
institucionales y en la ejecucion de las metas presupuestarias Efectua el
segimiento de |a disponibilidad presupuestaria para la elaboracidn de los
compromisos y propone las modificaciones presupuestarias necesarias para el
cumplimiento de las metas.

& Mantener permanente coordinacidn y relacion directa en materla téenico
funcional de cardcter presupuesstario con la Direccion Nacional de Presupuesto
Publica, sin que medie instancla administrativa o técnica alguna.
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Brindar asesoria téonica a los diferentes drganos de la Mnunicipalidad Distrital
de Quiguijana en lo relacionado a la programacidn, formulacicidn, ejecucion,
control y evaluacidn del presupuesto institudonal.

Desarrollar las accones de presupuesto establecidas en la Ley N°28411.
Formular y supervisar el presupuesto municipal, cormrespondiente al Plan
Operativo Institucional, en coordinacién con todas las dreas de Municipalidad.
Desarrollar y supervisar el proceso de Gestién Presupuestal de conformidad con
la normatividad vigente (programacién, formulacion, aprobacion, ejecudion,
control v evaluacién), elaborando propuestas técnicas gue se requieran para
mejorar la gestién presupuestaria.

Formular el presupuesto de ingresos en coordinacién con las &reas integrantes
de la Unidad de Rentas y Administracion Tributaria.

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

Realizar andlisis del comportamiento de ingresos y egresos, emitiendo opinidn
técnica en materia presupuestal.

Certificar presupuestalmente los requerimientos presentades por las demas
dependencias.

Coordinar el control y ejecucion presupuestal mensual, conciliando los saldos y
reprogramando los compromisos presupueéstales trimestrales a que hubiere
lugar.

Desarrollar el analisis respectivo de los procesos y procedimientas dentro de su
area y sistematizarlos generando indicadores de gestidn,

Ejecutar las conciliaciones de la ejecucién presupuestal, coordinando |a correcta
aplicacidn de las partldas presupusstales.

Centralizar, procesar, consolidar y evaluar la informacion estadistica
Institucional, a fin de ser utilizada como instrumento de gestién tecnico
administrative en la toma de decisiones.

Consolidar el registro de |as operaciones financlieras y presupuestales referentes
a los ingresos y gastos de la Municipalidad, verificando la ejecucidn de los
mismas.

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

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

Cesarrallar, implementar, dirigir v monitorear los sistemas de estadistica que
permitan a la institucidn solucionar los requerimientos de informacion tanto de
las diversas areas municipales como las que requieran los ciudadanos e
instituciones,

Pl
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L Establecer tecnologias de Informacidn estadistica, proyecciones e flujogramas
para la toma de decisiones,

L Generar esquemas de informes grificos para la toma de decisiones que sean
emitidas por cada una de las dreas funcionales de la Municipalidad.

+ Elaborar el sistema de informacién estadistica, atendiendo los reguerimientos
del Sistema Nacional de Estadistica, de acuerdo a lo normadao,

+ Normar y conducir la recopilacién de datos estadisticos de la Municipalidad v
brindar servicios de informacion estadistica a los drganos municipales, entidades
pablicas y privadas, y/o pliblicoen general,

4+ Planificar,coordinar y ejecutar la elaboracidn del informe estadistico trimestral
¥ anual,

+ Organizar, dirigir y moniterear la implementacion de un sistema estadistico
instituclional.

L Analizar la informadén estadistica interna y externa, a fin de ser utilizada como
instruments de gestidn en la toma de decisiones, promover el desarrolio de
proyecclones v la elaboracion de Informacidn grafica para la toma de decisiones
en cada una de [as dreas funcionales que generan infarmacian.

4 Elaborar los informes de gastos por dreas,

4 Preparacion de las memorias de gestion del ejercicio relaclonade con la
informacidn.

+ Cumnplir con las demas atribuciones v responsabllidades gue se deriven del
cumplimiento de sus funciones v las asignadas por la Gerencia Municipal.

4 Tiene las siguientes fundones generales en materia de inversiones,

4+ Supervisar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en la Oficina de
Programacion Multianual de Inversiones y la Oficina Formuladora de Proyectos.

4 Realizar ef sequimiento a las acciones y cumplimients de los planes operativos
de |a oficina de programacion multianual de inversiones v la oficina formuladora
de proyectos,

+ Articular las acciones de la oficina de programacién multianual de inversiones ¥
la oficina formuladora de proyedtos con las demds dependencias de la
Municipalidad.

4+ Otras que le sean encargadas por los entes superiores,

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Oficina de Presupuesto y Planficacian de
la Municipalidad Distrital de Quigugana.
Tres meses a partir de 12 suscripeion del
Contrato, refovacion en funcidn a la
necesidad wio dispanibilidad
presupuestal.

/. 4.500.00 (Cuatro Mil Quinientos con
| 00/100 sales) mensuales. Monte al cual |

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

| REMUNERACION MENSUAL
L
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05. JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

I. PERFIL DEL PUESTO

i HEQUISIT’D‘S HIHIHIE DETALLE
Experiencia general da tres (03} afios an gastion pablica
EXPERIEMNCIA v privedas v (02) afios relsconados en el area de
Logistica.
- Probldad v conducta
COMPETENCIAS | - Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social |
- LealAd ingtitucional
Tenar Titule Universitario en  Contador  Poblion,
FORMACION ACADEMICA | Licenciado en Administracidn, economista, ingeniero de
| sistemas o carreras afines.
« Capacitacién en el dres & desempeiar.
- Conocimiento an Sistemas de abastecimients,
contratacionss del estado, sistema integrade de

NTQ administracian financiera - SLAF vy sistema integrado de
ﬁ:&lﬁ;ﬂlﬁ PARA EL gestion adminsirativa, S1GA.

- Estar debidameante certificada por el OS5CE nivel
avanzado.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| Principales funclones a realizar:

+ Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios y
gjecucién de obra, segin el Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones
aprobado, conforme lo establece 1a Ley del Presupuesto General de la Repidblica,

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

4 Realizar el control concurrente previo a lz evaluackin de las adgulsiciones,
aplicando las normas vigenteas.

4 Preparar la documentacion de su Plan Operativo Institucional de trabajo (POTI)
v elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades
histdricas de blenes y servicios de |a institucion,

4 Administrar la base de datos de proveedores de blenes, servicios v ejecucidn de
obras,

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

4 Hacerse cargo de las adguisiciones y contrataciones: de licitacion publica,
concurso pablico, adguisicidn simplificada, seleccion de consultores individuales
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comparacién de precios vy subasta inversa electronica tal como lo establece la
norma.

+ Supervisar el registro de procesos de selecdién de contrataciones y
adquisiciones y coordinar con la Oficina de Imagen Institucional, Comunicadidn
¥ Protocolo v la Oficing de Informatica, su publicacidn conforme con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica.

+ Las demds funciones que le corresponden conforme al Sistema Maclonal de
Abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos.

