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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS

CONVOCATORIA CAS N° 005-2021-MPC-CHIVAY

I.- ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre: Municipalidad Provincial de Caylloma.

Ruc: N2 20198033414,

Domicilio Legal: Plaza de Armas N°104-Chivay.

Il.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicio del Decreto Legislativo N°
1057, en el marco de la Ley 31131-2021, que faculta contratar por Suplencia y Transitoria, personal
técnico y especialistas de apoyo para las diversas Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial

de Caylloma, de acuerdo al siguiente cuadro:

S; PLAZAS A CONVOCAR CAS N° 005-2021-MPC-CHIVAY

INFRAESTRUCTURA

CIRCULACION VIAL (Suplencia)

MONTO
N° UNIDAD ORGANICA PLAZA VACANTE CANTIDAD
MENSUAL
1| GERENCIA MUNICIPAL JEFE DE RELA.CIONES PUBLICAS Y PRENSA 1 2,000.00
(Por Suplencia)
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SUB GERENTE DE CONTABILIDAD 1 2.800.00
FINANZAS (Por Suplencia) ! :
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE APOYO EN
j| GEREHCIA DE PLANESMIENIO ¥ LA GERENCIA DE PRESUPUESTO 1 1,600.00
PRESUPUESTO . .
(Por Necesidad Transitoria)
/| GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y PSICOLOGO PARA LA DEMUNA 1 2.000.00
COMUNALES {Por Necesidad Transitoria) ’ :
TECNICO ADMINISTRATIVO INFORMATICO
5 etk e DE SEGURIDAD CIUDADANA 2 1,300.00
COMUNALES . o !
(Por Necesidad Transitoria)
TECNICO ADMINISTRATIVO DE SUB
6 PERENGCIA DE SERVICIOS SACIALESY GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA 1 1,200.00
COMUNALES . - !
(Por Necesidad Transitoria)
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E SUB GERENTE DE TRANSPORTES Y
1 2,500.00

TOTAL PLAZAS

1. Ley Organica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972.

2. Lley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.
3. Ley 31131-2021, Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacion En

Los Regimenes Laborales Del Sector Publico, (Articulo 5).
4. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contrataciéon Administrativa de

Servicios 56477

5. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, Modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.




6. Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.
7. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

IV. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION
Cuestiones Generales:

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Comision del
Proceso de Contratacién Administrativa de Servicios-CAS N° 005-2021-MPC-CHIVAY, integrada
por el Presidente y dos miembros, en caso de que uno o mas miembros del Comité de seleccién
no pudieran cumplir con su funcién quien asume es el Suplente.

El Presente proceso de seleccidn consta de dos (02) etapas:

e Evaluacion de la Hoja de Vida.
e Entrevista.

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la convocatoria 09/07/2021 Comisiép
Convocatoria y Publicacion del proceso
en el Servicio Nacional del Empleo. 15/07/2021
Pag.||‘1a. talentoperu@serv!r:go!:f.pe, Unidad de Recursos
periddico mural de la Municipalidad A .

2 I Humanos y Unidad
Provincial de Caylloma-Plaza de Armas de Informatica
104-Chivay vy péagina _web de la 30/07/2021
Municipalidad Provincial de Caylloma

| www.municaylloma.gob.pe
CONVOCATORIA
a) Presentacion de expedientes via a) 02/08/2021 de a) Mesa de partes
Mesa de Partes de |Ia 8:30 am a 5:00 bm
Municipalidad  Provincial de ' P
3 Caylloma-Plaza de Armas 104-

Chivay.
b) Evaluacién Curricular b) 03/08/2021 b)  Comisién
SELECCION

Publicacién de resultados de la
evaluacion curricular en periédico mural

v de la_Municipalidad Provincial de Unidad de Recursos
4 | Cavlloma-Plaza de Armas 104-Chivay vy 05/08/2021 Humanos y Unidad
pagina __web de la municipalidad de Informatica
Provincial de Caylloma

www.municaylloma.gob.pe

Entrevista postulantes aptos. Lugar:

3 virtual via plataforma MEET. 06/08/2021 Comision
Publicacién de resultado final en Unidad de Recursos

