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BASES DEL PROCESO DE SELECCION N2 002-2022-CAS-MPC-CHIVAY.
PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS. D.LEG. N2 1057.

I. BASES ADMINISTRATIVAS:

1.1. GENERALIDADES:

La presente Base norma el Procedimiento del Proceso para la Contratacién Administrativa de
Servicios regulado por el Decreto Legislativo N2 1057, en el marco de la Ley 31131, de seleccién
abierta para profesionales y técnicos.., en la condicién de Contrato Temporal y sus
modificatorias en el dmbito de [a Municipalidad Provincial de Caylloma.

* ENTIDAD QUE CONVOCA: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA.

* DIRECCION

: Plaza de Armas N2 104, Chivay.

1.2. CARGOS A OFERTAR: La presente Base norma el Procedimiento a seguir para la realizacion del

» MODALIDAD
»

PERIODO DE CONTRATACION

1. Contratar los servicios de:

presente Proceso de Seleccidn de Personal para Contratos Administrativos de Servicios {CAS} por:

: Contratacion Administrativa de Servicios {(CAS).
: Del 02 de mayo al 31 de julio del 2022.

Fiscalizacién y Ordenamiento de Comercio.

DENOMINACION DE LA PLAZA PLAZAS UBICACION ESTRUCTURAL
Jefe de Relaciones Plblicas y Prensa. 1 Gerencia Municipal.
Administrador de la Unidad Empresarial , ..
. . 1 Gerencia Municipal.
Terminal Terrestre — Majes. )
Asust‘ente Administrativo para la Procuraduria 1 Procuraduria Publica Municipal
Publica.
i |
Asistente de la Sub-Gerencia Defensa Civil. 1 Gerencia de Desarrollo Urbano €
Infraestructura.
Técnico Administrativo de Supervisién y 1 Gerencia de Desarrollo Urbano e
Liguidaciones Infraestructura.
Sub-Gerencia de Tesoreria 1 Gerencia de Administracion y Finanzas.
Asistente Administrativo de la Sub-Gerencia 1 Gerencia de Administracién v Finanzas
de Logistica para Ordenes C/S. B ¥ :
Profesional de la Salud — Lic. Enfermeria. 1 Sub-Gerencia de Talento Humano.
Sub-G te de D llo A i
ub-berente esarrolio Agropecuario y 1 Gerencia de Desarrollo Econdmico.
PYMES
Gerencia de Servicios Soci
10 | Sub-Gerente de Educacién Salud y Juventudes 1 erencs FRICIPS SoEisIs Y
Comunales.
11 Asistente Administrativo Especialista en 1 Gerencia de Servicios Sociales y
Programas Sociales. Comunales.
Técnico administrativo de Seguridad Gerencia de Servicios Sociales y
12 . i
Ciudadana. Comunales.
13 Técnico Administrativo de Sistemas ] Gerencia de Servicios Sociales y
Informaticos de Seguridad Ciudadana. Comunales.
14 Técnico Administrativo de apoyo en 2 Gerencia Municipal.

BASE LEGAL:

a) Constitucién Politica del Per:

b) Ley N227050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

c) LeyN°27806, Ley de Transparencia.

d) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
e} LeyN° 28175, Ley Marco dei Empleado Piblico.
f} Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
g) Ley N220248 Lay General de! Servicio Mifitar.
h} lLey N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal del 2022,




i) T.U.O.delaley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado porD.S.
N¢ 004-2019-JUS.

j)  D.Leg.N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

k) D.S. N° 075-2008-PCM, que aprueba ei Regiamento dei D. Leg. 1057, modificado por ei D.5.
N°065-2011-PCM, modificada y ampliada por la Ley 29849,

I} Resolucién Ministerial N2 417-2008-PCM, aprueba al modelo def Contrato Administrativo
de Servicios.

. COMISION DE SELECCION:

A MIEMBROS TITULARES DE LA COMISION:
Presidente : Gerencia de Administracion y Finanzas.
Primer Miembro : Gerencia de Asesorifa Juridica.
Segundo Miembro: Sub Gerencia de Talento Humano.
B MIEMBROS SUPLENTES DE LA COMISION:
Primer Suplente Secretaria General
Segundo Suplente : Gerencia de Servicios Sociales y Comunales.
A;ﬁ\‘:%g%"?@\ Tercer Suplente : Caja - Rentas {Representante del SIMTRAMUN).
57 cemenonfe o
N IV. ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA COMISION:

a. la Comisién estd integrada por los miembros que han sido designados mediante
Resolucion de Alcaldia N2  039-2022-A-MPC-CHIVAY, de fecha 16 de febrero del 2022,
quienes estardn a cargo de este Proceso de Seleccién.

b. La Comisién de Seleccidn, segin la naturaleza de la convocatoria, podrd solicitar la
participacién de representantes de los Colegios Profesionales, Jefes de Departamentos y/o
Servicios, representantes de los Gremios de la institucién, entre otros, quienes solo
participaran en calidad de veedores mas no de calificadores.

C. Las personas designadas para conformar la Comisién serén las mismas para todos los
actos del Proceso de Seleccién vy, su condicién de miembros de la Comisién, implica
asistencia obligatoria a todas sus actividades.

d. LaComisién adoptara sus decisiones por mayoria simple de votos.

Fijar, en base a la informacién proporcionada, los requisitos minimos a considerar en el
aviso de convocatoria.

Realizar la calificacién de los expedientes de acuerdo con los criterios establecidos.

g. Publicar la relacién de los postulantes APTOS, asi como el resultado final del Proceso de
Seleccion.

h. Resolver, en los plazos establecidos, los reclamos formulados por los postulantes
emitiendo los fallos por escrito.

i.  Asignar, en acto pulblico y por riguroso orden de mérito, los cargos a los ganadores del
Proceso de Seleccién, con presencia de los postulantes (ranking general).

j- Declarar desierto el cargo, cuando los candidatos no retinan los requisitos o no alcancen
nota aprobatoria minima.

k. Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones de la presente base.

|.  Dictar las disposiciones que se requieran para la solucidn de situaciones no previstas en
las Bases.