4 Mantener el control de la adquisicion y custodia de bienes de ayuda humanitaria
para la atencion de familias damnificadas y afectadas ante peligro inminente v/o
emergencias y desastres,

+ Programar, dirigir, ejecutar y coordinar lasactividades del Sistema Macional de
Abastecimiento, respecto a las actividades administrativas de programacion v
adquisicidn de bienes v Servicios,

4+ Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de Blenes y Servicios para la
formulacion del Presupueste Anual, en coordinaclén con todas las dreas de la
Municipalidad.

4 Coordinar |a elaboracidn y consolidadién final del PAC con la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto e Inversiones,

+ Coordinar oportunamente con los diferentes drganos funcionales para cubrir sus
necesidades de acuerdo all PAC.

+ Proponer la implementacion de un Sistema de Gestion Logistica en coordinadion
con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones,

4 Adquirir los recursos materiales y serviclos que reguieran las dreas de la
Municipalidad, acordes con el PAC vigente.

& Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan i Sistema Nacional
de Adguisiciones.

4 Preparar las bases para entregar al Comité Especial el expediente de
contratacién para la elaboracion de las bases de los procesos de seleccidn para
la contratacién de bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en las normas
¥ su reglamenta vigente,

+ Coordinar,informar vy  remitir mensualmente a & Oficdna de

Planeamiento, Presupuesto e Inversiones el consolidado de les compromisos.,

Mantener actualizade un registro de precios del mercado de bienes y serviclos,

4 Atender los requerimientos de bienes de ayuda humanitaria, segun lo solicitado

por |a Oficina de Gestion de Riesgos en coordinacion con el Departamento de

Almacén para el reabastecimiento de los Almacenes de Ayuda Humanitaria.

Elaborar y revisar los contratos menores a 8 UITS.

4 MNaotificar mediante carta o correo electronico a los contratistas sobre los
serviclos,compras menores a 8 UITS.

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

_—

-_—
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4+ Las demas atribuciones y responsabllidades que se deriven del cumplimlento de
sus fundiones y que le sean encomendadas acorde con la Ley Orgdnica de

Municipalidades.
III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES =
LUGAR DE PRESTACION DE En la Unidad de Logistica de la
SERVICIOS Municipalidad Dislrital de Quiguijana.
' Tres meses a partir de I8 suscripoian del |
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a renavacian sujeto

- - 4 la necesidad de |3 entidad convecarnte,
| 5/, 4.500.00 {Cuatro Mil Quinientos con
00,100 soles) mensueles. Monba al cual
se le deducird los impuestos v afillacionss
de Ley.

REMUNERACION MENSUAL

06. AESOR LEGAL ESPECIALISTA EN CONTRATACION DEL ESTADO
I.-PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
Experigncia wminima de un (02) afo en
administracion Poblica o Priveda, y experienda

EXPERIENCIA especifica (01) afio como asesor legal especialista en
cortrataciones del estado en el sector PUblico.
-'F'm!:lldaﬁl:lll ¥ conducta S
- Vocacidn de servicia al plblico

COMPETENCIAS - Sensibilidad social

= - Leaktad institucional
FORMACION ACADEMICA | Tener Titule Universitario en Deracho
/ CURSOS/ESTUDIOS DE |- Capacitacidn especializada en Gestign Pablica v
2 | ESPECIALIZACION |_contrataciones del estado,

= Conocimizgnto en informdtica,

- Comocimientos en operar Soltware aplicative a la
CONOCIMIENTD PARA EL | funcidn asignada.

FUESTOD - Conocimianto pleno del S1AF - 5P, Bienes y
Servicios.

11111

11 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y,/0 CARGO
Principales funciones a realizar:

+ Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios v ejecucidn de
obra, segin el plan anual de adquisiciones y contrataciones aprobada, conforme lo
establece la ley del presupuesto general de la repdblica,

L Repomer y ejecular medidas relacionadas con & seguridad, conservacian ¥
mantenimiento de los bienes, instalaciones v cumplimiento de los servicics necesaras,

L Preparar la documentacian de su plan operative institecional de trabaje (poi) v elaborar
estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades histiricas de bienes y
servicios de la institucian,
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Hecerse cargo de las adquisiciones y contrataciones: de licitacidn plblica, concurso
publico, adquisicién simplificada, seleccidn de consultores individuales comparaciin de
precios y subasta inversa electronica tal como lo establece 2 norma,

Supervizar el registro de procesos de seleccion de contrataciones v adguisiciones vy
coording con la oficina de imagen institucional, comunicacidn v protecolo v la oficing de
informatica, su publicacién conforme con la ley de transparencia y acceso a la
Infarrmacion pihlica.

Las demas funciones que |@ corresponden conforme al sistema nacional de
abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerdrguicos.

Mantener el control de la adguisician y custodia de bienes de ayuda humanitaria para la
atencién de familias damnificadas y afectadas ante peligro inminente y/o emergencias ¥
dasastres,

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del sistema naciocnal de
abastecimiento, respecto 8 las actividades administratieas de programacion y adquisicion
de biernes y servicios.

Elaborar v ejecutar el plan anual de adguisiciones de bienes y servicios para la
formulacion del presupuesto anual, en coordinacldn con todas las areas de la
municipaidad,

Coordinar fz elaboracidn y consolidacién final del pac con la oficina de planeamients,
presupuasts e inversiones,

Coordinar oportunamente con los diferentes drganos Funcionales para cubrir sus
necesidades de acwerdo al pac.

Froponer la implementacidn de un sistema de gestidn lagistica en coordinacidn con la
cficina de planeamiento, presupuesto g inversiones.

Adguirir los recursos materiales y sarvicios que requieran |as dreas de la municipalidad,
acordes con &l pac vigene.

Velar por el cumplimiente de las normas legales que regllan al sisterna nacional de
Bdquisicionas.

Coardinar, infarmar y remitir mensualmente a la oficing de planeamiento, presupuests e
inversiones el consolidada de kos compramisos.

Atender los requerimientos de bienes de avude humanitaria, segln lo solicitada por la
oficina de gestién de riesgos en coordinacion con el departaments de almacén para el
reabastecimianto de los almacenes de ayuda humanitaria,

4 Wisar los contratos menares a B uits
4 Notificar mediante carta o correo electrinico & los contratistas sobre los servicios,
COMpras mencres a & uiks,
< AULORIZar oS requenimientos de bienas, servicios v obras conjuntaments gue las draas
competentes,
4 Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que |2 sean encomendadas acorde con 1a ley orgénica de municipatidades.
III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES !
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de la Unidad de Logistica de |2
SERVICIOS Huq_rr_:lpa_lndan:l Distrital de Quiquijana. I
Tres meses @ partic de la suscripcitn del
DURACION DEL CONTRATO Contrato, susceptible a rencvacin sujeto a

in necesidad de la entidad convocants.

REMUMERACION MENSUAL sales) mensuales. Monto al cual sa e

deducird los impuestos y afilisciones de Ley,
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07. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA GENERAR OREDENES DE COMPRA Y
ORDENES DE SERVICIO.