6 | periddico mural de la Municipalidad 06/08/2021 Humanos y Unidad
Provincial de Caylloma-Plaza de Armas de Informatica




104-Chivay v pagina de Facebook de la
municipalidad Provincial de Caylloma
www.facebook.com/municaylloma/ y
pagina web www.municaylloma.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Unidad de Recursos

7 | Suscripcidn de Contrato 09/08/2021
Humanos
8 | Induccion y Registro de Personal 09/08/2021 Unidad de Recursos
‘ o Humanos
9 | Inicio de Labores 10/08/2021 MPC
VI. PUNTAJE DE EVALUACIONES
, PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Experiencial General 05% 3.5 5
Experiencia Especifica 25% 17.5 25
Requisitos Academicos 10% 7 10
Capacitacion debidamente certificada relacionada al area 06% 4.2 6
Cursos de informatica acreditada relacionada al area 04% 2.8 4
Puntaje total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50% 35 50
ENTREVISTA
Conocimiento en las funciones a desempefiar 20% 14 20
\ | Experiencia en el puesto 10% 7 10
Resolucion de problemas 20% 14 20
Puntaje Total de Entrevista 50% 35 50
[ PUNTAJE TOTAL | 100% | 70 Il 100 ]

NOTAI1: Las etapas del proceso son cancelatorios.
La postulacién para este perfil sera via online, no habra presentacion fisica.
El puntaje aprobatorio sera: minimo 35 puntos para pasar a la etapa de la entrevista.

\. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

' 1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

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

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.



La Evaluacién de Conocimientos y Aptitud, la Entrevista Personal podran ser realizadas de forma
virtual o remota, a través de herramientas de virtualizacién, tales como el uso de una plataforma
virtual, aplicaciones, video llamadas, envio de la evaluacién por correo electronico u otras, las
mismas que serdn comunicadas oportunamente a los postulantes antes de su realizacion, al
correo electrénico que consignen en su postulacion.

De acuerdo a la necesidad del servicio y por decision de fa dependencia solicitante, en
concordancia con la normativa vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera
de las siguientes modalidades de trabajo:

a. Trabajo remoto, es la prestacién de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el
postulante ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portétil) y
medios informaticos, de telecomunicaciones y andlogos (tales como internet y/o telefonia), y
otros de cualquier otra naturaleza que resulten necesarios para la prestacién de servicio, sin
que exista contraprestacién ni compensacién econdmica alguna por parte de la Entidad.

El acceso a los sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el
desarrollo de sus funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/a servidor/a durante la jornada de trabajo
al lugar de prestacién del servicio indicado en la Seccién “Condiciones Esenciales del Contrato”.
Trabajo en modalidades mixtas, implica la combinacion de trabajo presencial y el trabajo
remoto, alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.

NOTA: Para pasar a la etapa de la Entrevista personal, debera obtener como minimo 35 puntos en
la evaluacion de hoja de vida.

_Puntaje minimo para ingresar al puesto de trabajo es de 70 puntos.

\

\"De acuerdo a lo solicitado en el Perfil del puesto, el postulante deberd tener en cuenta las
siguientes especificaciones:

PARA EL CASO DE: SE ACREDITA CON:
Formacion Académica | Copia del Titulo Profesional y/o Certificado de Estudios Superiores o
Certificados de estudios secundarios segun sea el puesto a postular el
cual deberd ser emitido por instituciones autorizadas.

Formacién Copias de: Constancias y/o Certificados expedidos por la Institucion
Complementaria debidamente sellados y firmados por su respectiva autoridad

, | competente, segln sea el puesto a postular.
[ Experiencia Copias de: Certificado de Trabajo, contratos laborales, documentos que

acrediten experiencia en el puesto conforme al perfil de puesto.
Curso y/o estudios de | Copias: En el caso de la vigencia de colegiatura, Certificado emitido por
especializacién los Organismo Supervisores o Reguladores, segun sea el puesto a
minima o postular.
indispensable

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida Documentada:

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, asi como las declaraciones juradas que
sirvan para acreditar los requisitos solicitados (Anexo N° 2).