V. PERFILES DE PUESTOS:



UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

A. Profesional o Especialista

ALTERNATIVAS {CARGO ESTRUCTURAL B. Asistente Administrativo
REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
. ) D. Auxiliar Administrativo
Cargo PROFESIONAL O Cargo JEFE DE RELACIONES Plazas 01
Estructural: ESPECIALISTA Funcionat: PUBLICAS Y PRENSA
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica e licenciado en Ciencias de la Comunicacion —Relaciones Publicas o
1 Periodismo- Colegiado y habilitado. o
Formacién Complementaria o Estudios y/o cursos en Gestidn Piiblica o afines al cargo |
- Experiencia Necesaria e Experiencia General: tres (03) afios en el Sector Publico y/o Privado

*‘/ o e Experiencia Especifica: dos (02) afios, debidamente acreditada. _

S Competencias e Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad

en el horario establecido por la municipalidad, trabajo en equipo,

iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicaciéon vy
i proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la entidad. |
Conocimientos Basicos e Word, Excel, Power Point, Disefio Grafico, Gestién Publica.
/@5‘ LoEs Funciones del Cargo e Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen '

AN municipal y mejorar el posicionamiento de la municipalidad, los servicios

o 8 municipales y actividades que se realiza atreves de los diversos medios.
2\ : e Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y '

protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus representantes.

e Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.

e Promover la coordinacion inter municipal e inter sectorial.

e Atender el tramite de solicitudes de audiencias de alcaldia.

s Mantener informados a los vecinos y ptiblico en general a través de los
diferentes medios de comunicacion masiva de los planes, programas,
proyectos y toda informacién de interés general de la Municipalidad.

e Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con organismos
e instituciones ptblicas y privadas, nacionales y extranjeras,
transmitiendo la imagen de la iabor de ia Municipalidad.

¢ Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacion,
comunicacidn, publicidad y relaciones publicas, al interior y exterior de
la Municipalidad. '

e Mantener informada a la alta direccion sobre cualquier tipo de
nublicacién en gue esté involucrada la Municipalidad.

e 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.

I e Otras que se lea signe de acuerdo a su competencia.
 CONDICIONES DEL CONTRATO : DETALLE
Lugar de prestacion del | Palacio Municipal —~ Chivay — Caylioma
servicio ] -
Duracion del contrato ! 3 meses
Remuneracion mensual | s/. 2000.00
estimada - o




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE LA AGENCIA N° 1 - MAIES

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista ‘
B. Asistente Administrativo

C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo |

] ADMINISTRADOR DE LA i
| Est:::;f:ral: PROFESIONAL TR T gg;&?ﬁ:ﬁ:::i:?& S 02
§ MAJES .
REQUISITOS DETALLES
" Formacién Académiéa : ) Titulado'en Derecho, Administracién o Conta_bilidad, Colegiado _y_

Habilitado.

L — [Farmacién Complementaria

&

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

Experiencia General: Dos (02) afios en entidades del Sector Publico

“Experiencia Necesaria .

= y/o Privado.

N Ledp i) ) e Experiencia Especifica: Uno (01) afios, debidamente acreditada. _
"o |_~Conocimiento Bésico e Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power Point)

) i SIGA, Administracién Municipal.

Funciones del Cargo Administrar el buen funcionamiento del Terminal Terrestre.
Planificar, controlar y ordenar el trénsito vehicular y peatonal del
terminal.

e Gestionar y mantener los documentos al dia correspondientes al
Terminal terrestre.

: e Elaborar los requerimientos de materiales y personal, asi como los |
tramites de pago de personal. :
Controlar, supervisar y planificar el personal a su cargo.

Llevar el control del inventario de almacén. |
e Realizar los depdsitos diarios de la recaudacién, producto del |
boletaje de ingreso, bajo su responsabilidad. '
e Llevar el control de la gestién y su documentacion.
s Abastecer materiales e insumos y boletaje.
e Responsabilidad en sus funciones.
e Cumplir con las normas que se establezca en el instrumento de

gestion.
Y ademas funciones que disponga su superior o la Entidad.

l._ljgar de prest_acién del servicio

DETALLE

Unidad Empresarial Terminal Terrestre-Majes.

Duracidn del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada J

$/: 2,000.00



UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: PROCURADURIA MUNICIPAL

A. Profesional 0 Especialisia
B. Asistente Administrativo

|
¥ ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

Formacién Complementaria

e sl | i D. Auxiliar Administrativo l

i Cargo ASIS_TENTE Cargo Funcional: ASISTENTE PARA Plazas 01_‘
Estructural: PROCURADURIA PUBLICA I

REQUISITOS DETALLES T

Formacion Académica ) Titulado o Bachiller en Derecho. ]

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

olincExperienda Necesaria

Lugar de prestacion del servicio

Experiencia laboral en entidades del Sector Piblico y/o Privado
relacionadas al drea no menor de Un (01) afio, debidamente
acreditada. - -
Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power Point),
Administracion Municipal.

Proyecto de contestacion de demandas, escritos, apelaciones; |
oposiciones, revision de expedientes en el juzgado o fiscalia, hacer |
proyectos de requerimientos, informes, proveidos, tener ordenado
los expedientes, estar al dia en las notificaciones electrénicas,
anotar las diligencias en el pizarrin, hacer informes mensuales de los
procesos civiles, penales y laborales.
Participar en las diligencias y otros citados con autorizacion de su
superior inmediato.
Hacer el seguimiento de los expedientes, informes y proveidos que
se soliciten ante las diversas oficinas dl municipio para adjuntar
como medios de prueba para los diferentes procesos civiles, penales
vy laborales o ante los juzgados, Fiscalia o Policia Nacional del Perd.
DETALLE

Palacio Municipal_—-_Cﬁvay - Caylloma.

Duracidn del contrato

Remuneracién mensual estimada

3 meses

S$/. 1.800.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

(SUB-GERENCIA DE DEFENSA CIVIL)

A. Profesional o Especmhsta
B. Asistente Administrativo.

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO). C. Técnico Administrativo.
) D. Auxiliar Administrativo. ]
Cargo ASISTENTE | Cargo | ASISTENTE DE LA SUB-GERENCIA | Plazas: 01
Estructural: | ADMINISTRATIVO | Funcional: DE DEFENSA CIVIL |
" REQUISITOS E DETALLES

Formacién Académica:

» Egresados universitarios, en ingenieria civil, geologica, de seguridad y/o técnicos
en administracion o contabilidad.

