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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Ne 005-2022-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 Contratacion
Administrativa de Servicios regulado por el Decreto Legislativo N2 1057, en el marco de
la Ley 31131, de seleccidn abierta para profesionales y técnicos..., en la condiciéon de
Contrato Temporal y sus modificatorias en el dmbito de la 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 presente Proceso de Seleccidon de Personal para Contratos
Administrativos de Servicios (CAS) por:

» MODALIDAD: Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).
» PERIODO DE CONTRATACION: Del 01 de Setiembre al 30 de Noviembre del 2022.

1. Contratar los servicios de:

DENOMINACION DE LA PLAZA | PLAZAS | UBICACION ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo de Relaciones | . -
. 1 Gerencia Municipal
Publicas y Prensa |

Asistente Administrativo para la Sub |

.. ., . . renci icipal
Gerencia de Administracién Tributaria. 1 |Gerencia Municip

‘T Sub Gerencia de Transa'tes y circulacién

Fiscalizador de Transportes 2 vial-Gerencia de Desarrolio Urbanoc e
] Infraestructura
Sub Gerente de Seguridad Ciudadana 1 | Gerencia de Servicios Sociales y Comunaheg1
Hecnics ASmINCHRTNS 6SSistemmas l 1 ‘ Gerencia de Servicios Sociales y Comunales
Informético de Seguridad Ciudadana y_
St Gererite de (@ Mujery Pablaciones 1 Gerencia de Servicios Saciales y Comunales
Vulnerables |- |
Profesional de la Salud-Técnico en Enfermeria . _—
. ‘s 1 Gerencia de Desarrollo Econémico.
| para el Complejo Turistico-la Calera. ) ] |
P — . b
8 Tecnlco‘ Admmls't rajtlvo Apoyo para la Su ‘ 1 Gerencia de Administracion y Finanzas.
Gerencia de Logistica. -
- . ; i
9 Asxst.e.nte Administrativo p.a e Orde'n e.s de 1 rGeren::it-x de Administracion y Finanzas.
Servicios de la Sub Gerencia de Logistica o
10 | Especialista en Logistica 1 Gerencia de Administracion y Finanzas.
| Asistente Administrativo de la Sub Gerencia
11 |
|_ de Talento Humano

|
|

l 1 Gerencia de Administracién y Finanzas.
: ]
|

\ Asistente Especialista en Seguridad y salud en |

. Gerencia de Administracién y Finanzas. 1
el Trabajo ‘

BASE LEGAL:

a) Constitucion Politica del Pert.
b) Ley N2 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.
c) Ley N°27806, Ley de Transparencia.




d) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica.

e} Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

f) Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

g) Ley N¢ 29248, Ley General del Servicio Militar.

h) Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el Afo Fiscal del 2022.

i} T.U.O.delaLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por D.S. N2 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, gue aprueba el Reglamento del D. Leg. 1057, modificado
por el D.S. N°065-2011-PCM, modificada y ampliada por la Ley 29849.

1) Resolucion Ministerial N¢ 417-2008-PCM, aprueba al modelo del Contrato
Administrativo de Servicios.

. COMISION DE SELECCION:
A. MIEMBROS TITULARES DE LA COMISION:

Presidente 4 Sub Gerencia de Talento Humano.
Primer Miembro : Gerencia de Asesoria Juridica.
Segundo Miembro : Secretaria General.

B. MIEMBROS SUPLENTES DE LA COMISION:

Primer Supiente : Gerencia de Servicios Sociales y Comunales.
TN Segundo Suplente : Sub Gerente de Programas Sociales.
; Tercer Suplente : Oficina de Ejecucion Coactiva.

IV. ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA COMISION:

a. La Comisidn 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 estaran a cargo de este Proceso de Seleccion.

b. La Comision de Seleccidn, seglin la naturaleza de la convocatoria, podra solicitar
la participacion de representantes de los Colegios Profesionales, lefes 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.

€. las personas designadas para conformar la Comision seran las mismas para todos
los actos del Proceso de Seleccién vy, su condicion de miembros de la Comision,
implica asistencia obligatoria a todas sus actividades.

d. La Comision adoptara sus decisiones por mayoria simple de votos.