2. Documentacion adicional:



¢ Solicitud dirigida al Presidente de la Comisidn de Procesos de Seleccion de Personal (Anexo N2 1)
e Copia del Documento Nacional de identidad - DNI.

e Copia de la Ficha RUC.

e Declaraciones Juradas segun corresponda (Anexo N2: 03, 04, 05, 06, 07 y 08).

3. Curriculum Vitae Documentado:

Copias de los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil.

VIil. CONDICIONES GENERALES

5_\0 Declaracién Jurada de ausencia de Incompatibilidades (Anexo 03).

‘74- Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo 04)

b ] Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente segiin RNSDD.  (Anexo 05)
' /& Declaracién Jurada de no tener deudas por concepto de Alimentos. (Anexo 06)

. Declaracidn Jurada de No percibir otros ingresos del estado {Anexo 07)

e Declaracidn Jurada de Gozar Buena Salud (Anexo 08)

IX. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

o Los documentos deben presentarse en un sobre cerrado (archivado y foliado en un file con
__fastener), con el siguiente rotulo:

' b

CONVOCATORIA CAS: 005-2021-MPC-CHIVAY
PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
TOTAL DE FOLIOS:
. J

e En el caso de los postulantes que hagan uso de la mesa de partes virtual de la MPC, deberén
presentar los Curriculum Vitae debidamente documentado con las caracteristicas del
presente proceso cas en archivo PDF, considerandose en el asunto el puesto o cargo al que
postula y el nombre completo.

e El postulante deberd presentarse sélo a una plaza en curso. De presentarse a més de una
plaza simultdheamente, sélo se considerard la primera postulacion presentada (Segun
registro del Sistema de Tramite Documentario). Culminado un proceso de convocatoria con
la publicacién del Resultado final, puede postular a otra convocatoria CAS.

e Se descalificard al postulante que omita o no consigne correctamente la informacién
requerida en los documentos de la convocatoria.

e Los expedientes serdn devueltos en el plazo maximo de 03 dias habiles después de
publicados los resultados finales de la convocatoria CAS 005-2021-MPC-CHIVAY, de lo
contrario seran desechados.

» El postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados lineas
arriba, asi como no foliar debidamente la documentacion presentada y no firmar cada folio
anexo a su solicitud, serd DESCALIFICADO del proceso de seleccién de personal.



X. BONIFICACIONES ESPECIALES

s Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: El Comité otorgara una bonificacién
del 10% sobre el puntaje obtenido en la fase de entrevista personal, de conformidad con lo
establecido en el Art. 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
siempre que el postulante haya declarado en su hoja de vida y haya adjuntado en copia
autentificada el documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicidn de licenciado.

¢ Bonificacién por Discapacidad: El Comité otorgara una bonificacién por Discapacidad del 15%
sobre el puntaje final al postulante que lo haya declarado en su hoja de Vida y haya adjuntado
copia del Certificado de Inscripcion en el Registro Nacional para la integracién de las Personas
con Discapacidad-CONADIS.

Bonificacion Especial (10%) | Por ser Licenciado de las PF;A+(10%:B)
Fuerzas Armadas

Bonificacion especial (15%) | Por Discapacidad PF=(A+B)+15%(A+B) |

La calificacién se hara sobre los factores de evaluacién descritos en la presente base y el
postulante que obtenga el puntaje final mas alto, sera seleccionado como adjudicatario del
puesto con concurso bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del decreto
Legislativo N° 1057 y la Ley N° 29849,

Los resultados de cada etapa de evaluacién se publicaran a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el nombre del
postulante ganador y el puntaje obtenido.

La relacién de postulantes que resulten ganadores se publicard en la pagina Web de la
Municipalidad.

){l. PUBLICACION DE RESULTADOS

e A la culminacién de la Convocatoria, la Comision, elaborard el Cuadro de Méritos en estricto
orden de puntuacion obtenida por cada postulante el que serd suscrito por todos los
miembros de la Comisidn.