~—

S/ 4=t Experiencia Necesaria:
Y. s |

Formacion Complementaria:

e Estudios y/o cursos o capacitacién en informatica, gestién de riesgos y Defensa '_
Civil. |
e Experiencia laboral en entidades del sector publico y/o privado relacionadas al
area no menor a seis {06) meses, debidamente acreditada.

\7p [ Competendia:
P

Conocimiento Basico:

e 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 Entidad.

_. ¢ Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power Pomt) SIGA.

Funciones del Cargo:

'-L[)(.‘q’. .

e Recepcidn y tramite documentario de la Sub Gerencia.

» Apoyo en la elaboracién de plan de contingencia de evacuacién.

e Elaboracion de informes para gestionar proyectos.

e Apoyo en las inspecciones de emergencia.

e Apoyo en los simulacros de los centros de labores educativos,
comunales, asi como en locales publicos.

¢ Apoyo en laredaccion de documentos administrativos.

| e Apoyo en la capacitacién, prevencion, emergencia y rehabilitacion en

cumplimiento de la ley del SINAGERD.
e Otras funciones segtn las normas, el Rol y el que su superior le asigne.

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio: -

Duracion del contrato:

'7 e

| Remuneracion mensual

| estimada:

Palacio Municipal - (Ehivéy- Caylloma.

3 meses.
S/ 1600,00.




IRENTE: GERENCIA DE DESARRCLLO URBANQ E INFRAESTRUCTUT

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

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

la entidad en materia de su competencia.

i — T ) ol i 1o R 1] o Lol e D. Auxiliar Administrativo |
Cargo TECNICO Cargo Funcional: | TECNICO ADMINISTRATIVO Plazas | 01
Estructural: | ADMINISTRATIVO DE SUPERVISION Y ' |
e LIQUIDACIONES
/. ./___-,_. e =
IS/ s i - - -
\AS\; e /55, REQUISITOS DETALLES
— formacnon Académica e Egresados o titulados en carreras técnicas de administracion, o afines.
B _Fcimaaén Complementaria | e Cursosy capacitaciones en gestion publica.
" Experiencia Necesaria e Experiencia General: seis (06} meses en entidades Plblicas y/o Privadas.
,@l‘y\_ﬁiog S e Experiencia Especifica: tres (03) meses, debidamente acreditada. |
f{,{f E;’;NEADE \ Competencia e Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad
Bl ﬁﬂﬁf"# = | en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo,
v iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion vy
1 s } proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la
/ institucion.
i Conocimiento Basico ¢ Computacion e informatica. -
Funciones del Cargo e Apoyar en la Recepcion, reglstro de expedlentes ingresados al drea.
# Derivar la documentacién seglin corresponda.
¢ Realizar seguimiento y control de expedientes solicitados por las
dependencias u oficinas. |
e Atencion de consultas de personal interno. |
¢ Manejo de archivos.
e Proyeccion de Informes Técnicos. ’
+ Blsgueda de informacion para la liguidacion de proyectos. |
e Otras funciones establecidas en el ROF o las que disponga su superior o

|  CONDICIONES DEL CONTRATO

_Lugar de prestacion del servicio

[ Duracion del contrato
| Remuneracion mansual pshmada

DETALLE

Palacio Municipal - Ehivay— Caylloma
3 meses

$/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO).

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

Experiencia Necesaria:

+-Competencia:

SELLY

al /s

{Con@cnmlento Basico:
i

o Experiencia General: Tres (03) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
e Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el drea, debidamente acreditada.

Cargo Cargo Funcional: SUB-GERENTEDE | Plazas: | 01
| Estructural: SUB-GERENTE TESOSERIA | |
~ REQUISITOS Ty W, I DETALLES 0 L&
Formacion Académica: |  Contador publico, administrador y/o economista, colegiado y habilitado.
Formacion: e Estudios y/o cursos en Gestion Publica, Tesoreria.
Complementaria: ]

» Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en el horarlo
establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad-
flexibilidad,
compromiso con el trabajo y la Entidad.

colaboracidén, comunicacion y proactivo; asumir retos y metas, |

e Conocimiento de Ley de Tesoreria, Presupuestos Word, Excel, Power point. SIAF y
SIGA.

' Funciones del Cargo:

® Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria.

e Cautelar la adecuada captacion, custodia y depdsito de los ingresos en forma
inmediata, exacta, asi como los titulos y valores recepcionados en sus unidades.

¢ Formular los partes diarios de fondos e informar, a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques, tarjetas de crédito,
transferencias y otros, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.

e Programar y efectuar arqueos de fondos fijos informando, a la Gerencia de
Administracidn y Finanzas, de las observaciones y recomendaciones.

e Fvaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo de los resultados de flujo de
caja diario y mensual proponiendo, a la Gerencia de Administracion y Finanzas, el
financiamiento en funcion a las tasas de interés que ofrece la banca.

e Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad Provincial de
Cavylloma, de conformidad con la politica establecida.

e Efectuar el control por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad, la conciliacion, actualizacion y control diario de cuentas corrientes de
los contribuyentes que administra el drea, asi como el depdsito oportuno en las
cuentas corrientes que la Municipalidad mantiene en los bancos autorizados.

o Controlar las transferencias de Tesoro Publico, de acuerdo a las leyes anuales de

presupuesto, por diversos conceptos y la correspondiente aplicacion segin sus fines, |

e Conciliar, con Talento humano, los tributos a pagar la SUNAT, asi como a las AFP’s
e Otras funciones, segun el ROF y normas vigentes en materia de su competencia y que
le encargue fa Entidad.

CONDICIONES DEL
CONTRATO

DETALLE

| Lugar de prestacién del
servicio:
| Duracion del contrato:

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma.

3 meses.

Remuneracion mensual
estimada:

s/ 2 800,00.