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

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

g. Publicar fa 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, enacto publico y por riguroso orden de mérito, los cargos a los ganadores
del Proceso de Seleccion, con presencia de los postulantes (ranking general).



j. Declarar desierto el cargo, cuando fos candidatos no reinan 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 solucion de situaciones no

previstas en las Bases.

V. PERFILES DE PUESTOS:

s




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

) A. Profesional o Especialista ‘

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL B. Asistente Administrativo
REQUERIDO) C. Técnico Administrativo ‘
[ e SRR - _ D.Awiliar Administrativo
| Cargo | TECNICO | Cargo TECNICO ADMINISTRATIVO | Plazas | 01 |
| Estructural: ADMINISTRATIVO ] Funcional: DE RELACIONES PUBLICAS Y
| | | PRENSA L
[ ~ REQUISITOS T ] T DETALLES |
et A S e Semee——— I
| Formacién Académica | e Técnico o egresado en Disefio grafico ~ Relaciones Publicas o afines.
_Formacién Complementaria [_ » Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afinesal cargo
Experiencia Necesaria e Experiencia General: Seis (06) meses en el Sector Publico y/o Privado

Competencias ¢ Poseer buena salud fisicay 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. |

| - _T» » Experiencia Especifica: Tres (03} meses, debidamente acreditada. l

Conoamlentos Basncos | e Word, Excel, Power Point, Disefio Grafico, Gestion Publica, SIGA.

e Apoyar en la Formulacion de estrategias de difusion 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.

e Apoyar en la Programacion, organizacion, dirigir y controlar las

ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde,
regidores o sus representantes.
Atender el tramite de solicitudes de audiencias de alcaldia. '
Mantener informados a los vecinos y puablico en general a través de los
diferentes medios de comunicacidon masiva de los planes, programas, |
prayectos y toda informacion de interés general de la Municipalidad.

¢ Mantener informada a su superior y a la alta direccion sobre cualguier
tipo de publicacidn 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.

s (Otras que se le asigne de acuerdo a su competencia por su superiorola |

|

|

|

|

|

|

|

\ |
__C:ONEI_ON—E_S_DEEON@O_J': B 5 e

entidad.

Lugar de prestacidn del = Palacio Municipal — Chivay — Caylioma '

- SEW@__ﬁ_ﬂ*____d____‘

~ Duracién del contrato 4’_ S 3meses

Remuneracion mensual ~$/1200.00 ‘
estimada I



UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL
(SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA)

—————

A. ProfesionaﬁEspecia—lEé

l
r 1
| ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) ‘ B. Asistente Administrativo \
, C. Técnico Administrativo .
L_ s oy _ D.Auxiliar Administrativo - |

l T ASISTENTE R | |
Cargo | ASISTENTTE ADMINISTRATIVO DE |

| Estructural: ADMINISTRATIVO \ Cargo Funcional: LA SUB GERENCIA DE Plazas 1 |

, ) ADMINISTRACION |

e o I = _ TRIBUTARIA | |

E REQUISITOS DETALLES =
1) o W O e o il 8 [l NN R ol O e Mg DT TN | ]

| e Técnicos en Administracion, Contabilidad, De Derecho o afines,

Formacion Complementaria | » Estudlos y/o cursos afines al cargo

Experiencia Necesaria ® Expenencna General: Un {01) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
| ® Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el Area, debidamente acreditada. |

Formacién Académica

Conocimientos Bésicos ro Conocimiento en: Word, Excel, Siam Soft.
e Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion ‘
= _ _pdblica.
Funciones del Cargo —T e Tramite documentario como recibir, derivar o emitir informes,
requerimientos planes y otros documentos a las diferentes oficinas segin ‘
corresponda. ‘
\ e Flaborar informes técnicos a nivel de cada etapa del procedimiento de
\ fiscalizacion. \
s Distribuir las cartas de requerimientos entre otros documentos ‘
\ administrativos.
~ e Efectuar labores de investigacion Tributaria, detectando a los contribuyentes |
|
|

omisos y sub valuadores.