XI. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

e la suscripcién de Contrato Administrativo de Servicios, se realizara en un plazo de 02 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de resultado de seleccién, en la
Sub Gerencia de Talento Humano de la Municipalidad Provincial de Caylloma o quien haga
sus veces.

e Sivencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a
él, se le llamara al postulante que de acuerdo al Orden de Mérito obtuvieron nota
aprobatoria, para que suscriba el respectivo contrato en el plazo de 01 dia, contando a partir
de la respectiva notificacion; si este no suscribiere el contrato en el plazo establecido la plaza
quedara desierta.

NOTA: A la firma del Contrato del postro adjudicado, deberd presentar la documentacién
original para la contrastacion respectiva, asi como sus certificados de antecedentes penales
y judiciales como requisito para.suscripcion del contrato.

XI1. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO



a) Declaratoria del Proceso como desierto:

®
»
>
>

El proceso sera declarado desierto en algunos de los siguientes supuestos:

Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
Cuando los postulantes no alcancen con el puntaje minimo de 70 puntos

b) Cancelacién del Proceso de Seleccién:

>
>
>

El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion
Por restricciones presupuestales
Otras razones debidamente justificadas

Xlll. DISPOSICIONES FINALES.

>

>

Si en el proceso se presentara un solo postulante se tendra por ganador a éste, siempre y
cuando alcance el puntaje minimo requerido.

La no presentacion de las declaraciones juradas debidamente llenadas, establecidas en el
numeral VIIl y los Anexos de las presentes bases, da mérito a descalificar al postulante.
Los postulantes sélo podrdn postular a una sola plaza de su eleccién, la postulacién a dos
0 mas sera causal de descalificacion automatica.

El postulante deberd CONSIGNAR CLARAMENTE EL CARGO FUNCIONAL AL QUE POSTULA,
no se admite sefialar como postulacion al cargo estructural, siendo causal de
descalificacién.

Todos los aspectos no sefialados en el presente documento, serd resuelto por la Comision
del concurso o area de Talento Humano.

Chivay, Julio de 2021.

LA COMISION




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo
Cargo PROFESIONAL O Cargo JEFE DE RELACIONES Plazas 1
Estructural: ESPECIALISTA Funcional: PUBLICAS Y PRENSA
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o Carreras Afines, colegiado
y habilitado _

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia General: dos (02) afios en el Sector Plblico y/o Privado
Experiencia Especifica: dos {01) afios, debidamente acreditada.

Competencias

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad
en el horario establecido por la municipalidad, trabajo en equipo,
iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién vy
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la
institucién.

Conocimientos Basicos

Word, Excel, Power Point, Disefio Gréfico, Gestidn Publica.

Funciones del Cargo

Formular estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen
municipal y mejorar el posicionamiento de la municipalidad, los servicios
municipales y actividades que se realiza atreves de los diversos medios.
Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y
protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus representantes.
Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.
Promover la coordinacién inter municipal e inter sectorial.

Atender el trdmite de solicitudes de audiencias de alcaldia.

Mantener informados a los vecinos y publico en general a través de los
diferentes medios de comunicaciéon masiva de los planes, programas,
proyectos y toda informacién de interés general de la Municipalidad.
Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con organismos
e instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras,
transmitiendo la imagen de la labor de la Municipalidad.

Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacian,
comunicacion, publicidad y relaciones publicas, al interior y exterior de
la Municipalidad.

Mantener informada a la aita direccion sobre cualquier tipo de
publicacion en que esté involucrada la Municipalidad.

Planificar, organizar y dirigir el protocolo de la Municipalidad, recibir y
atender a los invitados oficiales, a personas y delegaciones que soliciten
entrevistas con los alcaldes.

Otras que se lea signe de acuerdo a su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracién mensual
estimada

S/. 2000.00

FPALDgS~
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL

A. Profesional o Especialis_ta
B. Asistente Administrativo

REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
o D. Auxiliar Administrativo
Cargo ; . SUB GERENTE DE
Estriictaral: SUB GERENTE Cargo Funcional: CONTABILIDAD Plazas 01
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica

¢ Contador Publico Colegiado

Formacion Complementaria

e Cursos y especializacién en Contabilidad y Gestién Publica.