1. PERFIL DEL PUESTO
i @UISII‘QS_H_I!IIHQE s DETALLE .
Experiencia minima de un {01} afo en el puests, y 02
FATERIENCIA an Administracidn POblica
- iirdﬁiaid ¥ conducta
- Wacackon de sarvicio al pablico
COMPETERCING - Sensibilidad social

| = Leakad institucional .
X : Tener Titulo de Técnico en Contabilidad o estudios
FORMACION ACADEMICA | superiores concluidos universitarios en la carrera de

_ Contabilidad yfo afines,
CURSOS/ESTUDIOS DE | - Capacitacian en Gestion PUBIica.
| ESPECIALIZACION - Capacitacién en Contrataciones con el estado.

- Conodmiento del SIGA, SIAF-SP nivel iIntermedio
- Conocimiento del SEACE,

CONOCIMIENTD PARA EL |- Certificacon del OSCE

PUESTO = Ofimatica,

= Conocimientos en operar Software v aplicativos de
acuerdo a ka funcidn asignada.

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

Elaborar los drdenes de compra en al crden cronolgico

Elaborar los érdenss de servicio en &l orden cronaldgico

Matificar los drdenes de compra digital y presencial a los proveedores,

Matificar los drdenes de servicio digital y presencial a los proveedores v dreas

¥ usuarias de la Instituciin,

4 Digitar los documentos gue s2an encargadao,

\ Recepoonar, casificar, regstrar, distribuir y archivar la documentacian de la oficing,
L Otras funciones del cargo designados por el jefe inmediato

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-H\-XP
~ = F+

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

Tres meses a partir de la suscripcién del Contrato,

g::::g: e susceptible a renovacidn sujeto a la necesidad de la
== = entidad convocante. _ |

e /. 2,500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 scles) |

MENSUAL mensuales. Monko al cwal =e e deducird Im;

impuestas y afiliaciones de Ley'
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08. JEFE DE DESARROLLO URBANO ¥ RURAL
I. PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
Experiencia de (03) afio en administracidn Publica v (02}
uxun:_enm en el pussto )
=" — - Probidad y conducta o — |
- Wacackin de servicio al plblico
COMPETENCIAS - Sensibifidad social

- Lesltad institucional ; |
Tener Titulo Universitaria como Arquitecto o Ingeniers
FORMACTON ACADEMICA | (ol Colegiads'y Habllitags. _
-Conocimientos en levantamientos topogréficos.
CURSOS/ESTUDIOS DE ~Conocimients an sisbemas catastrales.
ESPECIALIZACION -Conocimiento en pardmetros urbanisticos, desonificacian |
= Yy de alineamiento. __ —
CONOCIMIENTO PARA EL | - Operar Software splicativo a fa funcion asignada,
PUESTO - Conocimienta en informatica.

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

+ Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades y funciones asignadas a su cargo v elaborar los informes
correspondientes sobre su desempefio a su Inmediato superiora

+ Realizar y mantener actualizado el sistema catastral y de las propledades
Inmuebles publicas y privadas.

4 Formular, la Memaoria Anual de su dependencia, de acuerds a Ia
normatividad

+ Formular y ejecutar su Plan Operativo, e Cuadro de Necesidades ¥ la
programacion mensualizada de gastos,

1 Procesar, registrar, validar e integrar a la actualizacién catastral,
manteniendo actualizada la informacién catastral en forma permanents

+ Atender los diferentes tramites establecidos en el TUPA, concernientes a
su drea,

+ Procesar, evaluar, y visar las autorizaciones de Expedientes para la
aprobacion de los proyectos de habilitacidn urbana, sub division de
tierras, planeamiento fisico, cambios de zonificacion, parceladones,
lotizadiones y para la evaluacidn técnica de los proyectos urbanisticos
provenientes de las unidades de gestidn urbanisticas.

1 Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de
nombre, denuncias y litigios sobre la propiedad inmueble.

& Emitir los documentos literales y graficos:

4+ Certificados de Pardmetros Urbanisticos,

L Certificados de Compatibilidad de Usoa
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4 Certificados de Zonificacion,

4+ Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a fa
normatividad vigenta.

4+ Certificados de Alineamienta,.

<« Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de aruardo a |a
normatividad vigente.

+ Reglamentar la construccién yfo remodelacién de edificios de uso privado
en resguardo de la seguridad v la habiabilidad

+ Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo ¥ @&l Cuadro de
Necesidades,

+ Proponer reglamentos vy directivas sobre los procedimientos
administrativos y técnicos de su competenda

4 Planificar, organizar y dirigir el control de licenclas de edificacian ¥ en
materlas reguladas por los Planes Integrales de Desarrollo, de acuerdo
con las normas técnicas de Construccidn.

4+ Otorgamiento de licencla de obra, control urbano, titulacion, saneamiento
fisico legal y autorizacion de colocacién de anuncios,

4 Realizar las Inspecciones y fiscalizacidn a todas las construcciones, asi
como emitir los informes técnicos.

+ Realizar las mulktas a todas las construcclones no autorizadas.

+ Realizar los informes de determinacién de deuda por incumplimients de
normas a la gerenca. Sandonar a los propietarios que ocupen las vias
4, publicas con material de construccién y desmonte.

& Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentss a la
regularizacidon de las Infracciones (notificaclones, multas).

4+ Otras funciones y competenclas que le asigne la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural,

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES '3 DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE En la Unidad de Contablidad de la Municipalidad

SERVICIOS | | Distrital de Quiguijana.
Tres meses & partir de |3 suscripoon del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO susceptible a renovacidn sujeto a la necesidad de la
entidad convocanie,
5/. 4,500.00 (Cuatro mil Quinientos con 007100 solas)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual s ke deducird los impuestos
v afiliaciones de Ley, |
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09. JEFE DE CONTABILIDAD

I. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS -y DETALLE
Experiencla de (04) 2fio en el ejercicio de la profesidn y

il f 03) alos en administracién pblica.
- Probidad y conducta _ —
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social
_ - Lealtad institucional
FORMACION ACADEMICA | Tener Titulo Universitario de D:mtadnr r Piblico.

-Capacitacion en contabilidad gubernamental y operar
E;:éﬂﬂli{iiﬂlmﬁf B software administrativo a la funcidn asignada.
-Capacitacion en S1AF.

- Conocimiento en gestion pablica.

-Conadmiento del SIAF,

CONOCIMIENTO PARA EL | - Conacimiento en contabilidad Gubernamerntal,
PUESTD ~Conodmiento en control patrimornial.

- Uperar Software aplicativo a la funcidn asignada.
- Conocimienta en informatica.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a realizar;

+ Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las opErationes
referidas a la ejecucidn financiera y contable de los ingresos y gastos de
la Municipalidad y su integracidn en una base de datos, comdn v uniforme
para fines de analisis, control v toma de decisicnes administrativas ¥
financieros.

4 Verificar los requisitos de las transacdones contables,

4+ Calificar a nivel de cuenta, la operacidn contable y establecer la dindmica
de cuentas para su registro. Registrar las operaciones contables de la

institudidn.

< BEvaluar |a documentacion sustentatorla de los registros contables en
general,

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

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

4 Elaborar y condliar con la Oficing de Planificacion, Presupuesto o
Inversiones, los Estados Presupuestarios, en forma trimestral W anual,

< Elaborar y presentar los balances trimestrales mensualizados ¥ anuales,
asi como los demds Estados y Reportes Econdmicos y Financierss de la
institucidn dentro de su competencla.