Registrar usuarios o contribuyentes en el sistema de Administracion

Tributaria.

Apovar en la fiscalizacion y reemplazar de ser necesario.

Llevar a cabo el levantamiento de informacidon de las caracteristicas o

especificaciones técnicas de los predios.

e Cumplir con las demas funciones que le asigne el Sub Gerente o la institucién.
DETALLE

~ Palacio Mumc'pal - Chavay Caylloma

CONDICIONES DEL CONTRATO

‘ Lugar de prestacion del ‘
e SEHVICIO

~ Duracién del contrato |

Remuneracién mensual |

\ _estimada |




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.
(SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL)
L e e LS ’7 ~ A.Profesional o Especialista |

\ B. Asistente Administrativo |
| ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) | C. Técnico Administrativo \
D. Auxiliar Administrativo

{ 1l = _ |

| cargp | = AUXILAR ~ Cargo " FISCALIZADORDE P 02
| Estructurat: ADMINISTRATIVO Funcional: | TRANSPORTES | '8

[ meauwsmos [ = = 7 " perAlles —_* ”—;—
| Formacién Académlca | Secundaria Completa, de preferencia contar con estudios superiores j
Formacién Complementana ]' e Licencia de conducir A-1, conocimiento de normas de transito, Estudios l

_y/o cursos en Gestién Publica o afines al cargo
s Experiencia General: Seis {06) meses en el sector pubhco o pnvado
S s Experiencia Especifica: Tres (03) meses debidamente acreditado.
Competencia: B ¢ Poseer buena saludf’smaymental,dlspomblhdad 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 entidad. |

Experiencia Necesana

Conocimiento Bdsico \ ¢ Conocer normas de transito y transporte terrestre.
‘ ¢ Manejo de programas de computacion {(Word, Excel, Power Point}.
¢ levantamiento de actas y procesos de sancidn y Administracion

S __)L ~ Municipal. - _______‘

iones del Cargo | e Obtenery recabar informacién de los accndentes de transito, asaltos y

i otros hechos relacionados con los servicios de transporte terrestre,

| conforme a los procedimientos establecidos en la subgerencia de |
transporte y por indicacidn del superior jerdrquico, asi como informar al

‘ mismo, respecto a los temas relacionados con la correcta sefializacion

‘ de las vias, las condiciones técnicas de mantenimiento y atencion de
emergencia de emergencia en la red vial de su competencia. ‘

~ o Informar a su superior jerarquico inmediato sobre los resultados de las

l acciones de fiscalizacion ejecutadas y/o sobre algin inconveniente ‘

l

|

|

|

|

|

|

suscitado, segin los instructivos y procedimiento de la institucién. \

® Participar en coordinacién con las autoridades competentes, en la
ejecucion de la fiscalizacion, de acuerdo a los planes operativos
establecidos.

e Participar en operativos de transporte y levantar actas seguin
corresponda.

e Ejecutar de ser necesarios actividades de apoyo admlmstrattvo‘
relacionados con las acciones de fiscalizacion de competencia de Sub
Gerencia de Transportes.

e Otras funciones relacionadas al puesto a desempefiar que le asigne su |

| | jefe inmediato o la entidad.

l

l‘ CONDICIONES DEL CONTRATO  DETALLE N l
»ljgdar de prestacnon del servicio | —____: —_I_’ECIB—MGhI—ctbaI— Chlvay Caylloaa o _—,—d i\
_ Duracion del contrato . 3meses |

\ Remuneracidn miensual | S/ 1 200.00
estimada i |



UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES.

