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SELECCION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 002-2025 - MDQ/Q

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

PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO
N° 002-2025 - MDQ/Q

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

ENTIDAD CONVOCANTE

NOMBRE: Municipalidad Distrital de Quiquijana
RUC: 201593806415

DOMICILIO LEGAL

PLAZA DE ARMAS Mz. JI Lote |

FINALIDAD

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

OBJETIVO DE CONVOCATORIA CAS.

Contratar los servicios de:

; REMUNERAC
N° NOMBRE DEL PUESTO P%‘;%Sg& ION BRUTA
MENSUAL
OI-MDQ GESTOR EN ASESORIA LEGAL GERENCIA MUNICIPAL S/ 2,500.00
|
02—MDQ ASISTENTE LEGAL ASESORIA LEGAL S/ 2,500.00
JEFE DE PRESUPUESTO Y RS : .
03-VIDQ I’L,'\N[F]C/\C!(-)N GERENCIA MUNICIPAL S/ 4,800.00
I— S e Sy SUB GERENCIA DE
04-M DQ PERSONAL SERENAZGO DESARROLLO SOCIAL S/ 1,600.00
I R SUB GERENCIA DE
05-MDQ | PERSONAL SERENAZGO DESARROLLO SOCIAL S/ 1,600.00

V. BASE LEGAL.

Vil

V.2

V.3.
V.4

V.5.

V.6.

V.7.

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

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

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

Ley N 20248, Ley de Servicio Militar y modificatorias: asi como, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

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

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

Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.
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V.8.  Ley N® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N® 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N® 008—20019-
JUS.

V.9. Ley N®29607. Ley de simplificacion de la certiticacion de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

V.10. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual: y su Reglamento. aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

V.11. Ley N 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales v su Reglamento.

V.12. Ley N 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

V.13. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico,
no tener condena por terrorismo. apologia del delito de terrorismo v otros delitos.

V.14, Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y modificatorias.

V.15. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°®312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 004-
2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP™,

V.16. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos
para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccion que realicen las entidades del sector publico™.

V.17. Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

V.18. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General.

V.19. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH “*Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos de las entidades publicas™.

V.20. Ley N® 32185, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2025,

V.21. Ley N 27972 “Ley Organica de Municipalidades™.

V.22. La Directiva N°001-2017-GM/MPC, modificada mediante Resolucion de Gerencia Municipal
N®17-2022-GM/MPC.

V.23. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

VL DISPOSICIONES ESPECIFICAS. -

VL1. Modalidad de contratacion.
El proceso de seleccion para el personal administrativo se desarrolla conforme a las
presentes bases. El personal seleccionado se vincula a la Municipalidad Distrital de
Quiquijana, bajo el Régimen Laboral especial de contratacion administrativa de servicios,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

VI.2. Organo responsable
El proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de 01 comision evaluadora, de
acuerdo a la Resolucion de Gerencia Municipal N® 070-2025-GM-MDQ/Q Conformada
de la siguiente manera.

MIEMBROS TITULARES

- Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, como PRESIDENTE.

- Sub Gerente de Desarrolle Social y Servicios Municipales. como 1° INTEGRANTE.

- Especialista en Procedimiento  Administrativo  Disciplinario, como  2°
INTEGRANTE.

MIEMBROS SUPLENTES
- Asesor Legal. como PRESIDENTE SUPLENTE.
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Sub Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural como 1° INTEGRANTE
SUPLENTE.
Sub Gerente de Desarrollo Econdmico, como 2° INTEGRANTE SUPLENTE.

VL3. Procedimientos de contratacion:

>

Preparatorio: Comprende el requerimiento del érgano o unidad organica usuaria, que
incluye la descripcion del servicio a realizar a los requisitos minimos y las
competencias que debe reunir el postulante. asi como la descripcion de las etapas del
procedimiento. la juslificacion de la necesidad de contratacion y la disponibilidad
presupuestaria determinada por la oficina de presupuesto o la que haga sus veces de
la entidad. No son exigibles los requisitos derivados de procedimientos anteriores a la
vigencia del Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM.,
Convocatoria: La publicacién de la convocatoria en el portal Institucional, en un
lugar de acceso pablico del local o de la sede central de la entidad convocante sin
perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de
informacidn adicionales para difundir la convocatoria.
Seleccidn: Comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada la especialidad
del régimen, se realiza necesariamente. mediante evaluacion curricular y entrevista,
siendo opcional para las entidades aplicar otros mecanismos de evaluacion. como la
evaluacion psicologica, evaluacion técnica o la evaluacion de competencias
especificas que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia de la
convocatoria.
En todo caso, la evaluacion se realizara tomando en consideracion los requisitos
relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los principios de mérito,
capacidad e igualdad de oportunidades. El resultado de la evaluacion en cada una de
sus etapas se publica a través de los mismos medios utilizados para publicar la
convocatoria. en forma de lista por orden de mérito, que debe contener los nombres
de los postulantes v los puntajes obtenidos para cada uno de ellos.

Suscripeion y registro del Contrato: Comprende la suscripcion del contrato dentro

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

Una vez suscrito el contrato. la entidad tiene cinco dias hdbiles para ingresar al

registro de contratos administrativos de servicios de cada entidad y a la planilla
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electronica regida por el Decreto Supremo N® 018-2017-TR, establecen

disposiciones relativas al uso del documento denominado planilla electrénica.

VIL4.  Publicacion y difusion de las convocatorias:
a) La publicacion de la informacion relacionada al proceso de seleccion y sus resultados,
se efectuardn a través de la pagina de Talento Pert, pagina web de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana www.muniquiquijana.com/ Asi mismo se difundira a través

de los paneles informativos ubicados en el interior y exterior de la Municipalidad

Distrital de Quiquijana.