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

A. PROFESIONAL O ESPECIALISTA. 'I
B. Asistente Administrativo.

| ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO). C. Técnico Administrativo. I
I D. Auxiliar Administrativo. ;

I Cargo ASISTENTE Cargo Funcional: ! ASISTENTE Plazas: | 01 _i
Estructural: ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO DE
= r\\ | LA SUBGERENCIA DE /
// r E N ‘ | LOGISTICA-PARA :
(3, el _‘ ORDENES C/S. il |
N/ REQUISITOS ; i DETALLES e
~[[Formacién Académica: | e Bachiller, egresado o técnico en administracion, contabilidad o economia.
Formacion: ¢ Estudios y/o cursos en Gestion Piblica, o afines al cargo.
| Complementaria: L
Experiencia Necesaria: » Experiencia General: Tres (02} afios en entidades Publicas y/o Privadas.
| ¢ Experiencia Especifica: Dos (01) afio en el area, debidamente acreditada. -
/ @gﬁ‘t .‘}_‘é‘qmpetencia: e 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 Entidad.

e Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en: Word,
Excel, Power Point. SIAF, SIGA.

e Conocimientos en ley de contrataciones y adquisiciones, tramites administrativos en
gestion o administracion pablica.

o Revisar los expedientes a ser atendidos.

e Generar 6rdenes de compra y/o servicios.

e Redaccion de documentos administrativos.

» Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos de la Oficina de logistica. |

« Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/oexpedientes.

e Atencidn al publico usuario.

o Notificar las Ordenes de C/S segln sea el caso dentro del Plazo establecido.

e Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de las Ordenes de C/S. |

» Actitud proactiva, facilidad para interrelacionarse, trabajo en equipe y trabaje |

(=]

8] 4;%

bajo presion
e Otras funciones que le asignen su superior inmediato o la entidad.
CONDICIONES DEL DETALLE

~ CONTRATO

Lugar de prestacién del Palacio Municipal — Chivay- Caylioma.
servicio: B
_Duracion del contrato: Lol 3 meses.

Remuneracion mensual S/ 1600.00.

estimada:

10



UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO.

A. Profesional o Especialista.
B. Asistente Administrativo.

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL C. Técnico Administrativo.
REQUERIDO). D. Auxiliar Administrativo. j
 Cargo PROFESIONAL |  Cargo PROFESIONALDELA | Plazas: | 01 |
Estructural: | Funcional: SALUD
REQUISITOS | DETALLES

AN, /;Formacién Académica:
“Formacion Complementaria:
Evneriencia Necesaria:

Licenciada en Enfermeria.
Estudios y/o cursos en Gestion Publica, o afines al cargo. _
Experiencia General: NMueve {09} meses en entidades Publicas y/o
Privadas, debidamente acreditada.
Sistema de control Covid-19.
e Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power Point}

SIGA. -
Funciones del cargo: | e  Hacer cur_np!i,,r los protacolos de COVID-19. ,
| Realizar pruebas de descarte COVID-19. [
‘ e  Actualizar el Plan de Prevencidn, Control y Seguimiento de Covid-19 en
[ la MPC.
| o Llevar actualizada el registro de control de personal sobre las fichas
' sintomatoldgicas.
e  Realizar el seguimiento del personal de la MPC que resultasen
‘ sospechosos de Covid-19.

Distribuir los EPPs de bioseguridad necesarios al personal.

" -Conocimiento basico:

I

e  Emitir informes técnicos de personal sobre salud y otros necesarios.
| e  Otras que le asigne su Superior o la Entidad en temas de salud.
CONDICIONES DEL DETALLE
____ CONTRATO - A,

Lugar de prestacion del Palacio municipal — Chivay-Caylloma.

servicio: - o - |
J_ Duracién del contrato: M 3 meses.
' Remuneracién mensual S/ 2 400,00. ‘
! estimada: - - B -
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

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

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

SUB-GERENTE ] Cargo Funcional: SUB GERENTE DE | Plazas 01
< Enprpct DESARROLLO !
____,f ) AGROPECUARIO Y PYMES l}
| L.Z,G 2 § e R |
";:h_Le\ 1] 'f“', }'-'
{.cin{~  REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica ¢ {ingeniero titulado o bachiller en las carreras de ingenieria agrénoma, forestal,
médico veterinario. .
Formacién Compiementaria | e Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo
Experiencia Necesaria | & Experiencia General: dos (02) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: un (01) afios en el area, debidamente acreditada.
Conaocimiento Basico o Dominio: Word, Excel, power point, gestion y ejecucidn de proyectosproductivos en
- _ arearural - - -
‘ Funciones del Cargo e Planificar, organizar, coordinar, ejecuta y supervisa el desarrollo de programas y

o Elabora perfiles y propuestas de proyectos para apoyar el desarrolio de la produccion
agricola y pecuaria en el 4mbito de la provincia

e Promover y coordinar las alianzas estratégicas y convenios con instituciones gue
promueven el desarrollo tecnoldgico agricola

e Promover, asesorar, coordinar y supervisar programas y proyectos de produccién y
experimentacion agropecuaria

| & Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones referentes al planeamiento rural
y el desarrollo agropecuario.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionada con la promocién de
actividad empresarial en la provincia, generando y ambiente adecuado para el
desarrollo libre del mercado, potenciando las actividades artesanales de la pequena y
micro empresa, orientado a la promocién de desarrolio econdmico jurisdiccional y
generacion de empleo.

e Programar, organizar y dirigir las actividades de capacitacion de las PYMES de la
provincia

e Formulary proponer para su aprobacidn el plan de desarrollo econdmico local y el plan de
desarrollo de capacidades con plena participacién delas entidades involucradas enel
tema

® Todas las otras responsabilidades y funciones establecidas en los documentos de
gestion de la entidad.

e Otras funciones que le asigne el gerente inmediato.

|
|
|
proyectos productivos en area rural,

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Donde la entidad Municipal disponga, centros laborales o sedes (mediante
o - memorando) {
i_ Duracion del contrato | - 3 meses ;
~ Remuneracion mensual estimada ‘ _ S/. 2500.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES.

A. Profesional o Especialista.
B. Asistente Administrativo.
ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO). C. Técnico Administrativo.
D. Auxiliar Administrativo.

SUB GERENTE DE
SUB GERENTE Cargo Funcional: EDUCACION, SALUD Y Plazas: 1
JUVENTUDES N
/< REQUISITOS DETALLES
ormacion Académica: o Profesional Titulado o Egresado en Administracién, Derecho, Educacion,

Salud o afines.

Formacién Complementaria: e Cursos en administracion piblica y/o gestion piblica.
s Capacitacion en Educacion y Salud.

Experiencia Necesaria: e Experiencia General: Dos (02) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
e Experiencia Especifica: Uno (01) afio, 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, comunicacién y proactivo; asumir

retos y metas, compromiso con el trabajo y la Entidad.

Conocimiento basico: » Conocimiento de normas de salud, educacion.