I - Sl | A -profesional o Especialista. ==~ |
[ B. Asistente Administrativo. |
' ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO). ' C. Técnico Administrativo. ‘
| o AuwdarAdministrativo. |
| cargo _T  PROFESIONAL |  Cargo [  SUB-GERENTE DE \— L w ol

’ Estructural: ESPECIALISTA. ‘ Funcionat: ] SEGURIDAD CIUDADANA | Plazas: [ 01 ,
e il DS e
[ T wequsmos - [T - peramest o0 - e
] Formaci6n Académica: ﬁersonal en retiro de la PNP y/o FF.AA, y/o profesional titulado en Sociologia o \

F*_*,_ | Administracién. ]
Formacién Compl_elnent_ari;[ Alguna especialidad en seguridad ciudadana

[T-:xperiencia Necesaria: | Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico o privado en el cargo. ]
| Experiencia Especifica: Uno (01) afios en el cargo debidamente acreditado. |
Conocimientobasico: | Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power Point) SIGA. |
hiderar, desarrollar, implementar y monitorear el Plan Integral de SeguridéT

Funciones del cargo:
’ ~ Ciudadana y sus respectivos programas y planes de accion y la conducciéon del
| Serenazgo. ‘
‘o Planificar, organizar y programar las intervenciones en las acciones inherentesa
la seguridad ciudadana, en coordinacion y participacion de la sabdd civil, Serenazgo,
Policia Nacional del Perd y el Ministerio Publico.
e Proponer a la Gerencia de Servicios Sociales y Comunales las politicas y el
cumplimiento de dispositivos legales de acciones de serenazgo, ejecutandolas
| una vez aprobadas.
\- Ejecutar las disposiciones del Alcalde, Gerencia de Servicios Sociales y Comunales,
‘ de acuerdo con las funciones y atribuciones delegadas.
s Representar al Titular del Pliego, por delegacion expresa de éste, ante las Entidades

l

‘ publicas o instituciones privadas, en asuntos de su competencia. '

» Gestionar, en su debida oportunidad, y administrar eficientemente la asighacion de
recursos humanos y recursos materiales que sean necesarios para la ejecucion de \

| las labores de serenazgo.

le Planificar y organizar la capacitacion del personal para el cumplimiento de sus \
funciones. ]

\- Realizar permanentemente la calificacion del personal bajo su responsabitidad,

\ tomando como referencia la eficiencia en el servicio prestado, las habilidades }

| personales, rendimiento y responsabilidad.

‘- Hacer cumplir las disposiciones de la Gerencia de Servicios Sociales y Comunales, \
danda cuenta de su cumplimiento en forma directa.

~o Apoyar a las Unidades Organicas de ia municipalidad en comisiones de trabajo, |
ejecucién de ordenanzas, resoluciones, edictos, acuerdos municipales emitidos por los ‘
diferentes érganos de la Municipalidad.

» Supervisar el servicio de seguridad en proteccidn a la ciudadania. ‘

'e Planificar y organizar acciones de registro civil, en coordinacidn con el drea de Registro ~

Civil.
L __!o Otras funciones que le asigne su superior o la entidad en materia de su competencia.
| CONDICIONES DEL ‘ DETALLE |
= WeofmRatol v L S B R R TSR R B Gy - st
Lugar de prestacion del | Palacio Municipal — Chivay-Caylioma. ‘
| servicio:
| Duracién del contrato: ‘ 3 meses. _(

'Remuneracién mensual S/—EQO0,00.

| estimada |




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

- calista |

| Cargo |  TECNICO ‘ Cargo TECNICO ADMINISTRATIVO | Plazas 01
Estructural: Funcional: DE SISTEMA INFORMATICO
| DE SEGURIDAD CIUDADANA | | |
[ REQUISITOS DETALLES =
Foﬁai:ién Académica Técnico o Estudiante en Sistemas o Infdrma’tica. “'

i Formacién Complementaria

_ Estudios y/o cursos en Gestion Pablica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

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

)> o Competencias
1

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 institucion.

Conocimiento Bésico

o Administracion de redes y sistemas, conocimiento de sistemas de
seguridad y cémaras de video vigilancia. \

¢ Apoyar en mantenimiento de sistemas de redes asegurando el
funcionamiento de los sistemas informaticos de videovigilancia de la
entidad municipal

¢ Apoyar en el mantenimiento de sistemas de cdmaras de video\
vigilancia de seguridad.