VLA, Etapas del proceso de seleccion:
El presente proceso de seleccion consta de tres (03) etapas:
a) Verificacion de requisitos minimos (perfil)
b) Evaluacién curricular,

¢) Entrevista personal.

VL5.1. Puntaje asignado al proceso de seleccion.
A continuacion, se detalla los puntajes de calificacion, asi como los puntajes minimos.

seglin las caracteristicas del puesto a convocar.

- . ; PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO PR R S A
(NIRACLHE | S0 | minivo MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 50%
DOCUMENTADO
a) Experiencia general 50, 05 puntos
+ Cumple con el minimo requerido 39 03 puntos
+ Tiene 2 aios adicionales al minimo 01 puntos
: i 0
requerido. 1%
« liene de 4 a mas anos adicionales al minimo )
requerido. 1% 01 puntos
b) Experiencia especifica 15 9% 15 puntos
v Cumple con el minimo requerido 129 12 puntos
o Tiene 2 anos adicionales al minimo
. 0/ J
requerido. 2% 02 puntos
« Tiene de 4 a mas afos adicionales al minimo
0, .
requerido. 1% 01 puntos
¢) Formacion académica 20% 20 puntos
o Pormacion académica minima requerida para
0/ =
el puesto que postula. 17% 17 puntos
+ Grado académico adicional al requerido. 204 02 puntos
+ Cuenta con | grado superior al adicional
. 0. -
requerido. 1% 01 puntos
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d) Cursos y/o estudios de especializacion. 10 % 10 puntos

+ Capacitacion minima requerida para el puesio
que se postula. 7% 07 puntos

' Mis de 50 horas de capacitacion hasta 100
horas adicionales. 2% 02 puntos

+ Mais de 100 horas de capacitacion a mas
horas. 1% 01 puntos

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DEL

CURRICULUM VITAE 35 puntos 50 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 puntos 50 puntos
" Scguridad v estabilidad emocional 10% 10 Puntos
v Conocimientos inherentes al cargo al que
postula 20% 20 Puntos
 Conocimiento de cultura general 10% 10 Puntos
" Capacidad de analisis v sintesis 59 05 Puntos
+ Presentacion v formalidad 504 08 Punmos
PUNTAJE TOTAL 100% 75 puntos 100 puntos

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

VIL.6. Requisitos del postulante.
Los requisitos minimos para participar en el proceso de seleccion son los siguientes:

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

% Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.

% Plena capacidad de ejercicio.

<« No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.

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

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

< No tener antecedentes penales y/o policiales.

% No estar incluido en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

% No estar incluido en registro nacional de deudores alimentarios morosos.

» No percibir doble remuneracion del Estado.

% Para cada puesto a convocar, los postulantes deberdn cumplir con el perfil requerido

(requisitos minimos) que se encuentran publicadas en la pagina web de la Municipalidad

Distrital de Quiquijana www.muniquiguijana.com/ link Convocatoria CAS vigentes, que

contempla los siguientes requisitos:
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a) Titulo profesional, grado académico (bachiller, maestro, doctor) formacion 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 los documentos que acrediten
experiencia deberdn presentar fecha de inicio y fin /o tiempo laborado. El tiempo de
experiencia laboral serdn contabilizados desde el egreso de la formacién académica
correspondiente por lo cual el postulante debera presentar la constancia de egresado en la
presente etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el documento
de la formacion académica que requiera el Perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de
Titulo Profesional). para el caso de Sub Gerentes y Jefaturas se contabilizara desde la
obtencion de la colegiatura.

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

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

e) Capacitacion especializada (Post Grado., Diplomado. Especializacion, Cursos entre
otros).

VIL DISPOSICIONES ESPECIFICAS

VIL.1. PRIMERA ETAPA: Verificacion de requisitos minimos (perfil)
Tiene puntaje v es eliminatorio.
Las/los interesadas/os que deseen participar en el presente proceso de seleccion podran deberan
presentar su Curriculum Vitae documentado por mesa de partes de la Municipalidad.
donde solo se podra postular a (01) puesto vacante del proceso de seleccién. En caso de
advertirse duplicado de postulacion, el postulante sera descalificado.
Consideracion: El postulante serd responsable de los datos consignados, que tiene caracter de
declaracion jurada: en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad procederd a realizar
el procedimiento administrativo, civil o penal correspondiente. Al presentar su Curriculum
Vitae documentado debera de presentarlo en folder manila foliado de abajo hacia arriba en un
sobre manila y en la parte exterior del sobre el rotulado siguiente:

e ™

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 002-2025-MDQ/Q
(NECESIDAD TRANSITORIA -TIEMPO DETERMINADO)

1= APELLIBOS Y | NOMBRES i s s g s i e s iy it

2:-CARGOAL QUE POBTULAT: v v b s s i v i G i omi s g

4.- N® DE FOLIOS PRESENTADO: ..o oot e e
Bum CODIGO DE PLAZA . ovie oo e e e

B FIRMA coviisvunmonsnsimmamsssasammmmnssnsssassvosssasiN® DNz s

- /

Evaluaciones del Curriculum Vitae (Apto y No Apto)
La evaluacion del Curriculum Vitae, se efectuard considerando el cumplimiento de los
requisitos y/o perfil del postulante establecidos en cada uno de los perfiles de los puestos

convocados que se encuentre publicado en la pagina web www.muniquiguijana.com/ link
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Convocatoria CAS vigentes, en virtud de lo cual los postulantes podran obtener los siguientes
resultados.

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

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

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

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

VIIL.2. SEGUNDA ETAPA: Evaluacion Curricular.

Tiene puntaje v es eliminatoria.

Los postulantes deberdn presentar su Curriculum Vitae documentado, a través de un file con
una SOLICITUD DE POSTULANTE. precisando el puesto al que postula e indicando el
nimero de folios que adjunta. en Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Quiquijana,
ubicado en el Palacio Municipal. en la fecha indicada en el cronograma del proceso de
seleccion.