¢ Dominio de Quechua.

» Manejo de programas de computacién (Word, Excel, Power Point).

Funciones del cargo: ¢ En materia de Educacion: Promover el desarrolio humano sostenible en el
nivel local provincial, propiciando el desarrollo de comunidades
educadoras.

e Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo en la jurisdiccién en
coordinacién con la Gerencia Regional de Educacion y las UGEL, segin
corresponda, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con
un enfoque y accién intersectorial.

e Otras en materia de educacion, conforme al ROF y demds normas.

e En materia de Salud: Gestionar la atencién primaria de salud asi como
promover la construccién y equipamiento de Centros y Puestos de salud en
jos Centros Pobiados que ios necesiten, en coordinacion con ias
municipalidades distritales, centros poblados y organismos regionales y
nacionales pertinentes.

e Organizar campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion
sanitaria y profilaxis local.

e Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacién con las
municipalidades distritales y demas organismos.

e Otras funciones, conforme al ROF y demds normas de su competencia.

¢ En el Aspecto de la Juventud: Proponer las politicas y estrategias de la
juventud, educacion, cultura y deporte con enfoque cultural.

» Supervisar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y actividades
relacionadas con la juventud, educacion, cultura, deporte con enfoque
cultural.

e Programar, ejecutar, coordinar y promover el desarrollo integral de la
juventud para el logro de su bienestar fisico, psicolégico, social, moral y
espiritual asi como su participacion activa en la politica, social cultural y
economica del gobierno local. |

13

-

o,
(24

i




e Otras, eh materia de su competencia y el ROF.

e QOtras Funciones que su Superior le asigne, o la Entidad en materia de su
| competencia. -
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
1 S -
' Lugar de prestacion del servicio: Palacio Municipal — Chivay- Caylloma.
Duracion del contrato: B 3 meses.
| Remuneracion mensual estimada: S/ 2 300.00. -
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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 ASISTENTE Cargo Funcional: ASISTENTE Plazas 01

Estructural: ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTAEN

PROGRAMAS SOCIALES
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica o Bachiller o egresado de las carreras de Administracion, Trabajo Social,
3 Sociologia o Relaciones Industriales.
Formacion Complementaria » Estudios v/o cursos en Gestion Piiblica o afines al cargo

___Experiencia Necesaria

AROUNC

| D

(Q\;;_

Experiencia General: Dos (01) afio en entidades Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: Uno (06) meses, debidamente acreditada.

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 v la institucidon

Conocimiento Basico °

Conocimiento de Programa de Vaso de Leche, ULF-SISFOH.

Funciones del Cargo °

implementar las acciones dispuestas por los comités de administracion de los
programas de asistencia alimentaria como el programa del vaso de leche y
otros.

Organizar, programar, coordinar y ejecutar la implementacion de los
programas de asistencia alimentaria, en sus fases de seleccion de beneficiarios,
programacion, distribucion, supervision y evaluacion,

Elaborar la informacién fisica e informadtica referida a la ejecucion del
programa vaso de leche, y remitirla entre la contraloria general de la reptblica.
Bajo responsabilidad.

Elaborar y mantener actualizado el padron de comités del vaso de leche del
distrito y de otros programas de asistencia alimentaria.

Proponer el reglamento vaso de leche, ante el concejo municipal y su
aprobacion mediante ordenanza municipal.

Elaborar el plan operativo dei departamenio.

Informar ante el concejo municipal, sobre el buen funcionamiento del
programa.

Promover la organizacion de los comités vecinales del vaso de leche.
Promover y participar en la seleccion y la adquisicion de fos insumos del
nrograma, conforme 2 lag normas especificas,

Administrar el registro de comedores de la provincia de Caylloma.

Asesorar la conformacion de los respectivos comités de administracidn del PVL
y PCA.

Las de mas que le corresponden conforme a ley, a las normas reglamentarias
pertinentes y las que les sean encargadas por sus superiores jerarquicos.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Palacio municipal — Chivay- Caylloma
Duracién del contrato 3 meses I
Remuneracion mensual estimada | $/.1700.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS {(CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
L . _3 D. Auxiliar Administrativo
| Cargo TECNICO Cargo Funcional: | TECNICO ADMINISTRATIVO | Plazas | 01
| Estructural: | DE SEGURIDAD CIUDADANA i
REQUISITOS _ DETALLES s
Formacién Académica e Egresado en derecho, administracion, o técnico en admini'stracién o

afines.

Formacion Complementaria

Estudios v/o cursos en Gestidn Péhlica, Seguridad ciudadana o afines
al cargo

Experiencia Necesaria

Competencias

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

Poseer buena salud fisica v 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 institucion.

Conocimiento Basico

Computacion e Informatica.
Documentacion administrativa de gestion publica.
Conocimiento de SIGA.

Funciones del Cargo

Apovyar en Tramite documentario del drea.

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

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

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

Resguardar la confidencialidad de la informacion.

informar sobre las observaciones a su superior inmediato.

Disefiar las estratégicas pertinentes de seguridad de la informacion
institucional. |
Apovyar en la programacién de capacitacion a personal de seguridad
ciudadana. '
165 demds que se establecen en los instrumentos de gestidn '-
Otras que se le asigne por su superior o la entidad en materia de su |
conocimiento.

CONDICIONES DEL CONTRATO

Duracién del contrato

| 2 |
| Remuneracién mensual estimada |

Lugar de prestacion del servicio |

DETALLE =l

Palacio Municipal — Chivay- Cay!loma_

3 meses ) 4‘
B S/:1200.00 S
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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 SISTEMA INFORMATICO |

1 - DE SEGURIDAD CIUDADANA | B
| REQUISITOS ~ DETALLES =

Formacién Académica
Formacion Complementaria

Egresado Ingenieria de Sistemas o Técnico en Sistemas Informaticos.

Experiencia Necesaria

Estudios y/o cursos en Gestién Plblica o afines al cargo N
Experiencia General: Seis {06) meses en entidades del Sector Publico |

y/o Privado. |
Experiencia Especifico: tres (03) meses, debidamente acreditada. !

Competencias

Conocimiento Basico

Funciones del Carg_o

CONDICIONES DEL CONTRATO

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

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

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 video
vigilancia de seguridad.

Resguardar la confidencialidad de la informacion. |
Informar sobre las observaciones a su superior inmediato.