» Resguardar la confidencialidad de la informacién.

e Informar sobre las observaciones a su superior inmediato. ,
Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de fa
infraestructura de red y de los equipos informaticos

e Disefiar las estratégicas pertinentes de seguridad de la informacion
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

| CONDICIONES DEL CONTRATO

conocimiento. )
DETALLE ‘

\ Lugar de prestacion del
| serido
 Duracioén del contrato

| Remuneracién mensual

L estimada

" Palacio Municipal — Chivay- Caylloma l

3 rheses
S/. 1300.00 ~




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

| Conocimiento Basico l— Dominio en ofimatica. |

\ A. Profesional o Espedcialista ll
B. Asistente Administrativo |
!

ALTERNATIVAS {CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
_D. Auxiliar Administrativo

Cargo | | cargo  SUBGERENCIADELA | Plazas | _‘
Estructural: SUB GERENTE ) Funcional: MUJER Y POBLACIONES l \ 01

_____  VULNERABLES .

| REQUISITOS T e  DETALLES E =1,

Formacion Académica Titulo Profesional Universitario y/o egresado en la carrera profesional de
\ Derecho y/o carreras afines.
| Contar con habilitacion expedido por el colegio profesional correspondiente
_Formacién Complementaria | Estudios y/o cursos en Gestion Piblica o afines al cargo
Experiencia Necesaria | Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al drea no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Funciones del Cargo \ ¢ Programar, y supervisar [a ejecucion de [os programas de DEMUNA,

CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

‘ e Planificar y proponer mejoras para la ejecucion la ejecucion de los
programas de DEMUNA, CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

‘ e Brindar orientacién y asesoria legal de las personas afectadas y/o
involucradas en hechos de violencia familiar, derechos de la NNA,

‘ PAM, PHD y juventudes. ‘

l e Estudiar, analizar e informar sobre expedientes diversos de cardcter

|

|

social, en concordancia con el Codigo del Nifio adolescente. |

e Supervisar las diligencias judiciales en la defensa de fa mujer, nifios
y adolescentes, de las denuncias ante las autoridades competentes,
por abusos, maltratos, faltas y delitos en contra de ellos.

» Absolver consultas y orientar a las familias en conflicto, vigilando,
alertando y previniendo sobre situaciones de riesgo en defensa
activa de los derechos de la mujer, del nifio y del adolescente, CIAM,
OMAPED, Mujer y Juventud concordandoios con las disposiciones
legales vigentes

e Formular e informar sobre proyectos de convenio, contratos y ‘
similares, relacionados con la proteccion del nifio y adolecente, |
CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

_ ¢ Recomendar y orientar a las familias y comunidad en general sobre

‘ los pasos que deben seguir, para que se cumplan los derechos que
la ley sefiala a favor de los nifios y adolescentes, mujer, juventud y

‘ ancianos

e Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir ‘

\ situaciones criticas siempre gue no exista procesos judiciales \
previos.

! s Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y |
Acceso a la informacién Publica, asi como el Cédigo de Etica de la |

| Funcién Piblica. |




Supervisar el cumplimiento dela Ley N° 27007 y sus mocliﬁaoria;1

que faculta a las defensorias a realizar Conciliaciones Extrajudiciales
con Titulo de Ejecucion.

Resolver y tramitar a través de las Sub Gerencia los procedimientos
administrativos correspondientes conforme al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

Emitir Resoluciones e informes, en asuntos de su competencia.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de las
dependencias a su cargo, en armonia con las politicas
institucionales; participar en el Presupuesto del mismo; velar por el
cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar
trimestralmente el avance, logros y problemas de las Actividades de
la Sub Gerencia y Departamentos a su cargo

Promover y organizar talleres, seminarios, charlas y todo tipo de |

eventos relacionados a la promocién y prevencion de los derechos
del nifio y del adolescente, mujer, juventud y ancianos.

Cumplir con o dispuesto en la Ley organica de Municipalidades N°
27972 vy disposiciones y normas vigentes, pertinentes con los
servicios gue brinda la Sub Gerencia de la Mujer.

Promover el desarrollo del binomio nifio mujer y las juventudes del
Distrito.

las demds que le asigne la Gerencia de Servicios Sociales y
Comunales o la entidad, y que sean de su competencia..

DETALLE

_Lugar de prestacion del servicio |

Palacio muﬁicipal — Chivay

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual

| estimada [

S/. 2300.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ADMINISTRACION DE LA CALERA.