4 Atender auditorias y competencia. otras acclones de control con relacion
2 las funclones de su competencia.
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+ Fiscalizar las transacclones administrativas y financieras, cautelande |a
cormecta aplicacion legal y presupuestal del egreso,

L Revisar el registro de las operadones en el Libro Bancos, a través de la
verificacién de la concllacién de las cuentas corrientes bancarias en
coordinacién con la Unidad de Tesoreria.

4+ Elaborar, analizar y remitir los informes que correspondan a los
organismos competentes referentes a los Estades Financieros cuando Io
requisran.

4 Aplicar y proponer -medidas de control previo para la correcta utilizacion
de los recursos economicos y financieros de la institucién, de conformidad
con los dispositivos v directivas sobre la materia.

4 Mantener informado a la Oficina General de Administracidn sobre el

cumplimiento de las acciones programadas.

Proponer a la oficina General de Administracion los proyectos de directivas

a emitirse por ésta,

Conclliar los saldos de almacén y control patrimonial.

Realizar acclones de control interng a nivel de devengada,

Efectuar los arqueos de caja periddicos e inopinados.,

Otras funciones que le sean asignadas por la ofidna general de

administracidn.

.|_

b

II1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

¥ CONDICIONES = DETALLES [
| LUGAR DE PRESTACION DE | En la Oficina de Contabllidad de laMunicipalidad
SERVICIOS | Distrital de Quiguijana.

- | Tres meses a partir de la suscriptién del Contrato,

DURACION DEL CONTRATO | susceptible a renovacin sufete a la necesidad de la

entidad convocante. -

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100 sokes)

REMUNERACION MENSUAL | mensuales, Monto al cual & e deducira los I passtos
| ¥ afliacionas de Ley.

10. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD

1. PERFIL DEL PUESTO

__REQUISITOS MINIMOS | DETALLE |
Experiencia de UNO (01) afio en &l area de contabilidad

EXPERIENCIA y (02} aiias en ia gestion piblica.

- Prabidad v conducta [
- Vecacion de servicks al publico

COMPETENCIAS = Sensibilidad sockal [

- Lealtad institucional '
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) | Tener Tiwla profesional o Estudios Técnicos en |
FORMACION ACADEMICA | Contabilidad, Administracién o Ectudios Superiores
IJI"II\"EFEII‘.-EI:ﬁﬂﬁ BN carreras afines.

CURSOS /ESTUDIOS DE
| ESPECIALIZACION

i - Conocimiento en temas contables.

CONOCIMIENTO PARA EL |- Conocimiento y manejo de SIAF bdsico,

PUESTO - Conocimiento y majefo de SIGA bdsico de preferencia.
-Conacimiento de Gestidn Publica.

-Capacitacidn en el drea a desempefiar.

I1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

4 Servicio de control previe v concurrente a los tramites de Ordenes de Compra,
servicios, Planillas, Encargos Internos y Vidticos,

4 Ffectuar las observaciones a los expedientes Ordenes de Compra, Planillas, Encargos
Internas v Vidticos,

+ Registro de |a fase devengado en =l SIAF, que correspendan cbservado que la
dacumentacion que da sustento a los mismos sea acorde & ey,

4 Apoyar en la efecucion y supervisar todas las actividades al departaments de
Contabilidad.

4 Efectuar la clasificacidn y archivamienta de acervo documentaric, en arden
croncldgico.

4 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven dal cu mplimiento de sus

funciones y otras que le sean asignadas en materla de su competencia.
.,) I11. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

CONDICIONES DETALLES
| LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Contabilidad de la Municipalidad
SERVICTOS Dictrital de Quiguijana.
= | Tres meses a partir de la suscripoon gel
DURACION DEL CONTRATO Contrate, renovacion en funcidn a la necesidad
v/o disponibilidad presupuestal. .
5/ 2,200.00 (Dos Mil Doscienlos con 007100
REMUNERACION MENSUAL sobes) mensuabes. Monto al cual se le deducira
los impuastos v afiliaciones de Lay.,

11. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PATRIMONIO.
1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE = 1

Experiencia de UN {01} afic en Control Patrimonial v 02
- Probidad y conducta
CORCRTENCIAS - Vocacién de servicia al piiblico
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- Sensibllidad social =3
- Lealtad institudonal

g Tener Bachillerate o Estudios Técnicos en Contabifidad,

FORMACION ACADEMICA | Administracién o Estudios Superiares universitarios en

carreras afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE 5 s .
ESPECIALIZACION Capacitacion en el drea a desempefiar.
- Conodimiento de Inventarios de bienes patrimoniaies,
NOC - Conodimiento y manejo de STAF basico.
ﬁEmJHIEHm ERIE - Conocimignta y manejo de SIGA bdcico de praferencia,
- -Conocimilenty de Gestion Fablica v administracion
L. g pubiica.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Apoyo an el levantamiento de informacion del inventano patremonial de ks entidad.
ideniificacion y revisiin de las cusnias contables de ios bienes muskles de e antidad.
Revisian da los comprobanies de pago da los bienes adauindos de Iz entidad.
Apoyo en Ia formulacian da inventaro patimoniales v valonzacion de benes,
Apoyo en la blsgueda de expedients da adquisicionas de Ios blenes de la entidad da
afios pasados y identificacién del ditimo responsable del bien en caso de faltantes o dal
Cas0 que amarite
Apoyo en al registro de skga mef madulo patrimonial,
Apoyo en las depreciaciones de los bienss
¥ otras funciones relacionadas al drea que le asigne al jefe inmedato

Rt

-

CONDICIONES  DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Control Patimonial de la
SERVICIOS MunicipaBcad Dlstntal de Quiguifana,
5 Tres meses @ partr de la suscripeion dal
3 DURACION DEL CONTRATO Contrate, renovacion en funcidn @ la
necesidad y/o disponibilidad presupuestal,
S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducira los
impuestos y afiliaclones de Ley,

12, JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE OBRAS:
I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS ] DETALLE _
Experiancia de Cuatro (05} afios desde &l ejercicio de |
EXPERIENCIA la profesién, Tres {04) afios en temas relacionados @
la Administracion Piblica.
COMPETEMNCIAS - Probidad y conducta
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| = Vocacién de servicio al publico
- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA | COntar con Tiulo universitario de Ingeniem o

Arquitectn, debidamente colegiado v habilitads.

CURSO0S/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION Capacitacion en Supervision y/o liquidacion de obras,

COMOCIMIEMNTD PARA EL Publica.
PUESTO = Conooimignto en provects de inversién plblics,

- Conocimiento en Gestign Publica y Administracian

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

=

Controlar el cumplimients de la ejecucion de los proyectos de Inversidn
plblica de acuerdo al expedients técnico aprobado.

Contrelar 1as pruebas téonicas en obra v el aspecto econdmico financiero,
Absolver las consultas que le formule el Residente de Obra.

Controlar estadisticaments |os avances de obra y exigir al Contratista y/o
Residente, |as medidas necesarias para lograr su objetivo,

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

Controlar la capacidad, idoneidad y cantidad de personal técnico v obrero
que =i Contratista v/o Residente asigne a la obra.