Experiencia Necesaria

e Experiencia General: Dos (02) afios en entidades del Sector Publico y/o
Privado.
e Experiencia Especifica: Uno (01) afios, debidamente acreditada.

Competencia

o Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad
en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo,
iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajoy la
institucion,

Conocimiento Basico

e Para el desempefio basico de las funciones, Word, Excel, Power point

Funciones del Caréo_

e Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del
sistema de contabilidad gubernamental, en coordinacién con el MEF.

e Formular, proponer, controlar y evaluar los lineamientos generales y
normatividad especifica inherentes al Plan Contable Institucional y los
Estados Financieros.

e Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la
rendicién de cuentas.

e Llevar a cabo el registro de la fase del devengado en el SIAF-SP.

e Ejecutar arqueos mensuales e inopinados

e Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en
los libros contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

e Cumplir con formular, firmar y presentar la informacion contable y
financiera que le sea requerida por la Municipalidad, Ministerio de
Economia y finanzas, en cumplimiento de las disposiciones normativas
del Estado; Bajo responsabilidad.

e Formular los Estados Financieros de la Municipalidad Provincial de
Caylloma, exponerlos ante el Alcalde, Gerencia Municipal, y finaimente
al Consejo Municipal, para su posterior presentacion ante el MEF en los
plazos y exigencias de Ley.

e Emitir opinién técnica y absolver consultas en los campos de su
competencia.

e Otras funciones que se le asigne la superioridad y conforme a la materia
de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracién mensual
estimada

S/. 2800.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo
Cargo ASISTENTE Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO Plazas 01
Estructural: | ADMINISTRATIVO | Funcional: PRESUPUESTO
REQUISITOS DETALLES o

Formacién Académica

e Titulado, Bachiller o egresado en Contabilidad y/o carreras afines, o
técnico en administracidn, contabilidad, o afines.

Formacién Complementaria

¢ Diplomado, Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

e Experiencia General: Un (01) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
e Experiencia Especifica: seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

e Office a nivel intermedio (Word, Excel)
e Conocimientos de la Ley de Presupuesto del Sector Publico.
¢ Conocimiento del SIAF-SP

Competencias

¢ Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad
en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo,
iniciativa, adaptabilidad — flexibilidad, colaboracién, comunicacion y
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la
institucién.

Funciones del Cargo

e Realizar las certificaciones de crédito presupuestario en el SIAF-SP para
los requerimientos y demds solicitudes de disponibilidad.

e Creacion de notas de maodificacidn presupuestal efectuadas en el nivel
funcional Aplicativo WEB del Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF-SP en materia de gasto corriente.

e Redactar los documentos de disponibilidad {informes, proveidos) entre
otros entre otros segun las indicaciones del Gerente.

e Llevar un control adecuado de los gastos en materia de Inversion de la
Municipalidad por Fuente de Financiamiento y Rubro.

e Revisidn y canalizacién de las planillas del personal de la municipalidad,
asi como su respectiva certificacion en el SIAF-SP

e Realizar las coordinaciones con los organismos correspondientes en
materia de inversion y formulacién de proyectos.

e Coordinaciones y organizacién del Proceso de Presupuesto Participativo
basado en resultados de la Municipalidad.

e Efectuar los reportes de gasto de inversion y gastos corrientes en el
Software de respaldo.

¢ Archivo y resguardo de los expedientes que se emiten y quedan bajo el
acervo de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

e Otras actividades de acuerdo a las disposiciones de los instrumentos de
gestion y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto o la entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duracién del contrato 3 meses
Remuneracién mensual S/. 1600.00

estimada

CPALI
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

| ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo PROFESIONAL Cargo Funcional: PSICOLOGO Plazas 01
Estructural: ESPECIALISTA
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica

PSICOLOGO, Colegiado y habilitado.

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Piblica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al

area no menor de Un (01) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Conocimiento en Word, Excel, power point., quechua
Persona

Proactiva, trabajo en equipo y bajo presion con responsabilidad en su quehacer.

Funciones del Cargo

Programar y ejecutar actividades como test vocacional a los jévenes
estudiantes.

Dar atencidn psicoldgica a las nifias, nifios y adolescentes a fin de brindar
orientacion y ayuda en la salud de las personas.