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL

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

REQUERIDO). D. Auxiliar Administrativo.
| cargo PROFESIONAL Cargo ] PROFESIONAL DE LA Plazas: 01
Estructural: Funcional: SALUD PARA EL
- | COMPLEJO TURISTICO LA
i | CALERA |
REQUISITOS [ DETALLES

 Formacién Académica:

_ Titulada, Bachiller o técnica titulada en Enfermeria.

Formacién Complementaria:

Estudios y/o cursos en Gestion Pablica, o afines al cargo. B

Experiencia Necesaria:

eExperiencia Especifica: Seis (06) meses en el drea debidamente acreditada.

Experiencia General: Nueve (09) meses en el sector Publico o Privado.

\ Conocimiento basico:

Sistema de control Covid-19.
Manejo de programas de computacion (Word, Excel, Power Point)
SIGA. Y saber nadar.

Funciones del cargo:

Hacer cumplir los protocolos de COVID-19.

Actualizar el Plan de Prevencidn, Control y Seguimiento de Covid-19 en
el complejo Turistico LA CALERA.

Capacitar al personal en materia de primeros auxilios y otros.

Hacer cumplir el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Atender a usuarios por incidentes de salud o accidentes.

Auxiliar a los usuarios cuando la situacion lo amerite y derivar a un
centro de salud de ser necesario.

Supervisar y orientar a los usuarios y {rabajadores de la CALERA en
materia de seguridad y primeros auxilios.

Llevar actualizada el registro de control de personal sobre las fichas
sintomatoldgicas.

Distribuir los EPPs de bioseguridad necesarios al personal.

Emitir informes técnicos de personal sobre salud y otros necesarios.
Otras que le asigne su Superior o la Entidad en temas de salud.

| estimada:

CONDICIONES DEL DETALLE |
_ CONTRATO ) 5 2
Lugar de prestacion del Complejo Turistico LA CALERA — Chivay-Caylloma.
| servicio: o
| Duracion del contrato: 3 meses.
Remuneraciéon mensual S/ 1 600,00,




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE LOGISTICA

1 A. Profesional o Especialista l

’ B. Asistente Administrativo
ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
| _ D. Auxiliar Administrativo !

\ TECNICO
Cargo ] TECNICO Cargo ‘ ADMINISTRATIVO DE Plazas 1
Estructural: | ADMINISTRATIVO \ Funcional: l APOYO DE LA SUB ‘
R '. GERENCIA DE LOGISTICA
REQUISITOS _L DETALLES |
Formacién Académica Estudios superiores o instruccién Secundaria com—pleta _l
Formacién Complementaria | Estudios y/o cursos en Gestién Publica o afines al cargo )
Experiencia Necesaria Experiencia General: Seis (06) meses en el Sector Publico y/o Privado.
e e | Experiencia Especifica: tres {03) meses, debidamente acreditada.
Competencia 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. ‘
Para el desempeiio basico de las funciones se requiere conocimiento en: |
1
|
|

Word, Excel, Power Point,
Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion

- publica. 4‘

e Apovyar en la generacion de érdenes de compra o servicio.

e Apoyar en la Redaccién de documentos administrativos.
Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos de la
Oficina de Logistica.

s Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o
expedientes.

e Atencién al publico usuario.

e Actitud proactiva, facilidad para interrelacionarse, trabajo en
equipo y trabajo bajo presion

e Otras funciones que se le asigne su superior o la entidad.

' CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE B

‘ -

i Lugar de prestacion del | Palacio Municipal — Chivay. Plaza de Armas N° 104.

| - Servicio - - -

| Duracion del contrato 3 meses |
Remuneracion mensual S/. 1200.00

|
' estimada |




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

| ALTERNATIVAS {CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDOY)
[

| A. Profesional o Especialista

B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1

Cargo ASISTENTE Cargo DE LA SUB GERENCIA DE Plazas 1
Estructural: ADMINISTRATIVO Funcional: LOGISTICA — PARA ORDENES
] | c/s N
~ REQUISITOS : DETALLES
i Formacion Académica Técnico en Administracién, contabilidad o afines.