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

Disefar las estratégicas pertinentes de seguridad de la informacién
institucional.

Los demds que se establecen en los instrumentos de gestion

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

DETALLE

| Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

| Remuneracién mensual estimada |

3 meses
' §/.1300.00
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VL.- DE LA INSCRIPCION DE POSTULANTES:

1. Dela presentacién 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 fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
Entidad, asi como las declaraciones juradas que sirvan para acreditar los requisitos
solicitados {(Anexo N° 2).

2. Documentacién adicional: Debera ser en forma ordenada, subdividida por pestafias o
separadores de la siguiente manera:
o Solicitud dirigida al Presidente de la Comisién de Procesos de Seleccién de Personal

(Anexo N¢ 1),

e Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI.
¢ Copia de la Ficha RUC.
e Declaraciones Juradas segtin 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.

VIi. CONDICIONES GENERALES:
e Declaracion Jurada de ausencia de Incompatibilidades (Anexo 03).
¢ Declaracion Jurada de Nepotismo (Anexo 04).
e Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSDD (Anexo 05).
* Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de Alimentos (Anexo 06).
e Declaracion Jurada de No percibir otros ingresos del Estado (Anexo 07).
e Declaracion Jurada de Gozar Buena Salud (Anexo 08).

VIil. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA:

¢ Los documentos deben presentarse en un sobre cerrado (archivado, foliado y
firmado en un file con fastener), con el siguiente rétulo:

[ CONVOCATORIA CAS: 002-2022-MPC-CHIVAY.
PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNL:
TOTAL DE FOLIOS:
\

e Los postulantes, deberan presentar EL Curriculum Vitae debidamente documentado
con las caracteristicas del presente proceso CAS, por MESA DE PARTES de la
Municipalidad Provincial de Caylloma, considerando, en el Asunto el Puesto o Cargo
al que postula, y el nombre completo.

e El postulante serd responsable de presentar la documentacién en la fecha y hora
establecida en el cronograma, no habiendo lugar a reclamos.
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¢ El postulante debera presentarse sélo a una plaza en curso. De presentarse a mas de
una plaza, serd descalificado automdticamente por la comisién evaluadora.

e Se DESCALIFICARA al postulante que omita o no consigne correctamente la
informacion requerida en los documentos de la Convocatoria,

¢ | os expedientes seran devueltos en el plazo maximo de 03 dias habiles, después de
publicados los resultados finales de la Convocatoria CAS N2 002-2022-MPC-CHIVAY;
de lo contrario serdn desechados no aceptandose reclamo alguno por parte del
postulante.

¢ El postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados EN
LOS ITEMS Vi y VI, asi como no foliar ni firmar debidamente la documentacién
presentada sera DESCALIFICADQ del Proceso de Seleccidn de Personal.

e L os documentos que se presenten seran foliados de atrds hacia adelante, las copias
de los grados académicos (titulo o bachiller) seran sometidos a control posterior por
parte de la subgerencia de talento humano, asimismo, la habilitacion profesional
debera estar vigente al momento de presentarse al concurso cas.

o Todos los requisitos de la Convocatoria, asi como los documentos sustentatorios de
formacidn y experiencia expuesta, en el momento que sean solicitados, deberan de
ser presentados en original para confirmar su veracidad.

IX.- DE LA ETAPA DE EVALUACION:
Los factores de evaluacion dentro del Proceso de Seleccidn tendran un maximo y un

minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera:

\ n ' ‘ | PUNTAJE PUNTAJE |
EVALUACIONES PESO MINIMO  MAXIMO
= = EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 4 N
Experiencial General: 05% | 35 5
Experiencia Especifica: 25% 17.5 25
Requisitos Académicos: 10% 7 10
gréa;:.acltaclon debidamente certificada relacionada al 06% 42 | 6
| Cursos de informética acreditada relacionada al area: | 04% | 2.8 ' 4
| Puntaje total de Ia Evaluacién de la Hojade Vida: |  50% | 35 50 N
N L __ _ENTREVISTA ' ]
_Conocimiento en las funciones a desempefiar. |  20% 14 20 N
hEgperiencia en el puesto: . 10% 7 | 10 ;
Resolucion de problemas: + 20% 14 _ 20 ]
Puntaje Total de Entrevista: 50% | 35 = 50 |
| PUNTAJE TOTAL: ] [ 100%] 70 [ 100 |

El puntaje minimo para pasar a la etapa de la entrevista, es: 35 sobre 50%.
El puntaje minimo para ocupar una plaza vacante, es: 70 sobre 100%.
La Bonificacion de 15%, se otorgara por Discapacidad (Técnicos o Auxiliares) sobre la nota
final de la Evaluacion Curricular.
La Bonificacion de 10%, se otorgara por Servicio Militar (Profesionales, Técnicos y Auxiliares),
sobre la nota final de la Evaluacion Curricular.
Los resultados de las entrevistas seran publicados en las fecha sefialadas de acuerdo al
Cronograma, en forma de lista y por orden de mérito.

VIil.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
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Los postulantes se presentaran a la plaza convocada segun especialidad, para ello en la
parte superior derecha del expediente, en lugar visible, debera estar escrita la
denominacion de la plaza a la que postula (para la adjudicacion de la plaza y lugar se
tomara en cuenta el ranking general, en los casos que corresponda).

Presentar Copia legalizada de Titulos y Grados.

Presentaran Curriculum Vitae documentado en fotocopia A BLANCO Y NEGRO, LOS
GRADOS ACADEMICOS, ESTUDIOS Y/O CURSOS SE PRESENTARAN A COLOR.
Declaracidn Jurada de no tener sancion administrativa ni haber sido suspendido{a) en
el ejercicio de sus funciones,

Declaracion jurada expresa de no tener ningin impedimento para celebrar Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) con el Estado.

Fotocopia de DNI vigente.

Disponibilidad inmediata.

En caso que el postulante que quedo seleccionado primero no se presente a la
suscripcion del contrato, en orden de relacion ingresara el segundo o tercero de ser el
caso.

Carnet de vacuna (COVID-19) tercera dosis.

X. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

y Unidad de

Plaza de Armas 104-Chivay vy pdgina web de la | (Por 10 dias habiles). Informatica

Municipalidad Provincial de Caylloma

AREA
L ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
1 Aprobacién de la Convocatoria: El 01/04/2022. MPC.
Convocatoria y Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional del Empleo. Pagina Unidad de
talentoperu@servir.gob.pe, periédico mural Del 04/04/2022 al Talento Humano
2 de la Municipalidad Provincial de Caylloma- 19/04/2022, |

l O GOOGLE MEET. 08:30 am 3 5:00 pm. |
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www.municaylloma.gob.pe
CONVOCATORIA |
Presentacién de la hoja de vida documentada
en Mesa de Partes de la Municipalidad Bl 19/04/2022. MESA DE PARTES
. 8:30 am a 5:00pm.
Provincial de Caylloma.
SELECCION s . 1 ]
4 Evaluacidn del Curriculum Vitae. | 20/04/2022 _ COMISION. §
Publicacion de resultados de la evaluacién '
curricular en periodico mural de la Unidad de
5 Municipalidad Provincial de Caylloma-Plaza 21/04/2022 Talento Humano
- de Armas 104-Chivay v pdgina web de la y Unidad de
municipalidad Provincial de Caylloma Informatica. |
f www.municaylloma.gob.pe | |
Entrevista postulantes aptos. Lugar: '
6 = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA 25/03/2022. COMISION.



Publicacidn de resultado final en periddico
mural de la Municipalidad Provincial de
Caylloma-Plaza de Armas 104-Chivay v pagina 26/04/2022 Unidad de Talfento
de Facebook de la municipalidad Provincial de a 5:00 pm. Humanoy Lfrydad
Caylloma www.facebook.com/municaylloma/ de Informatica.

L y pagina web www.municaylloma.gob.pe

L, 28/04/2022. .
9 | Suscripcion de Contrato 2 11:00 am. COMISION.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10| induccidn y Registro de Personal 28/04/2022 Oficina de Talento
Humano.
1 Inicio de labores 02/05/2022 Oficina de Talento
Humano.

(*) El cronograma adjunto podrd variar a criterio de los miembros de la comision,
debiendo publicar en la pdgina web de la Entidad, oportunamente.

X1.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:

a) Declaratoria del Proceso como desierto:

e 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.
NOTA: En los casos en que la Convocatoria implique, mas de una plaza para
Contrato; la adjudicacion se realizara por estricto en orden de mérito.

b} Cancelaciéon del Proceso de Seleccion:

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

» Cuando desaparece la necesidad del servicio, iniciado el Proceso de Seleccién.

» Por restricciones presupuestales.

» Otras razones debidamente justificadas.

Xit.- 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 Vil y los Anexos de las presentes Bases, da mérito a descalificar al

postulante.

Los postulantes sélo podrén postular a una sola plaza de su eleccion; la postulacion

a dos o mas plazas sera causal de descalificacion automatica.

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

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

LA COMISION
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NORMAS COMPLEMENTARIAS

La calificacidn se hard sobre la base de los criterios de evaluacién descritos en las
presentes Bases y, el postulante que resulte “GANADOR?”, se le adjudicara la Plaza bajo
el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, del Decreto Legislativo N°
1057.

Los Resultados de la Evaluacién Final se publicardn a través de los mismos medios
utilizados para publicar la Convocatoria, debiendo contener Ginicamente el nombre
del postulante “GANADOR”.

El Comité, una vez culminado el Proceso, entregard la documentacién de sustento a
la Oficina de la Sub Gerencia de Talento Humano, con el fin de que se proceda con la
publicacion del Resultado Final del concurso v a la suscripcion del contrato, dentro de
las 24 horas de publicados los resultados.

Cualquier controversia o inferpretacion a las Bases que se suscite o se requiera
durante el Proceso de seleccion, serd resuelta por el Comité de Seleccidn.

Las personas que resulten ganadores y que a la fecha de publicacién de los resultados
finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar copia de su carta
de renuncia al cargo en el que venian laborando.

De acuerdo a la naturaleza del contrato, los postulantes declarados como
GANADORES deberan regularizar la presentacion de los Certificado de Antecedentes
Penales, judiciales y Policiales segiin indicaciones de la Oficina de la Sub Gerencia de
Talento Humano.

En caso que la Entidad incremente su necesidad de incorporacion de personal con el
mismo perfil y condiciones laborales, se Convocara a incorporarse a la Entidad a los
postulantes declarados APTOS, de acuerdo al orden de mérito.

Con respecto a las Bonificaciones por Discapacidad, se deberd anexar al expediente:
Copia simple de la Certificacién o resolucidon emitida por el CONADIS.

Con respecto a las Bonificaciones por Servicio militar se debera anexar, al expediente,
Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite

su condicion de Licenciado en las Fuerzas Armadas.

LA COMISION
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ANEXOS

ANEXO N2 1.

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

Comisidn del Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS N2 002-2022-MPC-
CHIVAY.

Presente.-

Y0ttt trt e s e e cse s e ses e era s sem s eneatsebets ot erRERS SR SRR HoaA AR 1ot et een e eem st eraaa senee sereen et ot b sam s sen Aidentificado(

con DNL.

DiStrito.....coeriev vt veeiener s Provincia.........c.ceesecenneen...y  Departamento de Arequipa me
presento ante Ud. y con el debido respeto, y expongo: Que, habiendo tomando conocimiento
del Proceso de Seleccion de Personal Convocatoria CAS - N° 002-2022-MPC-CHIVAY, convocado
por la Municipalidad Provincial de Caylloma; para lo cual postulo al CARGO FUNCIONAL de:
{consignar de forma expresa el cargo
FUNCIONA). ...t e s ettt sees e ae e st ses s s s s e eesreeeesesarasesermsensserane

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 documentacion requerida y declaraciones juradas solicitadas.
Por lo expuesto:

Ruego a Ud. acceder a lo solicitado.

Chivay,......... o [T del 2022.

HUELLA
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ANEXO 2.

FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE.
PERSONAL ADMINISTRATIVO

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

l. DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNG NOMBRE(S}

1

FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO QVIL. NUMERO DE HUOS “

|

{*} Obligatorio para el postulante a una plaza en que esta exigencia se encuenire determinado como requisito adicional.

l DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

PROVINCIA DEPARTAMENTC
NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERQ BREVETE Y CATEGORIA
4 S R
WTELEFONO FIO TELEFONO MOVIL CORREQ ELECTRONICO
|
. FORMACION ACADEMICA.
CONCLUIDOS %) CERTIFICADO, GRADO ACADEMICO, |
S TUDIOS REALIZADOS CENTRO DE ESTUDIOS TITULO  OBTENIDO U QTRA
sl NO OBSERVACION

TECNICOS

UNIVERSITARIOS

POST GRADC

E OTROS l l i

1 (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.