En caso que se requiera la habilitacion del respectivo colegio profesional, el postulante debera
acompaiar la constancia y/o certificado que acredite su habilitacion a la fecha limite de registro
de postulante.

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

Documentos a presentar.

El expediente del postulante al proceso de seleccion CAS deberd de presentar respetando el
orden siguiente:
1. Solicitud del Postulante,
Copia del DNL
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE.(Formato N° 01).
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR (Formato N° 02).
Curriculum Vitae, que sustente los requisitos exigidos segin el puesto al que
postula en copia simple, orden cronolégico.

B

Mo N

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

NOTA: La solicitud del postulante y los formatos N® 01, 02 . se descargan de la pagina web
de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados de tal modo
que no se pueda verificar su contenido y la presentacion de documentacion a la requerida o
adicional que el postulante haya presentado no serd verificada.
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La omision o incumplimiento de algunos o todos estos requisitos, sera motivo de
descalificacion inmediata del postulante, asi cuente con el puntaje aprobatorio (puntaje minimo
de 35 puntos).

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

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

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

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

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

VIL3. TERCER ETAPA: Entrevista Personal.

Tiene puntaje v es eliminatorio

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

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

El postulante que no se presente en la fecha, lugar y horario establecido segin cronograma de
la entrevista personal, quedard automaticamente ELIMINADO del proceso y obtendrd la
condicién de NO SE PRESENTO (NSP).

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

VIL.4. BONIFICACIONES ESPECIALES.

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

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

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

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

VILS. PUNTAJE TOTAL Y PUNTAJE FINAL.

El comité expedira un Cuadro de Méritos con los Nombres y Apellidos de los postulantes del
proceso de seleccion que llegaron hasta la ultima etapa. El postulante que haya alcanzado el
mayor puntaje correspondiente al primer puesto al cual postuld.

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

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

VIL.6. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO.

Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccion:

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

supuestos:

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

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

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

Cancelacion del Proceso de Seleccion:

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

responsabilidad de la Entidad.

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

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.
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VIL7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccion sera suscrito
dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacion de los resultados finales. Pudiendo prorrogarse o renovarse, segiin sea el caso;
de comun acuerdo y en el marco de los dispositivos legales vigentes. Si vencido el plazo el
seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se debe declarar
seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente. La duracion
del contrato debe ser de 03 meses pudiendo ser renovable, no pudiendo en ningun caso exceder
el aio fiscal.

VIill. PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO:

01. GESTOR EN ASESORIA LEGAL - GERENCIA MUNICIPAL

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

General: 02 afios en la Administracion Pablica y/o
EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 01 afo en el cargo.

- Probidad vy conducta
- Vocacion de servicio al publico

CHMFRTENCIAS - Sensibilidad social
- Lealtad institucional
FORMACION ACADEMICA Titulo profesional en derecho, colegiado y habilitado.
- Cursos y/o programas de especializacion en gestion
CURSOS/ESTUDIOS DE | publica.

ESPECIALIZACION (La acreditacion | = Cursos, Diplomados ~ y/o  Programas  de
especializacion en Derecho Administrativo, y

S s b R ; procedimiento administrativo sancionador.
presentac-lon ¢ L reacion Yol Cursos  y/o  Programas de especializacion en
Constancia de estudios que amerite 10 | procedimiento Administrativo con el Estado.
declarado.) - Capacitacion en ofimatica nivel basico.

de los mismos serd mediante la

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

Conocimientos de informatica.
Conocimiento del Sistema de Control Interno.

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

e Brindar orientacion legal precisa y oportuna a la alta direccion y a diferentes departamentos de la
empresa en diversas areas del derecho, como derecho civil, corporativo, laboral, administrativo v
financiero.

e Garantizar que la organizacion cumpla con todas las leyes y regulaciones aplicables, desarrollando e
implementando politicas internas y supervisando su cumplimiento para evitar posibles infracciones
legales.

e LElaborar la documentacion de Gerencia Municipal: Resoluciones de Gerencia Municipal, oficios,
cartas. informes. Memorandums, etc,

Dar cuenta a la Gerencia Municipal sobre la documentacion que ingresa a diario.
Derivar documentacién remitida a sus destinatarios
Llevar la agenda de la Gerencia Municipal.

11
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e Revisar, elaborar y validar contratos. acuerdos y otros documentos legales. asegurando que protejan los
intereses de la entidad y se ajusten a la normativa vigente.

e  Gestion de riesgos legales: Identificar, analizar y mitigar riesgos legales asociados con las operaciones
y decisiones de la gerencia municipal. proporcionando soluciones proactivas para prevenir

contingencias legales.

e Otros que le asigne la Gerencia Municipal.

III.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de
SERVICIOS Quiquijana.
DURACION DEL Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato, susceptible
CONTRATO a renovacion sujeto a la necesidad de la entidad convocante.

REMUNERACION MENSUAL

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

I. PERFIL DEL PUESTO

02. ASISTENTE LEGAL — ASESORIA LEGAL.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

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

EXPERIENCIA
Especifica: 01 afio en el cargo.
- Probidad y conducta
- V 1A Vil ¥ 1
COMPETENCIAS ocacion de servicio al publico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en derecho, colegiado y habilitado.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

-Contar con capacitacion especializada en Gestion Pablica.
- Contar con capacitacion en actividades relacionadas con la
funcion a desempenar.

CONOCIMIENTO PARA EL
PUESTO

-Conocimientos de informatica a nivel intermedio.
-Dominio de idioma quechua.
-Conocimiento en Secretariado v Sistemas Administrativos.