Realizar el diagnostico de las necesidades psicolégicas de la comunidad.
Detectar, evaluar, diagnosticar y tratar los casos que por su naturaleza
requieran atencion psicologica

Elaborar el informe psicolégico

Participar en las Audiencias de Conciliacién

Ejecutar las actividades de prevencidn y promocién de la salud mental con
la poblacion usuaria, priorizando la formacién de escuelas para padres y
organizaciones de nifios, nifias y adolescentes

Hacer consejeria psicologica, orientacidon vocacional, tratamiento vy
actividades de seguimiento.

Aplicar dindmicas familiares en coordinacién con otras instituciones
Disefiar y ejecutar las dindmicas a emplearse en los cursos, seminarios,
talleres y charlas de capacitacion que se otorgue a toda organizacion
social.

Calificar y ejecutar acciones de defensa para la atencidn de casos, evaluar
y suscribir documentos, realizar seguimiento y formular recomendaciones
en dicha actuacion.

Orientar e informar sobre los derechos de nifias, nifios y adolescentes y las
funciones de la DEMUNA

Realizar acciones de prevencién y promocion que realice la DEMUNA
Difundir los servicios dirigidos a la nifiez y la adolescencia que brinda la
DEMUNA vy otras instituciones de fa comunidad vinculadas

Y demids funciones que disponga el jefe inmediato la entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracidon mensual estimada

$/.1800.00 _ =




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o E;becialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO Cargo Funcional: TECNICO DE SISTEMA Plazas 02
Estructural: INFORMATICO DE
- SEGURIDAD CIUDANA -
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica

Estudiantes, Egresado o técnico en Sistemas o Informatica.

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Seis (06) meses en entidades del Sector Publico
y/o Privado.
Experiencia Especifico: tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencias

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata,
flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en
equipo, iniciativa,  adaptabilidad-flexibilidad,  colaboracién,
comunicacién y proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el
trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Administracién de redes y sistemas, conocimiento de sistemas de
seguridad y cdmaras de video vigilancia.

Funciones del Cargo

Apoyar en mantenimiento de sistemas de redes asegurando el
funcionamiento de los sistemas informaticos de la entidad municipal
Apoyar en el mantenimiento de sistemas de cdmaras de
videovigilancia de seguridad.

Resguardar la confidencialidad de la informacién.

Informar sobre las observaciones a su superior inmediato.

Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura de red y de los equipos informaticos

Disefiar las estratégicas pertinentes de seguridad de la informacién
institucional.

Los demads que se establecen en los instrumentos de gestion

Otras que se le asigne su superior o 1a entidad en materia de su
conocimiento.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracidn del contrato

3 meses

Remuneraciéon mensual estimada

5/. 1300.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO Cargo Funcional: | TECNICO ADMINISTRATIVO Plazas 01
Estructural: DE SEGURIDAD CIUDADANA
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica

Egresado en derecho, administracién, o técnico en administracién o
afines.

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica, Seguridad ciudadana o afines
al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Seis (06) meses en entidades del Sector Piblico
y/o Privado.
Experiencia Especifico: tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencias

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata,
flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en
equipo, iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracion,
comunicacién y proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el
trabajo y la institucidn.

Conocimiento Basico

Computacion e Informatica.
Documentacién administrativa de gestion publica.
Conocimiento de Siam Soft.

Funciones del Cargo

Apoyar en Tramite documentario del area.

Apoyar en la proyeccién de documentos como cartas, oficios,
requerimientos.

Apoyar en la programacion, redaccion de actas de sesiones ordinarias
y extraordinarias en Seguridad Ciudadana.

Apoyar en la conduccidn de reuniones programadas con el COPROSEC
y CODISEC.

Resguardar la confidencialidad de la informacién.

Informar sobre las observaciones a su superior inmediato.

Disefiar las estratégicas pertinentes de seguridad de la informacidn
institucional.

Apoyar en la programacion de capacitacion a personal de seguridad
ciudadana.