COLEGIO PROFESIONAL
NUMERO DE COLEGIATURA ARG DE COLEGIATURA |aEBtTAn0 o
L . st NO
S L]

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

4, De preferencia los tres (3} tiltimos empleos.
5. Puede insertar mds cuadros de ser hecesario.

ROMBRE DE LA ENTIDAD

SECTOR [***) CARGD TEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE AN

|

FLUNCIONES PRINCIPALES

T MOMBRE DE LA ENTIDAD ]
GONLIAL de
Q% " B &y
OE
E A SECTOR[***
3 = ) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
2,
DER A ma | e
7 2 : - ; ADO
e
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE BN |
PRIVADG B
FUNCIONES PRINCIPALES

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

V. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
2. De preferencia los realizados en los dltimos tres {3) afios, en orden cronoldgico, empezando del méds reciente al més antiguo.
3. Puede insertar mas filas de ser necesario.

INICIO FIN HoRas
SEcEra L] {OD/MM/AN | (DD/MM/AA) | LECTIVAS
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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 INSTITUCIGN '

: CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

DTROS p++

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOGMIENTO INFORMATICD

NIVEL

OTROS {(**%}

3. (***)Especifique.

4. OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

EPOSEE REGISTRO DE CONADIS? | ocumento QUE Lb ACREDITA B
1 INOT ] |
e SESLICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE O ACREDITA
AZOUNC | sif no ]
' . DECLARO BAIO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO;
SWETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO
PRELIMINAR DE LA LEY N2 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, ASI COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO
NORMATIVO PRECITADO.

FiRMA

D.NI N2

FHIUELLA DIGITAL
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ANEXO N.2 3.

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 declaracion se formula en aplicacion del principio de
veracidad establecido en el Articulo 422 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Chivay,......... de..mrivernrnndel

HUELLA
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ANEXO N2 4.

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO.

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

identificado con D.N.L N2 ... renerenes al amparo del Principio de Veracidad seftalado
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, o

siguiente:

o tener en la Entidad, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
azdén 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 y sus modificatorias. Asimismo, me
comprometo a nho 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
silo 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

declaracidn, violando el principio de veracidad, asi como para aquelios que cometan falsedad,

¥ simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Chivay,......... L+ [T del
2022,

HUELLA
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ANEXO N2 5.

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

identificado (a) con DNI N° .......cvveveeeierercmncenenn. , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién

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

DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

Chivay,......... '+ [ del
2022,

HUELLA

{*) Mediante Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007 se
aprobo la “Directiva para el uso, registro y consuita del Sistema Electrénico del Registro Nacional
de Sanciones de Destitucidn y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacién de realizar
consulta o constatar que ningin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién
publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacidn, eleccién,
contratacién laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se
encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion,
no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N¢ 6.

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDA POR CONCEPTO DE ALIMENTOS.

identificado (a) con DNL N° ......cevveemriinieeivemens , declaro bajo juramento no tener deudas por

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

consentidas o ejecutoriadas, o de acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como

Chivay,......... o [ del
2022.

HUELLA
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ANEXO N2 7,

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO.

Y 0 et e et et a b b e s bs s e e s s 008 10 et e ee e n et ern s sem st st st e eeee s
identificado (a) con DNI. | OO , con domicilio en
weeeneneneen€CIATO bajo juramento que:
» () NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO.
» () SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO.

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

N°® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

) | HUELLA
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ANEXO N2 08.

DECLARACION IURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD.

{Decreto Supremo N¢ 1057, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM; Decreto Supremo N2 065-

2011-PCM)
YO, corvecerreessssscssesnnsesensranss rs st benass te st sesens e are srsee es ah senser e datasrnsrsorers abesinnssen , con DNI. N@
........................... AOMICHHAAD BN .o rnsr et erecsscs e saras s s ssessssesasnnennramsnsresnsmeereenns. Q€1 DISEFILO,
wrsreverrnsnsnunceseense. PTOVINCI e rven st , Departamentor ... e , de
Estado Civil; .occeeeveeecnrcennene , De conformidad al Literal | del articulo 792 de la Ley N.2 29783, (Ley
de Seguridad y Salud en el Trabajo);
DECLARO BAIO JURAMENTO:

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

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presunciéon 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, sujetandome a las acciones legales y/o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad, asi
como, aceptare la procedencia de la nulidad del contrato.

Firma
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

SUB-GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ALTERNATIVAS {CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO).

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

Cargo TECNICO Cargo Funcional: | TECNICO ADMINISTRATIVO | Plazas: 02
Estructural: | ADMINISTRATIVO. DE APOYO EN
L FISCALIZACION Y
_?,VJ“% ORDENAMIENTO DE
R4 \e) COMERCIO
%/ REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica:

Egresados o titulados en carreras técnicas de administracion,
contabilidad.

Formacién Complementaria:
Experiencia Necesaria:

Cursos y capacitaciones en gestién piiblica.

Experiencia General: seis (06) meses en entidades Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: tres (03} meses, debidamente acreditada.

Competendia:

Conocimiento basico:

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

Computacion e informatica.

| Funciones del cargo:

Exigir a los responsables o terceros la presentacion de todos los
comprobantes y justificativos que se refieran a su actividad economica.
Realizar relevamientos de personal en relacidn de dependencia.

Realizar allanamientos, siempre que los mismos hubieran sido autorizados
por las autoridades competentes o en cumplimiento de las Ordenanzas
Municipales.

Programar actividades y operativos inopinados.

Ordenar el comercio segin las autorizaciones correspondientes,
Imponer sanciones por incumplimiento de Ordenanzas,
corresponda.

Elevar Informes al drea superior para su procedimiento segin Ley, en
cumplimiento de sus funciones.

Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en caso de hallar dificultades para
su gestion.

Otras funciones establecidas en el ROF o las que disponga su Superior, o
la Entidad en materia de su competencia.

segln

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio: Palacio Municipal - Chivay- Caylloma.
Duracién del contrato: 3 meses.

| Remuneracion mensual estimada:

s/ 1 200,00.
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