Controlar la cantidad y calidad de los materiales de acuerdo a las
caracteristicas requeridas para la ejecucidn de la obra v la calidad de la
misma, es decir estén de acuerdo a las especificaciones técnicas estipuladas
en el Expediente Técnico o Contrato.

Elaborar la valorizadion de obra en coordinacién con e Residente v elevar a
quien corresponda para su aprobacion.

Informar a la Autoridad correspondiente sobre algin Imprevisto ocasionado
en &l transcurse de la ejecucidn de la obra a efecto gue tomen las decisiones
de correctivos oportunos, asl como también el uso adecuade del material,
capacidad del personal o algun acto provocado que perjudigue la ejecuclén
normal de la obra. Verificar, contrastar y consolidar el avance fisico de obra,
metrados y presupuesto de partidas ejecutadas y obras adicionales,
reducclones, 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 Ofidna General de Administracién el analitico de gastos
ejecutados por partidas genéricas y especificas conforme a los plazos de
ejecudidn.

Verificar la memoria descriptiva de las obras ejecutadas por 1a Municipalidad.
Organizar los Expedientes de Liguldacidn de Provectos.

Elevar a la Aicaldia los expedientes de liguidacién en coordinaclén con la
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbane v Rural, para su aprobacidn.

PLAGS
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+ Analizar los proyectos de desarrollo e inversidn con el fin de asegurar que se
identifique la vulnerabilidad potencial de los proyectos y el métodos para
evitar o reducirla, la vulnerabilidad que los provectos puedan crear a |3
sociedad la Infraestructura o el entormo y las medidas necesarlas para su
prevencion, reduccidn y/o control, y la capacidad de los proyectos de reducir
vulnerabilidades existentes en su Ambito de accion,

+ Participar en el proceso de transferencia de obras conduldas a los
beneficiarios o entidades para su mantenimiento v operacion.

L Otras que le asigne la Gerendia Municipal.

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES i DETALLES _

LUGAR DE PRESTACION | Oficina de supervision y liquidacion de obras de |a
| DE SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiguijana.

| DURACION DEL Tres meses 3 partir de la suscripcicn |:I-.=.I_I:n::nlr'an‘n:rJ

CONTRATO renavacion en funckdn a la  necesidad o

disponibilidad presupuestal. )
RAC | 5/. 5,500.00 {Cinco Mil Quinientos con 00/100 Soles)
:E:g::. o | mensyales. Monto al cual se le deducird Ios
| Impueestos y aﬁliaﬂnne.ﬁ_ﬂﬁ Lay,

13. ASISTENTE TECNICO DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DE OBRAS.

_ REQUISITOS MINIMOS DETALLE =
Experiencia general de Dos (02} afo en sector
I EXPERIENCIA puiblicn o privado ¥ 01 a0 en el puesto
- Probidad y conducta
- Wocacion de servicia al plblico
CONPETERCYNS - Sensibilidad sacial
i |- lealtad institucional —
E Contar con  Titule Universitaric vw/o bachiller en
FORMACION ACADEMICA Arquitectura o Ingenieria -
| CURSOS/ESTUDIOS DE -Contar con capactacidn eén actividades relacionados
ESPECIALIZACION con la funcidn a desempefiar, _
NOCIM ARA - Conocimienta lquidacidn de proyectos v obras.
E.EEE-"IT.I el EL = Operar Software aplicativo a la funcion asignada.
= - Conocimiento en informatica.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
4 Revisar el Contenido Minimo de Pre Liguidacion=s o informes Finales de Provectos
Concluidos
4 Revisar el Contenido Minimo de Liguidaciones Téenica Financieras de Proyectos
Concluidos
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4 Revisién del Contenido Minima de los Expedientes de Modificacién de Proyecto
tramitados.

4 Seguimiento a las Comlsiones de Recepcion y Liquidacidn de Proyectas,

+ Sistematizacién del acerva documentaria de la OSLTP

I;'DHIJI-I:IGHES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIOMNES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION Unidad de Supervisién y Liguidacién de obras de la
DE SERVICIOS _ Municipalidad Distrital de Quiguijana. _
| Tres meses a partir de fa suscripeidn del Contrata, |
DURACION DEL . ]
CONTRATO renovicidn en funcién & la necesidad wfo

s disponibilidad presupuestal.

REMUNERACION 5/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 007100 Soles)
MENSUAL mensuales, Monto al cual se le deducirda los
| impuestos v afiliaciones de Lay.

14. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE OBRAS.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia genaral de Uno mf} ano en sector

s i publico o privade y 01 afic en el puesto
- Probidad v conducta
COMPETENCIAS = Vocacldn de servicio al piblico

FORMACION ACADEMICA | Contar con Estudios Téenioo o Estudio Superior

=~ Sensibilidad social
- Lealtad institucional

Universitario

IT.

ITl.

CURSOS/ESTUDIOS DE -Contar con capacitackin en actividades relacionadas |
' | ESPECIALIZACION con la funcidn a desempedar. _
CONOCIMIENTD PARA EL = Comocimiento de operador software aplicativa a |a
PUESTO

funcion asignada y al acrgo & desempediar.

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

4+ Recepcion de la documentacidn tramitada ante 1a oficina.

+ Realizar el despacho de la documentacién con la jefatura de la oficing y
realizar la entrega de la documentacion emitidas por la oficina.

4 Elaborar informes v otros documentos de a oficina.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION | Unidad de Supervisidn y Liquidacin de coras de la
DE SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.
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| Tres meses a partir de 3 succripodn del Contrato, |
¥] EL H
C:::ﬂ?': o rencvaciin &n funcidn a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal. _
5/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION Monlo al cual se le deducird los impuestos v afiliadones
MEMSUAL da Lay

15. SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

| winmos DETALLE
Experiencia general de Un (01) afio y 06 meses en |

_EHFEHM"' I administracin publice en sector plblico a privade
- Probidad y conducta
= Vocacidn de servicio al pdblico

COMPETENCIAS - Sensibiildad social
.. - - Lealtad institucional
 FORMACION AE.!DEII:ZICA Contar con Titulo de Estudias Tecnicos ylo afines.

CURSOS/ESTUDIOS DE | -Contar con  capaciacion  en  actividades

ESPECIALTZACION relacionados con la funcidn a desempefiar.
COMDCIMIENTO PARA EL | - Conocimients en gestion plblica v administracion
PUESTO Pt

- Operar Software aplicativo a |3 funcidn asignada. |

| IL CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

4 Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.

Reallzar el despacho de la documentacion con la jefatura de la oficina,
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficing.

Elaborar informes y otros documentos de la oficina.

Ofras funciones que le asigne |a jefatura

e

IIL.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | Sub Gerencia de Medio Ambiente v Recurss Naturales
SERVICIOS | de la Municipalidad Distrital de Quiguljana.

Tres meses & partir de la suscripcién del Contrato,
DURACION DEL CONTRATO | rengvacidn  en funddn a la  necesidad ylo
| disponibilidad presupuestal,
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| 5/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles) mensuales. |
REMUNERACION MENSUAL | Monto al cual se le deducicd los impuestos vy
| afiliacicnes de Ley.

16. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA UNIDAD DE ALMACEN
I. PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS MINIMOS g ~ DETALLE
| Experiencia especifica de (06) meses en  Entidades
EXPERIENCIA Publicas come asistete administrativa y experiencia

gene_rq_l 01 afio en el sector pdblica o privado.
= Probidad v conducta
NCIAS - Vocacion de servicio al publioo
fcaia Bl - Sensibiidad soclal
| - Lealtad instbucional

i Contar con titulo 2n estudios tacnicos y/o bachiller en
FORMACION ACADEMICA | Contabilidad, Administracion, Informatica, Educacién o
estudios supericres universitarios en carreras afines.

CURSOS /ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION (La
acreditacidén de los mismos
serd mediante la presentacidn | - Contar con capacitacidn en actividades relacionadas can |
de la Certificacidn wo la funcidn.
Constancia de estudios que
| amerite lo declarado.)
CONGCIMIENTO PARA EL
|| PUESTD (Mo necesita
documentacién sustentadora, | - Conocimiento an operador software aplicative a la
tada vez que serd evaluado funcion asignada.
en la Etapa de Entrevista
Personal) z

I1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
+ Recepcién y registro de la docurmnentacion de las diferentes dreas.
+ Derivacion de los documentos a las diferentes unidades ergdnicas.
4 Apoyo en entréga vy recepclon de materiales de la entidad.
4 Otras funciones gque le asigne la jefatura,

I1I. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRA

CONDICIONES DETALLES

Unidad de Almacen Central de |a
Municipalidad Distrital de Quigquijana.

| Tres meses a partir de la suscripoon del
Confrato, renovacidn en funcidn a la
necesidad yio disponibilidad
presupuestal,

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO
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—
| S/ 2,000.00 (Dos Mil Con D0/ 1040 Soies)
| REMUNERACION MENSUAL mensuales. Monto al cual se le deducird
los Impuestes y afiliacones de Ley,
17. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN - CONTROL DE
CONBUSTIBLE
I. PERFIL DEL PUESTOD
REQUISITOS
MINIMOS | Al i

Experiencia especifica de (01) afio en Entidades

EXPERIENCIA Poblicas como asistete administrativa vy experiencia

| general 01 afio en el sector piblico o privado.

- Probidad vy conducta

| = Vocacion de servicio al plblico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social

- Lealtad inskitucional

rm A

FORMACION ACADEMICA | Contabilidad, Administracion, o Estudios Superiores
LH1|"-I'§!'§"|ZET|HS en carrera Economia y/o afines.

Tener bachillerato o Titulo Estudios Técnicos en

CURSOS/ESTUDIOS DE | -Capacitacion en el area a desempefiar, certificado

| ESPECIALIZACION SIGA-MEF ¥ SIAF,

- Operar Software aplicativo a la funcién asignada
(Software en control de Combustible).

L PiEag NTOPARA | . Conocimlento hdsico en administracién pabliea.

- Conocimiento en informatica - EIGA SIAF.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a realizar:
4 Recepcion y registro de la documentadién de las diferentes dreas.
+ Derivacion de los documentos a las diferentes unidades organicas.
& Apoyo en la entrega y recepcidn de materizles de la entidad,
+ Otras funciones gue le asigne la jefatura,

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|  CONDICIONES _ DETALLES
LUGAR DE PRESTACION | En el Departamento de Almacen de la
DE SERVICIOS _ Municipalidad =EII|5|III:E|I de Quiguijana,

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

DURACION DEL
CONTRATO
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: | S/. 2,200.00 (Dos M Doscientos con 007100
e soles) mensuales. Monto al cual se le deducird fos
MENSUAL s
Impuestos y afiliaciones de Ley.

18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIVISION DE GESTION DE RIESGOS
¥ DESASTRES

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
 minIMOS DETALLE
EXPERTENCIA Experiencia general de Un {01) afie y especifica 01

afie en sector pdblico o privado

- Probidad y conducta

= Wocacion de servicia al pablico
COMPETENCIAS - Sensibilidad social
= Lealtad Institucional

o

FORMACION ACADEMICA Técnicos en Contabilidad, administracidn o carreras |
afines

CURSOS/ESTUDIOS DE | - Contar con capadtacion  en  achvidades |

ESPECIALIZACION relacionados con la funcidn a desempefiar.

- Conocimient en la materia de Gestidn de riesges
de desastras v Delensa Civil,

COMOCIMIENT P EL

PUESTCO N s - Operar Software aplicative a ia funddn asignada.

- Conocimignto en informética.

- Bominic del idioma Quechua.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

4 Apoyar en la cordinacién ¢on &l Centro de Operaciones de Emergencias Local
-COER, Quiguijana, para el monitoreo de los peligros, emergencias ¥
desastres, asi como |a administracién e intercamblo de informacidn para |a
oportuna toma de decisiones del Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo
de Desastres de la Municipalidad.

« Apoyar ¥y coordinar acclonas con la Plataforma de Defensa Civil, asi como
ctras entidades nacionales e internacionales, las acciones referidas a los
procesos de preparaddn, respuesta v rehabilitacion.

+ Apoyar en establecer coordinacidn permanente con los miembros de Ia
Plataforma de Defensa Civil, sobre las acciones de Primera Respuesta,
Asistencia Humanitaria y Rehabilitaddén, en caso de emergencias v/o
desastres,

4 Recepcidn de documentacién para tramite de la Oficina.

4+ Realiza el despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina,

4 Apoyar en las funciones técnicas de la Oficina.
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+ Coordinacion permanente con la Jefatura para cumplir y remitir Informacion
requerida desde cualquier drea.
+ Realizar otras funclones que se le asigne y que sean de su competendia.

Iil. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES 3 DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | Municipalidad Distrital de Quiquijana - Divisiin de
SERVICIOS Gestion de mesguﬁ_de Desastres - Defensa Chil,

Tres meses a partir de la suscripcidn del Cantrato,
DURACION DEL CONTRATO refmovacion en funcidn a la  necesidad yio

dispanibildad prEEupueﬂ.nI

S 2,000.00 {Dos Mil con 00100 Sﬂla} mensuales, |
REMUNERACION MENSUAL | Monto al cual se le deducird los Impuestos v

ilﬂiiﬂ_lr'_i?l:l_ﬁlﬁ de Ley.