Los demas que se establecen en los instrumentos de gestion

Otras que se le asigne por su superior o la entidad en materia de su
conocimiento.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracidn del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 1200.00

JiT
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: [ SUB GERENTE DE Plazas 1
Estructural: TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL
REQUISITOS DETALLES = |

Formacion Académica

Profesional o Bachiller de Ingeniero Civil, Administrador, Abogado o
carreras afines.

Formacién Complementaria

Estudios y/o Especializacién y/o Diplomado en Gestion Publica, Licencia
de Conducir A | {opcional)

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Dos (02) afios en entidades publico y/o Privado.
Experiencia Especifica: Un {01) afios, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, flexibilidad en el horario establecido
por la Municipalidad; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo
y la institucién

Conocimiento Basico

Conocimiento en Word, Excel, Power Point.
Conocimiento de Normas y Reglamento de Transito.

Funciones del Cargo

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
transito, circulacion y transporte publico en coordinacién con las
entidades competentes.

Verificar y dar trdmite a los expedientes de transito, circulacién y
transporte publico.

Instalar y mantener el servicio de semaforizacion y sefializacién de vias y
caminos.

Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el otorgamiento de licencias de
conducir de vehiculos menores.

Planear y proyectar las rutas de y vias de circulacion sostenible en el
tiempo.

Proponer la realizacién de obras de infraestructura de basica a través de
un mapa de necesidades viales.

Realizar capacitacion sobre educacion vial a transportistas, usuarios del
servicio de transporte publico y a la poblacién en general.

Tener a su cargo el dep6sito oficial de vehiculos.

Resuelve en primera instancia en los asuntos de su Sub Gerencia y
competencia, su actuacidn se sujeta a las normas legales inherentes y
vigentes.

Otras funciones establecidas en el ROF y las que le Asigne su superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes
Duracidn del contrato 3 meses

| Remuneracién mensual estimada

S/. 2500.00




ANEXOS

ANEXO N21
Solicito: Acceso a una plaza en concurso
Sefiores:
Municipalidad Provincial de Caylloma

Comisién del Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS

Presente.-

Y0, ettt s sr et b s s b e e e s SRR S E S S ShR OSSR RS R e AR et e Jidentificado(a)
con DNE NFO..coeveveencrcnsienanns DOMICHTAAO(@)..eurverrerrirerrenseesernesrerreseeemsm s sessassssbe s ssaarssssessns
[DTEY 4 1 4o SO Provincia.......cccoeevenciernennens y Departamento de Arequipa me

presento ante Ud. y con el debido respeto me presento y expongo: Que, habiendo tomando
conocimiento del Proceso de Seleccion de Personal Convocatoria CAS - N° 005-2021-MPC-CHIVAY
convocado por la Municipalidad Provincial de Caylloma; para lo cual postulo al CARGO FUNCIONAL
de: (consignar de forma expresa el cargo funcional)...... e
.......................................................... ; asimismo DECLARO BAJO JURAMENTO, que los documentos
que adjunto de folios { ), son veraces y fidedignos, sometiéndome a las responsabilidades
legales correspondientes; adjuntando a la presente la documentacién requerida y declaraciones

juradas solicitadas.

Por lo expuesto ruego a Ud. Acceder a lo solicitado

Chivay,......... denenninne del 2021.

HUELLA




ANEXO 2

FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE

PERSONAL ADMINISTRATIVO

{LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

L DATOS PERSONALES.
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL NUMERO DE HiJ0S

(*) Obligatorio para el postulante a una plaza en que esta exigencia se encuentre determinado como requisito adicional.

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

DOCUMENTO IDENTIDAD

NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD

NUMERO BREVETE Y CATEGORIA

TELEFONO FLIO TELEFONO MOVIL CORREQ ELECTRGNICO
. FORMACION ACADEMICA.
CPNCLU'DOS CERTIFICADO, GRADC ACADEMICO,
ESTUDIOS REALIZADOS ) CENTRO DE ESTUDIOS TITULO OBTENIDO U OTRA
st NO OBSERVACION
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.
COLEGIO PROFESIONAL
iad
NUMERO DE COLEGIATURA ARO DE COLEGIATURA LTI
5 N