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

e LElaborar informes. memorandos. notas informativas, oficios. directivas. convenios a
ser suscritos por la Oficina de Asesoria Legal, respecto a los expedientes que le sean

asignados.

e Brindar asistencia legal en la elaboracion de la normativa municipal por la Oficina de

Asesoria Legal.

e Informar y absolver

consultas sobre asuntos juridicos y/o administrativos que

formulen las unidades organicas, Jefaturas y/o los trabajadores de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana

e Organizar las actividades relacionadas con la defensa de los intereses de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion.

® Apoyar con el despacho y realizar evaluaciones de los documentos.
Revisar y preparar la documentacion para firma del Jefe de drea.

12
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Derivar la documentacion remitida a sus destinatarios.
Redaccion de Informes Legales.

Redaccion de Resoluciones.

Redaccion de Oficios v cartas notariales.

I1l.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION Oficina de Asesoria Legal de la Municipalidad Distrital de
DE SERVICIOS Quiquijana.

Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato,

DURACION DEL . S . o
renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

CONTRATO
presupuestal.
. ) ] Mi - ; ol
REMUNERACION S;EHS.Li:)IOSOOMé[I?:)sa]?\MI IQSL;n};el;lo;u con[ OO.IOO 7Stole<)
MENSUAL I es. o al cua educird los impuestos y

afiliaciones de Ley.

- JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

General: 05 afios en la Administracién Publica.

EXPERIENCIA : Bl
Especifica: 05 afios en el cargo.
-Probidad y conducta
COMPETENCIAS -Vocacion de servicio al publico

-Sensibilidad social
-Lealtad institucional

Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Economia,
FORMACION ACADEMICA | Administracién, o carreras afines, colegiado y debidamente

habilitado.

- Curso y/o capacitacion en gestion publica no menor a 120
CURSOS/ESTUDIOS DE s
ESPECIALIZACION (La '

- Capacitacion y/o Especializacién en temas de Presupuesto

acreditacion de los mismos sera o
Ptblico no menora 120 horas.

mediante la presentacion de la

Certificacitn: wo Constandis de | Especializacion en Planeamiento Estratégico no menor a 120
artific v,

. ; horas.
estudios  que  amerite lo T o . ]
. - Capacitacion en manejo SIAF. SIGAY SEACE no menor a
declarado.)
200 horas.

- Conocimiento en planificacion, presupuesto. inversién
publica.
- Conocimiento en Gestion Pliblica.

CONOCIMIENTO PARA EL Conocimiento y experiencia en plan estratégico institucional

- PEIL.
PUESTO (No necesita | - Ofimatica nivel intermedio.
documentacion sustentatoria. | - Conocimiento en formulacion, monitoreo y actualizacion del
toda vez que serd evaluado en la plan de desarrollo local concertado — PDLC.
Etapa de Entrevista Personal) - Conocimiento en formulacion y asignacion de los recursos

presupuestales de la Municipalidad
- Manejo Software aplicativo a la funcion asignada.
- Conocimiento en sistemas administrativos del Estado.
- Conocimiento de Aplicativo CEPLAN
- Conocimiento de programacion Multianual-INVIERTE PE.
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Principales funciones a realizar:
Asesorar a la alta direccion en la formulacion de las politicas, objetivos y estrategias para el
desarrollo local y la gestion municipal.
Supervisar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) en coordinacion con todas las
dependencias de la [nstitucidn.
Realizar seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los proyectos de inversion en funcion a los
lineamientos establecidos por el INVIERTE.PE.
Formular, dirigir y coordinar el proceso de Planeamiento Operativo Institucional.
Proponer a la Gerencia Municipal los planes y programas que posibiliten el desarrollo institucional
en el ambito de su competencia.
Desarrollar y coordinar los instrumentos Técnicos Normativos de Gestion.
Desarrollar y coordinar el proceso del Presupuesto Participativo Distrital.
Coordinar el proceso de formulaciéon y asignacion de los recursos presupuestales de la
Municipalidad.
Formular, monitorear y actualizar el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC).
Monitorear el cumplimiento de las metas y compromisos de cada unidad organica, establecidos en
el Plan Operativo Institucional.
Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine el 6rgano de gobierno.
Elaborar la informacion para la rendicion de cuentas a la Contraloria General de la Republica de
acuerdo a normatividad vigente.
Tiene las siguientes funciones en materia de presupuesto:
Conducir el proceso presupuestario desarrollando las fases de programacion, formulacion.
ejecucion, control y evaluacion de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, de conformidad con
la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del Estado, normas complementarias, conexas
y directivas emitidas periédicamente por la Direccion Nacional del Presupuesto Publico.
Informar al titular del pliego sobre el avance en el cumplimiento de los objetivos institucionales y
en la ejecucion de las metas presupuestarias. Efectia el seguimiento de la disponibilidad
presupuestaria para la elaboracion de los compromisos v propone las modificaciones
presupuestarias necesarias para el cumplimiento de las metas.
Mantener permanente coordinacion y relacion directa en materia técnico funcional de caricter
presupuestario con la Direccion Nacional de Presupuesto Piblico. sin que medie instancia
administrativa o técnica alguna.
Brindar asesoria técnica a los diferentes drganos de la Municipalidad Distrital de Quiquijana en lo
relacionado a la programacion, formulacion, ejecucion, control y evaluacién del presupuesto
institucional.
Desarrollar las acciones de presupuesto establecidas en la Ley N°28411.
Formular y supervisar el presupuesto municipal. correspondiente al Plan Operativo Institucional,
en coordinacion con todas las areas de la Municipalidad.
Desarrollar y supervisar ¢l proceso de Gestion Presupuestal de conformidad con la normatividad
vigente (programacion. formulacion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion), elaborando
propuestas técnicas que se requieran para mejorar la gestion presupuestaria.
Formular el presupuesto de ingresos en coordinacion con las areas integrantes de la Unidad de
Rentas y Administracion Tributaria.
Proyectar la documentacion sobre modificaciones presupuestales requeridas por las distintas
dependencias de la Municipalidad.
Realizar analisis del comportamiento de ingresos y egresos. emitiendo opinion técnica en materia
presupuestal.
Certificar presupuestalmente los requerimientos presentados por las demas dependencias.
Coordinar el control y ejecucion presupuestal mensual, conciliando los saldos y reprogramando
los compromisos presupuestales trimestrales a que hubiere lugar.
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® Desarrollar el andlisis respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su drea y
sistematizarlos generando indicadores de gestion.

e Ejecutar las conciliaciones de la ejecucion presupuestal, coordinando la correcta aplicacion de las
partidas presupuestales.