19. ESPECIALISTA PARA EL AREA DE OBRAS POR ADMINISTRACION
DIRECTA - OAD - SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBAND ¥ RURAL.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
| minImMos DETALLE
| Experiencia general de Un (05} ahes en entidades
publicas y privadas y experiencia especifica (03) afio
EXPERISNCEA en en administracidn de obras por administracidn
directa
2 - thndgd Ete mndulctﬂ
- VaEacion servicio al pihlica
st e - Sensibiidad socisl
= Lﬂltad instibucional
FORMACION ACADEMICA Iru; Civil / Arquitecto Colaglade y Habilitado i
CURSOS/ESTUDIOS DE |- Contar con capacitacidn ern  actividades
ESPECIALIZACION relacionados con b funcidn a desempefiar,
- Directiva N {h.'.'ll-lﬂlg—EFfEa D11 “Directiva
General del Sistema Naclonal de Programackan
Multkaniual v Gestidn de Inversiones”
| CONOCIMIENTO PARA EL | - pirectiva N* D17-2023-CG/GMPL “Ejecucién de
PUESTO Obras Publicas por Administracién Directa”
Ley N° 30225; "Ley de Contrataciones del Estado y su
Reghamenta™
L. - Dominio del idioma Quechua.
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III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funclones a desarrollar:

L Todas las contempladas en la DIRECTIVA N® 017-2023-CG/GMPL "EJECUCION DE
OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA"

fll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

___ CONDICIONES | DETALLES ——
LUGAR DE PRESTACION DE | Municipalidad Distrital de Quiquijana - Divisibn de
SERVICIOS G&l_itlbn de Riesgos de Dasastres — Defensa Civil,

Tres meses a partir de la suscripcion del Cantrato,
DURACION DEL CONTRATO |renovacin & n funciin a la necesidad wio
disponibifidad presupusestal,

Si 5,560.00 (Cince Mil Quinientos con 007100 Sobas)
REMUNERACION MENSUAL | mensuales. Monto al cual se le deduclrd los
impuestos v afillaciones de Ley.

| -

PLAZA DEARMAS MZ ] - 1 LOTE - 1 - QUIQUAN - CUSCO - PERU = WWW. MG OO AN AR OR T
a1




fﬂ-ﬁmlmwm{:ﬁ“ﬁ pl_{.mmwhum_m_' ML _.
SR O ST & £ AL O LR T I, P T S S ¥ T 1A sl b i D |..|.1.
BEOR AR LA TAL L% DF 51l 5 avarndre=

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS PROCESO CAS N° 003-2024 -

MDQ/Q
FECHA DE
AREAS
ETAPAS DEL PROCESO % PEL | RespomsABLES
| Aprobacion de Bases 01 de Julio del 2024 Gerenfr_u
| Municipal
______ CONVOCATORIA
Publicacion en la pagina de Talento Pery, Secrstarhs
f pagina web institucional de fa Municipatidad | Del 03 al 12 de Julio CEiingeal @ ofiCing
¥ Distrital de Quiguijana, deal 2024
- www. muniquiguiana, com de informética
Presentacion del Curriculum vitas v/Wo hala 15 de Julic del 7024,
de vida documentada se realizara de na serdn considerados Mo d_E Seleszy
ranera fisica en sobre manila con el rotule | los documentos {d'i usi A g
respectivo en Mesa de partes de la presentados fuera de 13:00 hrs y 14:00
M :_r-1un icipalidad Distrital de Quiquijana. la hora sefalada. W I
3 - . SELECCION
w0G® J Verificacion de Curriculum vitae
L documentado {hoja de vida). 16 de Julio del 2024 Camisidn
Recultados de verificacion Cumicular se
publicara en el pertal web institudonal de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana, asi | 17 de Julio ded 2024 Comisidn

coma también se publicara el Cronocgrama
de Er!l;_"ewstas Fersonales,

Absolucién de abservaciones 18 de Jjullp del 2024 Camision
La entrevista s=rd presencial 19 de Julio del 2024 Comisidn
Resultados finales 20 de Julio dal 2024 Comisian

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

Suscripcian v Registro de Contrate siguientes a la
publicacién de los Unidad de RR.HH.
| resultados. _
Inicio de Labores 22 de Julio del 2024 |  UMidad de

RR.HH.

IX. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS
9.1. Durante el proceso de seleccidn, el comité levantara las actas correspandientes
consignando los acuerdos de cada sesidn ¥ b 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 teroero,
serd automaticamente descalificado, sin perjuicic de las acciones civiles w0
penales que corresponda
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9.3. De detectarse falsedad en algin documento o informacién proporcisnada por el
postulante o el que haya ocurride en plagiy o incumpliendo de las instrucciones
para el desarrolio de cualguler de las etapas del procesc de seleccidn, serd
automaticamente descalificade; en perjuicio de las acciones civiles y/o penales gue
correspondan,

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

9.5. Lz Municipalidad Distrital de Quiguijana tiene 1 potestad de realizar ilas
verificaciones posteriores de la decumentacién presentada por los ganadores vy de
encontrarse alguna documentacion falsa o adulterada, la Municipalidad Distrital de
Quiquijana podrd rescindir el contrato del postulante que obtuvo la condicidn de
ganador, sin perjuicio de las acciones administrativas civiles/o penalas.

9.6, Los aspectos que no se encuentran previstos en las bases serdn resusitos por el
Comité Evaluador,

IMPORTANTE:
= Bl conograma es tentativo: sujeto a variaciones que se daran @ conocer
oportunamente, En el aviso de publicaciones de resultados de cada etapa, se
anunciara fecha y hora de la siguiente actividad, medida que serd notificado par
medio del portal web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana v paneles de
publicidad de la entidad municipal.
= Toda la documentacion presentada por el pastulante no serd devuelta v en los casas
de los postulantas NO APTOS dicha documentacion serd destruida, por lo cual no
deberan presentar documentos en originales,

2* MIEMBRO
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SOLICITUD DE POSTULANTE

Sefor:

PRESIDENTE DEL COMITE EVALUADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DEQUIQUIIA NA

WL e i i AR R v OMBres y
apellidos) identificado(a) con DNI N9..............cccoooe....., mediante la presente le solicite
s& me considere para participar en el Proceso CAS N® 004-2024 - MOGQ/Q, para la
contratacion de R P S Y e s s s o NI D PG

dell puestol PArE Mo

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

Curficulum Documentade con la documentacién correspondiente v las declaraciones
juradas regueridas.

Quiquiianad,........de......c...ovr i 08l 2024,

Huella Dactilar

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

Ley de Discapacidad N® 28164 sl NO

Licepciado de las Fuerzas Armadas . | | /(]

—
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FORMATO N° 01
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (la} que suscribe =

Identificadofa) con DNI  N®  con RUC N°

Damiciliado (a} en

ulante a la Convocatoria N® 004-2024-MDQ de la Municipalidad Distrital de
Quiguijana:

DECLARD BAJO JURAMENTO:

1. Cumplir a la fecha de postulacidn con todos los requisitos minimos exigidos en e
tfil del puesto
2. Sobre el Impediments de Contratar en caso de Parentesco y Mepotismo, en
aplicacion del Art. 1 de la Ley N® 26771 y el Art 2 de su Reglamento aprobado por
E%; €] Decreto Supremo N°® 021-2000-PCM, al haber leido la relacién de los
ncionarios de direccion y/o personal de confianza de la Municipalidad Distrital de
,-:«_g uiguijana que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen
& injerencia directa e indirecta en el proceso de seleccion en el que participo v no
ardo relacion de parentesco con ninguno de ellos.
3. Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N® 26771 aprobado por D,
Me 021-2000-PCM e incorporado par el Art. 2 D 5. N° 034-2005-PCM a la
ha, SI{ )JMNO( ) tengo familiares que vienen laborando en Municipalidad
istrital de Quiguijana, los mismos que detallo a continuacidn:

iilh 5z

‘g

AREA DE
RELACION APELLIDOS Y NOMBRES TRABAJO

iLprre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4 Mumeral 4.3 del

Dlecreto Supremo N® 075-2005-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

gue no percibo del Estado Peruano otros ingresos en forma simultdnea; salvo par
funcién docente o por ser miembro de un drgano colegiado.

5. pecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no

E encuentro incurso en ninguna de las causales gue Impiden mi contratacidn

bajo el Reégimen de Contratacién Administrativa de Servicios, regulada en el

creto Legistativo N* 1057, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N®
OF5-2008-PCHM.

LEY MUNICIPALIDAD EISTEITAL DF CUICULIANA ="
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6. Sobre & Principlo de Veracidad soy responsable de ia veracidad de todos los
ocumentos e informacién que presento para efectos del presente proceso. De
erificarse que la informacion es falsa, acepto expresamente que la Entidad
roceda a mi retiro automdtico, sin perjulclo de las acciones legales que

rrespondan. Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de
los hechos y tengo conocimiento, que sl lo declarado es falso, estaré sujeto a los
lcances de lo establecido en el articulo 411 del Codigo Penal, que prevé una pena
rivativa de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un
rocedimiento administrative, una falsa declaraclén en relacidn a hechas o
rcunstancias que le corresponde probar, violando la presuncidn de veracidad
tablecida par ley. :

7. He leido la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piablica y su Reglamento,
a{umhadns por la Ley N° 27815 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM,
respectivamente, por lo que me comprometo a observar dichas normas, bajo
a@punﬂbilidad.

8. Bn aplicacion del Art. 1 de la Ley N® 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibllidades de funcionarios y servidores pablicos v su Reglamenta

rebade por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; v, que por el caracter o
turaleza de la funcién que desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo

- alquier modalidad contractual, tenga acceso a informacién privileglada o

levante, o si i opinion ha sido determinante en la toma de decisiones, guardaré
spcreto o reserva respecto de los asuntos a informacion que para Ley expresa
tengan dicho caracter,

9. No tengo la condicidn de deudor alimentaric moroso nl estar comprendido en el

gistro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone
[ Ley N® 2B970.

10.| MNe me encuentro INHABILITADO segin el Registro Nacional y

nciones de Destitucidon y Despido (RNSDD).

11, No tenge antecedentes policiales, penales y judiciales,

12. Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten
féhacientemente la veracidad de la Informacidn proporcionada.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Conpcer, aceptar y someterme a todas las reglas, condiclones y procedimientos,
N establecidos en las Bases y en la Convocatoria del Proceso de Seleccién, para la
o confratacién de personal bajo el Centrato Administrative de Servicios en la
Municipalidad Distrital de Quiquijana, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley

M® 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
congcimiento, 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
libedtad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un procedimiento
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administrative, una falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le

cor
Crad

esponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

laro ademds gue tengo pieno conocimiento de 1as normas gue sa mencianan en

esta Declaracion Jurada v me ratifico en la informacién proporcionada.

A

Quiquifana,...... 38, s del 2024,

FIRMA:

DNI: Huela Dactilar
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ACTA N° 004-2024 - MDQ / Q

ACTA DE INSTALACION Y ELABORACION DE BASES DEL PROCESO CAS N°
004-2024-MDQ/Q

En @l Distrito de Quiguljana, siendo las 10:00 horas del dia 12 de Junio de 2024, en
las instalaciones del local de la Municipalidad Distrital de Quiguijana, ubicado en la
FlazE de Armas S/N del Distrito de Quiquijana, Provincia de Quispicanchis y
Departamento del Cusco, reunidos en mérito de la Resolucién de Gerencla Municipal
N = 0217-2024- GM-MDQY/Q, que conforma el Comité de Evaluaciin para llevar a cabo
el Proceso de Seleccién para la Contratacidn Administrativa de Servicios (CAS),
estando presente sus ntegrantes

+ Magtr. Mario ACHAHUI TAPIA - Sub Gerente de Desarrollo Social y Servicios
unicipales como PRESIDENTE.
+ Ihg. Guido CALLE QUITO - Sub Gerente de Desarrollo Economice, como
INTEGRANTE.
4 Ing, Wilber CANQUERI HAYTARA - Sub Gerente de Medio Ambiente v Recursos
turales como INTEGRANTE.

sustentando la necesidad de llevar a cabo el Proceso CAS N @ 004-2024-MDQ/Q con
toda la decumnentacion correspondiente con la Finalidad de evaluar y aprobar lo
sigulente:

a. Las Bases del Proceso de Seleccion CAS N © 004-2024-MDQ/Q.
b. E| croncgrama y acuerdos a tomar, entre otros.,

necesldades de las diversas unidades argdnicas de la Entidad para la contratacién de
servjdores CAS esto en merito a la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N © 000132-
_ 2022-SERVIR-PE, formalizan acuerdo de consejo directive adoptade en la sesifn N©

,01242022-CD mediante el cuwal se aprobd opinibn vinculante relativa a la
\dentificacién de los contratos CAS Indeterminados y determinados. los mismos que
cuertan con la disponibiiidad presupuestal conforme al INFORME N2 101-2024-
£ MDOQOPP, Informando ademas, sobre la propuesta de las bases del proceso de

- sele¢cién CAS N ¢ 004-2024 MDQ/Q, por NECESIDAD TRANSITORIA PLAZO
DETERMINADQ, el mismo que contiene el Cronograma, Lineamientos que se deben
tener en cuenta para la ejecucion de la Convocatorla CAS y cuya finalidad esté
dirigida a:

En’a:re acto, el Presidente de la Comisidn de Seleccion de personal informo las
=

a. Conducir con independencia, transparencia e imparcialidad el proceso de seleccion
de personal referido, determinando estas bases como lineamlentos basicos para
lal eleccion de los servidores de la Municipalidad Distrital de Quigquijana.

Establecer la correcta ejecucion de las funciones propias de la Comisidn de Seleccidn
de Personal , con el fin de selecclonar a les postulantes aptos para ejercer actividades
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asignadas 2 la Unidad Organica que los requieres » Coadyuvando asi la eficacia y
profuctividad de la Gestidn Pdblica,

seguido los miembros de la Comisidn de Seleccién de Personal leyeron ¥
analizaron el documente propuesto, efectuando las correcciones del caso,
ACORDARON aprobar:

a. las bases del proceso de seleccidn CAS N © 004-2024-MDQ/Q, por NERCESIDAD
ANSITORIA — PLAZO DETERMINADO, contemplando los objetivos, base legal,
isposiciones generales, disposiciones especificas, aspectos complementarios,
anograma, etapas del proceso, Etapa de Evaluacion, perfil de puesty, descripcian
el servicio a realizar, condiciones esenciales del contrato entre otros,
Disponiéndose la publicacion de la presente convocatoria en |a pagina webh
Qttps:www.munlqulquijana.mm, paneles ubicado en el interior v exterior de |a
ritidad.
b. §l cronograma se encuentra sefialado en las bases para cada una de las etapas
referidas, encargando ademds al Presidente de la Comisién de Seleccidn de
rsonal para iniclare las acciones que correspondan.

Biendo las 14:00 horas, se da por terminada la presente reunion, firmando el
Acta en sefial de conformidad del mismo dia y afio.
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