J Formacién Complementaria

l Experiencia Necesaria
T

| Experiencia General: Uno {(01) afios en el Sector Publico y/o Privado.

Estudios y/o cursos en Gestién Publica o afines al cai’go y con Certificacion
de la OSCE

Experiencia Especifica: Seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Conocimiento Basico

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 institucion.
Para el desempefio bdsico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point.
Conocimientos en trdmites administrativos en gestion o administracion
publica.

Revisar los expedientes a ser atendidos.

Generar 6rdenes de compra y/o servicio segtin se lo indiquen.
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/o
expedientes.

Atenciodn al publico usuario.

Actitud proactiva, facilidad para interrelacionarse, trabajo en equipo
y trabajo bajo presion

Otras funciones que se le asignen

_|_CONDECIONES DEL CONTRATO
' Lugar de prestacién del
servicio
Duracion del contrato

DETALLE
Palacio Municipal — Chivay. Plaza de Armas N° 104.

3 meses

Remuneracion mensual
estimada

s/. 1600.00




J

///

UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(SUB GERENCIA DE LOGISTICA)

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

| .

ASISTENTE j ]
Cargo ASISTENTE Cargo ADMINISTRATIVO l?E LA Plazas ‘ 1 ‘
Estructural: ADMINISTRATIVO Funcional: SUB GERENCIA LOGISTICA |
' | (Especialista) !
l REQUISITOS I DETALLES ) '!
Formacion Académica | Bachiller o técnico titulado en Administracién, Contabilidad o afines con
3 - Certificado de la OSCE. ]
I Formacion Complementaria Estudios y/o cursos en Gestion Pablica o afines al cargo, Certificado de la
OSCE, acreditado. -
Experiencia Necesaria Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico o privado.

| Experiencia Especifica: Uno (01) afios debidamente acreditada con Certificado
de la OSCE, habilitado.

Competencia Poseer buena salud fisica y mental, dispenibilidad 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.

En Word, Excel, Power Point, SIAF, SIGA, _

e Apovar y Elaborar los Expedientes de Contratacion de los diferentes
procesos de seleccidn de la Municipalidad previa coordinacion con su
superior inmediato.

Realizar los Actos Preparatorios de los procesos de seleccion
Publicar los Procesos de Seleccion en la Plataforma del SE@CE
Otorgar la Buena Pro de los Procesos de Seleccidn

Publicar los contratos de ios Procesos de Seleccion

Registrar las Ordenes de Compra y Servicio en fa Plataforma del SEACE
delag8UiT

Realizar la Compra de Convenio Marco.

Otros que se le asigne su jefe inmediato o la entidad.

| CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE

[ = | : -
' Lugar de prestacion del Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

! _ servicio .
I. Duracion del contrato | 3 meses

Remuneracion mensual $/. 1800.00
estimada L




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

| ] A. Profesional o Especialista
' B. Asistente Administrativo |

[ ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
. D. Auxiliar Administrativo ]
| Carge |  ASISTENTE Cargo ASISTENTE DETALENTO | Plazas | 1 \
l__ Estructural: | ADMINISTRATIVO | Funcional: | HUMANO ’ .'
[ REQUISITOS DETALLES ']
A l
~ Formacién Académica Egresado o técnico titulado en Administracién o carreras afines |
Formacion Complementaria | Estudios y/o cursos en Gestién Piblica o afines al cargo N
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Pblico y/o Privado relacionadas
_ al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada. .
Competencia Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en |
) el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa, |
N adaptabilidad-flexibilidad, colabaoracién, comunicacion y proactivo; asumir
‘ 2 retos y metas, compromiso con el trabajo y ia institucion. -
Conocimiento Basico Manejo de ofimatica. Capacitacién en la especialidad

Funciones del Cargo s Recepcidn y tramite documentario.
Elaborar informes, memorandos, proveidos, cartas y otros
documentos del drea y derivar a las areas correspondientes. |

s Custodiar los documentos y mantener la confidencialidad de los
mismos.