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

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

e Coordinar, revisar y conciliar la ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos generados por la
entidad.

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

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

e Establecer tecnologias de informacion estadistica. proyecciones y flujogramas para la toma de
decisiones.

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

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

e Normary conducir la recopilacion de datos estadisticos de la Municipalidad y brindar servicios de

informacion estadistica a los dérganos municipales. entidades publicas y privadas. y/o publico en

general.

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

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

Analizar la informacion estadistica interna y externa. a fin de ser utilizada como instrumento de

gestion en la toma de decisiones, promover el desarrollo de proyecciones y la elaboracion de

informacion grafica para la toma de decisiones en cada una de las areas funcionales que generan
informacion.

Elaborar los informes de gastos por dreas.

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

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y las asignadas por la Gerencia Municipal.

Tiene las siguientes funciones generales en materia de inversiones.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en la Oficina de Programacion

Multianual de Inversiones y la Oficina Formuladora de Proyectos.

® Realizar el seguimiento a las acciones y cumplimiento de los planes operativos de la oficina de
programacion multianual de inversiones y la oficina formuladora de proyectos.

® Articular las acciones de la oficina de programacion multianual de inversiones y la oficina
formuladora de proyectos con las demas dependencias de la Municipalidad.

e Otras que le sean encargadas por los entes superiores.

I1I. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES ]
LUGAR DE PRESTACION DE Oficina de Planificacién y Presupuestos de la
SERVICIOS Municipalidad Distrital de Quiquijana.
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DURACION DEL CONTRATO

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

REMUNERACION MENSUAL

L

S/. 4.800.00 (Cuatro Mil Ochocientos con 00/100
soles) mensuales. Monto al cual se le deducird los
impuestos y afiliaciones de Ley.

04. PERSONAL SERENAZGO 1.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
General: 01 afio en la Administracion Publica y/o
EXPERIENCIA Privada.
Especifica: 03 meses en el cargo.
- Probidad y conducta
COMPETENCIAS - Vocacion de servicio al pablico

- Sensibilidad social
- Lealtad institucional

FORMACION ACADEMICAS

Contar con Estudios Técnicos, Secundaria completa o
ser Licenciado de las Fuerzas Armadas y cumplir con
los requisitos establecidos en la Ley N° 31297.

“NO HABER SIDO DESTITUIDO POR
MEDIDAS DISCIPLINARIAS”

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

-Contar con capacitacion en actividades relacionadas
con la funcion a desempenar.

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

-Gestion  Publica, Sistemas Administrativos del
Estado y otros relacionados a las funciones.

- Cursos de talleres y/o Seminarios

- Cursos relacionados a seguridad ciudadana.

- Conocimiento del Idioma Quechua.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

e Comunicar y colaborar con la Policia Nacional del Peru en casos de faltas. actos de violencia.

flagrantes y accidentes.

Contribuir al mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del Distrito.
e Colaborar en operativos en conjunto con la PNP vy otras instituciones vinculadas al sistema de

vigilancia.

e Comunicar y coordinar de manera inmediata con la PNP en casos de delitos, faltas. actos de

Violencia familiar, accidentes.

® Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones respecto al uso de los espacios publicos.
Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales.
e Otras funciones de apoyo en cumplimiento de las disposiciones municipales relacionadas al

sistema de vigilancia.
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Il CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES j
LUGAR DE PRESTACION DE | Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales
SERVICIOS de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

) Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato. renovacion
DURACION DEL CONTRATO | ¢ funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/ 1.600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Monto al cual se le deducira los impuestos vy afiliaciones de

Ley.
05. PERSONAL SERENAZGO 11.
I. PERFIL DEL PUESTO
[ REQUISITOS MINIMOS DETALLE ]
General: 01 afio en la Administracion Publica v/o
EXPERIENCIA Privada.

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

- Vocacion de servicio al piblico
- Sensibilidad social

- Lealtad institucional

COMPETENCIAS

Contar con Estudios Técnicos, Secundaria completa o ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas y cumplir con los
requisitos establecidos en la Ley N° 31297,
FORMACION ACADEMICAS
“NO HABER SIDO DESTITUIDO POR MEDIDAS
DISCIPLINARIAS”

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

Constancia de estudios que amerite lo
declarado.)

- Gestion Pablica, Sistemas Administrativos del Estado
CONOCIMIENTO PARA EL y otros relacionados a las funciones.

PUESTO (No necesita documentacion | _ Cursos de talleres y/o Seminarios

sustentatoria, toda vez que sera evaluado | - Cursos relacionados a seguridad ciudadana.
en la Etapa de Entrevista Personal) - Conocimiento del Idioma Quechua.

I1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

® Comunicar y colaborar con la Policia Nacional del Perii en casos de faltas. actos de
violencia. flagrantes v accidentes.

e  Contribuir al mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del Distrito.
Colaborar en operativos en conjunto con la PNP y otras instituciones vinculadas al
sistema de vigilancia.

e Comunicar y coordinar de manera inmediata con la PNP en casos de delitos, faltas, actos
de Violencia familiar, accidentes.
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Pl MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUITANA

SELECCTON PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICTOS (CAS)
POR NECESIDAD TRANSITORTA N° 002-2025 - MDQ/Q

‘ﬂ‘ “ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACIGN DE LA ECONOMIA PERUANA”

e Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones respecto al uso de los espacios
publicos.
Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales.
Otras funciones de apoyo en cumplimiento de las disposiciones municipales relacionadas
al sistema de vigilancia.

I. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE | Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales
SERVICIOS de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

) Tres meses a partir de la suscripcion del Contrato. renovacion
DURACION DEL CONTRATO | e funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Monto al cual se le deducira los impuestos y afiliaciones de
Ley.
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SELECCION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 002-2025 - MDQ/Q

‘nJ “ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

CRONOGRAMA Y ETAPAS DE

PROCESO CAS N° 002-2025 — MDQ/Q

FECHA DE DESARROLLO AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DEL PROCESO RESPONSABLES
. - o o
Aprabacin de Bazes 11 de abril del 2025 Gerencia Municipal
CONVOCATORIA

Publicacion en la pagina de Talento Pert,
pagina web institucional de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.
www.muniquiguijana.com

Secretaria General e
Del 14 al 29 de abril del 2025 | oficina de
informatica

Presentacion del Curriculum vitae y/o hoja de .
. . Y ! . 02 de mayo del 2025, no serdn
vida documentada se realizard de manera fisica , Mesa de Partes (de
g . ; considerados los documentos N
en sobre manila con el rétulo respectivo en ( — de la hora 08:00 am a 13:00 hrs
C o resen uera de
Mesa de partes de la Municipalidad Distrital de P sefialada y 14:00 a 17:00 hrs.)
" e ;
Quiquijana.

SELECCION

Verificacion de Curriculum Vitae
documentado (hoja de vida). 05 de mayo del 2025 Comision

Resultados de wverificacion Curricular  se
publicara en el portal web institucional de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana, asi como 06 de mayo del 2025 Comision
también se publicara el Cronograma de
Entrevistas Personales.

Absolucion de observaciones 07 de mayo del 2025 Comisién

La entrevista sera presencial 08 de mayo del 2023 | Comision
|

Resultados finales 08 de mayo del 2025 | Comision

|

INICIO DE LABORES, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripeion y Registro de Contrato Los 03 dias habiles siguientes a

la publicacion de los resultados. Unidad de RR.HH.

Inicio de Labores 09 de mavo del 2025 Unidad de RR.HH.

IX. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

IX.1. Durante el proceso de seleccion, el comité levantara las actas correspondientes consignando los
acuerdos de cada sesion y la informacion necesaria. Estas actas serdn firmadas por cada uno de los
miembros del comité.

IX.2. En caso de que el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, serd
automaticamente descalificado. sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales que corresponda.

IX.3. De detectarse falsedad en algin documento o informacion proporcionada por el postulante o el
que haya ocurrido en plagio o incumpliendo de las instrucciones para el desarrollo de cualquier de
las etapas del proceso de seleccion, serd automdticamente descalificado; en perjuicio de las
acciones civiles y/o penales que correspondan.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJTANA
SELECCION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 002-2025 - MDQ/Q
nJ “ANO DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

IX.4. Toda la documentacion presentada por el postulante no sera devuelta y en caso de los postulantes
NO APTO dicha documentacion seran archivados en la entidad como documento de sustento, no
deberan presentar documentos originales.

IX.5. LaMunicipalidad Distrital de Quiquijana tiene la potestad de realizar las verificaciones posteriores
de la documentacion presentada por los ganadores y de encontrarse alguna documentacion falsa o
adulterada, la Municipalidad Distrital de Quiquijana podré rescindir el contrato del postulante que
obtuvo la condicién de ganador., sin perjuicio de las acciones administrativas civiles/o penales.

IX.6. Los aspectos que no se encuentran previstos en las bases seran resuelios por el Comité Evaluador.

IMPORTANTE:

ofe

% El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso
de publicaciones de resultados de cada ctapa, se anunciard fecha y hora de la siguiente actividad.
medida que serd notificada por medio del portal web de la Municipalidad Distrital de Quiquijana y
pancles de publicidad de la entidad municipal.

oda la documentacion presentada por el postulante no serd devuelta y en los casos de los postulantes

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

' mumilm

s o MIUNICIPALIDNU IISTRITIR BF DiUHJARE
QUIEPIC HRCHK- SUSCO
— il
“SIDENT A = e g A s ud i e
PRESIDENTE .‘:??“u Ana Maria J{- ‘rﬂ Loayza -F;/:f”“'( Wcrrin A 2K ?._Cl
‘\“ ABOGADA QU N ) £

CAC N° 6990

2° MIEMBRO
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SOLICITUD DE POSTULANTE

Sefior:
PRESIDENTE DEL COMITE EVALUADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

identificado(a) con DNI N°........o.ooiiiiiiiiininnnn, mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Proceso CAS N° 001-2025-MDQ/Q (CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO
DETERMINADQ), convocado por la Municipalidad Distrital de Quiguijana para la contratacién
L i R B T S5 B A (Nombre del puesto)
BT oo AR R S S B s i (Unidad organica).

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y el perfil de puesto
establecido en las Bases del proceso, para lo cual adjunto mi Curriculum Documentado con la documentacion
correspondiente y las declaraciones juradas requeridas debidamente firmadas y foliados en el siguiente orden:

Solicitud del Postulante.

Copia del DNI.

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE.(Formato N° 01).

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR (Formato N° 02).

Curriculum Vitae, que sustente los requisitos exigidos segun el puesto al que postula.

Sin otro particular, quedo de Usted.