3. (**)Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

1. EXPERIENCIA LABORAL.
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4. De preferencia fos tres {3) ultimos empleos.
5. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA ENTIDAD

SECTOR (***) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

PUBLICO | PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD

SECTOR (***) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

PUBLICO PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD

SECTOR (***) CARGO TIEMPC DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

PUBLICO | privano

FUNCIONES PRINCIPALES

6. (***) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

1. Curso, Congresos, Diplomadas, Seminarios u otros de similar naturaleza.
2. De preferencia los realizados en los ditimos tres (3) afios, en orden cranolégico, empezando del més reciente al mas antiguo.
3. Puede insertar mas filas de ser necesario.

INICIO FiN HORAS

DESCRIPCION INSTITUCION (DD/MM/AA) (DD/MM/AR) LECTIVAS




e B

4, CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

1. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.
2. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOQCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

QTROS (****}

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

NAVEL

OTROS {**+*#}

3. [***) Especifique.

4. QOTROS DATOS DE RELEVANCIA.

{POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
sif INO[ ]

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SIl INO[ ]

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO;
SUSETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DELTITULO
PRELIMINAR DE LA LEY N2 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, ASI COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO
NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA

O.N.LL N2

HUELLA DIGITAL
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ANEXO N.23

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

................................................................................ DECLARO BAJO JURAMENTO no tener sentencias
condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que
me impidan laborar en el Estado. Esta declaracidn se formula en aplicacién del principio de
veracidad establecido en el Articulo 422 de |a Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

Chivay,......... de. e del 2021.

HUELLA
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ANEXO N2 4

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

- Ley N2 26771 D.S.N® 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM

identificado con D.N.L N2 ..o al amparo del Principio de Veracidad sefialado por
el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley de

Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera

directa o indirecta en el ingreso a laborar a la Municipalidad Provincial de Caylloma.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S. N2 021-2000-PCM vy sus modificatorias. Asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a

lo determinado en las normas sobre la materia.

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del Cédigo
Penal, que prevé pena privativa de la libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,

simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Chivay,......... (o [T del 2021.

HUELLA
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ANEXO N2 5

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

identificado {a) con DNI N° .....ccccveincnininerennens , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién

vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE

DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

Chivay,......... denieee del 2021.

HUELLA

(*) Mediante Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007 se
aprobd la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional
de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar
consulta o constatar que ningtin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién puablica
conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccién,
contratacion laboral o de locacidn de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren
con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacién, no pudiendo
ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N.2 6

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDA POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

identificado {a) con DNI N° ....ccrvncriinnnnnee , declaro bajo juramento no tener deudas por

concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias

consentidas o ejecutoriadas, o de acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que
ameriten la inscripcién del suscrito en el Registro de Deudores Alimenticios creado por la Ley N°

28970.

Chivay,......... s [T del 2021.
DNLevvees oo HUELLA
ZGWCAL . T —
Sz . Ty
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ANEXO N.2 7

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

> () NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO
» () SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N°

27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Chivay, ......... de i del 2021.

DNI HUELLA
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ANEXO N.2 08

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

(Decreto Supremo N2 1057, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM; Decreto Supremo N2 065-

2011-PCM)
Y0, cereeenereenereert e e et eea e et st e ereere e s b soR e b e sa Hhs oAb oA RN O aReSRs e st esreon ,CONDNIN.2 e
AOMICIHAAD BN et st enssesesaa et del Distrito, ...oceverevcnnenees
Provincia ....ceeececvcvieeveeeerinns , Departamento: ..., , de Estado Civil;
........................... , De conformidad al Literal | del articulo 792 de la Ley N.2 29783, (Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo);
DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que gozo de buen estado mental y que no padezco de ninguna enfermedad infectocontagiosa.

Formulo la presente declaracién en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad contemplado
en el numeral 1.7 del articulo IV y articulo 422 de la Ley N.2 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que correspondan de
acuerdo a la legislacidn nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad, asi como, aceptare la
procedencia de la nulidad del contrato.

Chivay, .......... Ae i de e
Firma -
_{/'/ 7/
i, o
A
e ol
4 _/
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