QuUIGQUIaNE; . ..o swwnlBuiavin s del 2025

Huella Dactilar

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

Ley de Discapacidad N° 28164 Sl NO

Licenciado de las Fuerzas Armadas Sl NO
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El (la) gue  suscribe
ldentificado(a) con DNI N° , con RUC N°

FORMATO N° 01

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Domiciliado (a) en

postulante a

la_ Convocatoria N° 002-2025-MDQ de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, declaro bajo
juramento que;

1.

2,

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

Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco y Nepotismo, en aplicacion del
Art. 1 de la Ley N° 26771 y el Art 2 de su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N® 021-2000-PCM, al haber leido la relacion de los funcionarios de direccion y/o personal
de confianza de la Municipalidad Distrital de Quiquijana que tienen facultad para contratar
o nombrar personal o tienen injerencia directa e indirecta en el proceso de seleccion en el
que participo y no guardo relacion de parentesco con ninguno de ellos.

Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N°
021-2000-PCM e incorporado por el Art. 2° D S. N° 034-2005-PCM a I3 fecha, SI( )NO
() tengo familiares que vienen laborando en Municipalidad Distrital de Quiguijana, los
mismos gue detallo a continuacion:

Relacién Apellidos y Nombres Area de Trabajo

Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4 Numeral 4.3 del Decreto
Supremo N° 075-2005-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, gue no percibo
del Estado Peruano otros ingresos en forma simultanea: salvo por funcién docente o por
ser miembro de un 6rgano colegiado.

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

Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos
e informacion que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la
informacion es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico,
sin perjuicio de las acciones legales que correspondan. Asimismo, manifiesto que lo
mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, silo declarado
es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411 del Cddigo Penal,
que preve una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen,
en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos o
circunstancias gque le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida
por ley.

He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobados
porla Ley N° 27815 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que
me comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.

En aplicacion del Art. 1 de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicos y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y, que por el caracter o naturaleza de Ia
funcion que desemperfie o los servicios que brinde al Estado bajo cualguier modalidad
contractual, tenga acceso a informacion privilegiada o relevante, o si mi opinién ha sido
determinante en la toma de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los
asuntos a informacion que para Ley expresa tengan dicho caracter.
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9. No tengo la condicién de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en el Registro
Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la Ley N° 28970.

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

11. No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.
12. Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la
veracidad de la Informacién proporcionada.
DECLARO BAJO JURAMENTO:

Conocer, aceptar y someterme a todas las reglas, condiciones y procedimientos, establecidos en
las Bases y en la Convocatoria del Proceso de Seleccién, para la contratacion de personal bajo el
Contrato Administrativo de Servicios en la Municipalidad Distrital de Quiquijana, de acuerdo al
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta
Declaracion Jurada y me ratifico en la informacion proporcionada

Quiquijana,....... 6. sanesn s QI D02H

Huella Dactilar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA N2 001-2025-MDQ
I PUESTO AL QUE POSTULA

IMPORTANTE

Formule la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncidn de Veracidad prevista en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativa
General sujetdndome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente. Por lo que declare que todos los dates y/o informacién en el presente
documente son verdaderos. Dicho dotumento se somete al proceso de fiscalizacién que lleve a cabo la entidad.

|. DATOS PERSONALES

LUGAR DE NACIMIENTO:
(DISTRITO/PROV./DPTO.)

APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa)

N DEDNI O

" DE i DIRECCION ACTUAL STRITO/PROV./DPTO.
CARNE DE EXTRANJERIA N*DERUCACTIVO cao DISTRITO/PROV./OPTO.

- ) POR )
N* DE TELEFONO FLIO / MOVIL CORRE ELECTRONICO () MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE LA
)] CONVOCATORIA

ESTADO CIVIL

SE ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO (SI/NO) [N® de registro)

LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL

*Consigne carrectomente su nimero telefonica y direccion de correo electronico, pues en caso de requerirse, [a entidad utilizard tales medios para comunicarnos con usted.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS

| PERSONA CON DISCAPACIDAD
ARMADAS (SI / ND)

{51/ NO) 0L

N? Folio®**

Seleccione...

[***] 58]0 para la etapa de Evalaacien Curricular Documentada.

1. FORMACION ACADEMICA

Q\‘s‘ RITAL I's)

Q$ @ RADO ACAD O P ‘ D ; '. RSIDAD ROD D oot ® Fo
-~ PA
=~ d ;
e\ 4 RADO
i y TRIA
94.' P

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejor los espacios en blance en el Grodo Académico que na aplique.

(**) IMPORTANTE: En case de postulor o un puesto que requiera formacion técnica o universitaria, deberd deciarar fa fecha exacta de egreso de lo formacidn acedémica correspondiente para contabilizar
los afios de experiencia general, se incluye las prdcticos profesionales.

(***] Sdlo para lo etape de Evaluacion Curricular Documentada.

Ill. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
SE VALORARA:

Cursos (incluye cualquier modalided de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencio, entre otros) en coso de solicitarse un minimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.
Programas de Especiolizacion o Diplomados con no menos de 60 horas, o mayor o 80 horas en caso de ser orgonizodos por disposicion de un ente rector, en el marco de-sus atribuciones normativas.

OTALD
A 0
ORA olio
1 Seleccione...
2 Selecciarie,
3 Selecciane.
L Seleccione

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

1V. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

24




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA

Aqui debeara consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados: Para ello deberin de

tamar en cuenta los requisitos minimos solicitados en el campo conocimientos
para el puesto y/o cargo del numeral Il. Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS,

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Agui debera consignar los conocimientos solicitados en ofimatica e idiomas,
Marcar can una X segun el nivel de dominio que posee.

NIVEL DE DOMINIO

Basico intermedio  Avanzado

OFIMATICA CENTRO DE ESTUUDIOS O MEDIO OBTENIDO

=

Otros (Especificar)

NIVEL DE DOMINIO

Basico Intermedio  Avanzado

IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

Otros (Especificar)

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

DOCUMENTOS N2 Folio***

(**) Considerar si el perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
(***) S6lo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

Il. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

£ VALORARA:

Mqui deberd registrar toda la experiencia laboral adquirida en orden cronologico desde la més reciente hasta la mds antigua. Para ello deberdn tener en cuenta que para cguelos puestos donde se reguiere formacion
técnica o universitaria, el tiempo de experientia se contard desde el momento de egreso de ia formacién correspondiente, (o Gue incluye también las practicas profesionales

Para los casas donde NO se requiere formacion técnica y/o profesional (s6lo secundaria), se contard cuolquier experiencia laboral,

Nota: En caso de tener experiencias laborales simultaneas, solo deberd registrar la experiencia mas relevante para el puesto.

8 P O R AD D P D O olic
1 Seleccione... 0 afies 0 meses 0 dias
2 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
3 Seleccione.. 0 afios 0 meses 0 dias ]
4 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias
5 Seleccione... 0 afos 0 meses 0 dias
3 Seleccione.., D afios 0 meses O dias
POTO 0 R BOR RA 0O afos, 0 mesy O dias

(***} oio para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

VIll. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detollor los trabajos que califican pora la experiencia especifica teniendo en cuenta que esto debe ser asorigda o (o funcidn y/o materia del puesto y/o asociada ol sector publico y/o ol nivel especifico.

MOTIVO DE
EECHADE RN TIEMPO TOTAL SUELDD OL_ESSD N¢ Folio™**

PUESTO/CARGO

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO

EMPRESA

Seleccione...

NIVEL DEL ] ] i
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA R Seleccione. N® DE PERSONAS A CARGO

Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

Seleccione...

{***] S6lo para la etapa de Evaluacion Curricular Doc

NON E DE LA ENTIDA O MOTIVI E
VIBR L TIEMPO TOTAL SUELDO Lo Ne Folio***

PUESTO/CARGO SECTOR FECHA DF INICIO FE(.HA PE FIN ol

EMPRESA
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AREA Y/O UNIDAD ORGANICA

NIVEL DEL
2 AS A
PUESTO - I REPIRIONAS NEARRD

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

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

NOMBRE DE LA ENTIDA O : ‘ S
PUESTO/CARGO SECTOR FECHADEINICIO  FECHA DEFIN TIEMPO TOTAL suetpo  MOTVOPE o cofigess
EMPRESA - . CESE

NIV L
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA EEDH Seleccion

N® DE PERSONAS A CARGO
PUESTO 5

Descripcian detallada de las funciones del trabajo realizado:

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

NOMBRE DE LA ENTIDA O

EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR

TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Folio***

FECHA DE INICIO
. CESE

FECHA DE FIN MOTIVD DE

NIVEL DEL
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PUESTO N® DE PERSONAS A CARGO

Descripcien detallada de las funciones del trabajo realizado:

[***) Solo para la etapa de on Curricular D:

NOMBRE DE LA ENTIDA O E AOTIVI
e STO/CARGO SECTORY . (CHADEINED, [FRCRDEHN TIEMPO TOTAL suewo " chs? PF e Folio***

NIVEL DEL
REA Y/O UNIDAD ORGANI! i # PERSONA! L{clo]
A i ORGANICA PUESTO N® DE PERSONAS A CA

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) S6lo para la etapa de Evaluacidn Curricular Documentada

NOMBRE DE LA ENTIDA O Fi MOTT E
E PUESTO/CARGO SECTOR FECHA DE INICIO.  FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL SUELDO IOTIVO DE NE Folio®**
EMPRESA L t CESE

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA

NIVEL DEL
? ONAS A C
PUESTO Selecc: % DE PERS S A CARGO

Descripcicn detallada de fas funciones del trabajo realizado:

Curricular D

[***) Sdlo para la etapa de

NOMBRE DE LA ENTIDA O ; . —
EaREA PUESTO/CARGOD STCTORT | (el e i R ECHABEEI TIEMPO TOTAL sueoo " J;'E"f PE' e Falio®**
v e oA <

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA

NIVEL DEL
Selecel N# DE PERSONAS A CARGO
PUESTO

Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:

“*) S6lo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

» E LA ENTI C /
NOMBRE DE LA ENTIDA O PUESTO/CARGO SECTOR FECH}DE INICIO FECHA DE FiN MOTIVO DE

TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Folio***

EMPRESA L CESE

NIVEL DEL
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PUESTO Seleccion: N® DE PERSONAS A CARGO

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado;

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

NOMBRE DE LA ENTIDA O

FECHA DE INICIO.  FECHA DEFIN MOTIVO DE
EMPRESA U

TIEMPO TOTAL SUELDO N2 Folig***

PUESTO/CARGO SECTOR
(e CESE

NIVE!
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PUE';S('E)L N® DE PERSONAS A CARGO
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Descripcion detallada de |as funciones del trabajo realizado:

{***) Sélo para {a etapa de Evaluacion Curricular Documentada

3 MOTIV
FECHA DE INICIO Fi‘,(H‘A. DEFIN TIEMPO TOTAL SUELDO OC;SS DE

NOMBRE DE LA ENTIDA O
PUESTO/C G SECTOR 2 jo***
EMPRESA MENO/CARGO ao N# Folio

. NIVEL DEL
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PUESTO N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

—

(***) 56lo para la etapa de Evaluacidn Curricular Documentada

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORALE

IX. REFERENCIAS LABORALES*
6]
NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO TE“FLI:(;S;:::‘:ER'QR

3
“Registre comn minimao las referencias de sus tres ultimos empleos, oe preferencia fas experiencias relacianadas of puesto.

X. DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA
Preguntas Generales - Responder con un Aspa (X )

¢Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefialadas por la Institucion?

[

¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

~

.. de 2025;

Quiquijana, .....

Firma del Postulante
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