¢ Controlar las papeletas de salida y/o permisos.

e Controlar e informar sobre el control de asistencias de personal.

e Programas, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar |
el desarrollo del sistema de personal
Administrar los procesos de seleccién y contratacidn de personal.
Administrar y ejecutar los procesos remunerativos

e Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, seguridad,
participacion y compromiso de los trabajadores.

e los demds que se establece en los instrumentos de gestion.

e Otras que se le asigne materia de competencia. ]
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
‘_ Lugar de prestacidon del Palacio Municipal —- CTlivay- Caylloma
servicio
L_ Duracion del contrato 3 meses -

| Remuneracion mensual S/. 1600.00

|
estimada |




. L "-

UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENTE DE TALENTO HUMANO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

‘ A. Profesional o Especialista —l
B. Asistente Administrativo

C. Técnico Administrativo ~

D. Auxiliar Administrativo

Cargo PROFESIONAL O Cargo | ASISTENTE ESPECIALISTAEN | Plazas \ 1|
Estructural: ESPECIALISTA Funcional: SEGURIDAD Y SALUD EN EL \
, TRABAJO ‘ ]
| REequisitos _  DETALLES _
. Formacién Académica Egresado o Bachifler en Ingenieria de Seguridad, Ingenieria Industrial o

g\ _ carreras afines )
{"“Férmacién Complementaria Estudios y/o cursos en Gestién Piblica o afines al cargo ]

T Experiencia Necesaria Experiencia General: Dos (02) afios en el Sector Publice y/o Privado

Experiencia Especifica: Uno (01) Afios debidamente acreditada.

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 institucion,

Manejo de ofimatica. Capacitacién en la especialidad, SIGA, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Efaborar informes periddicos sobre las condiciones de Seguridad de
la entidad y sobre las acciones que se realicen.

Brindar asistencia y asesoramiento a todos los niveles y dreas de la
MPC.

Elaborar y/o actualizar el Plan de Seguridad y Salud en el trabajo de
la MPC.

Realizar inspecciones periddicas a todas las Obras ejecutadas |
directamente por la MPC y demds areas de la entidad, con el objetivo
de corregir las condiciones o actos peligrosos que puedan existir o |
producirse.

Realizar actividades de capacitacion, talleres y otros para todo el |
personal de la MPC en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y ejecutar
acciones de llamadas de atencion, suspension, otros dependiendo de
la falta previa autorizacion de su Superior inmediato.

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar
el desarrollo del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los demds que se establece en los instrumentos de gestion.

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

CONDICIONES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del
__servicio

DETALLE

Palacio Municipal — Ch'lvay-_CayHoma

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracidon mensual
|  estimada

L

S/.2000.00 \




VI.- DE LA INSCRIPCION DE POSTULANTES:

1. De la presentacién de la Hoja de Vida Documentada:
La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracién 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 fa
Entidad, asi como las declaraciones juradas que sirvan para acreditar los requisitos
solicitados (Anexo N° 2).

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

(Anexo N2 1).

¢ Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI.
e Copia de la Ficha RUC.
¢ 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
detl perfil.

Vil. CONDICIONES GENERALES:

¢ Declaracion Jurada de ausencia de incompatibilidades {Anexo 03).

» Declaracion Jurada de Nepotismo {Anexo 04).

» Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segtin RNSDD (Anexo 05).
¢ Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de Alimentos (Anexo 06).
» Declaracidn Jurada de No percibir otros ingresos del Estado {Anexo 07).

s Declaracion Jurada de Gozar Buena Salud (Anexo 08).

e Los documentos deben presentarse en un sobre cerrado {archivado, foliado Y
FIRMADO en un file con fastener), con el siguiente rétulo:

CONVOCATORIA CAS: 005-2022-MPC-CHIVAY. a
PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNi:
TOTAL DE FOLIOS:
L B

o 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 SERA RESPONSABLE DE PRESENTAR LA DOCUMENTACION EN LA
FECHA Y HORA ESTABECIDA EN EL CRONOGRAMA, NO HABIENDO LUGAR A
RECLAMOS.

¢ E] postulante debera presentarse sélo a una plaza en curso. De presentarse a mas de
una plaza, SERA DESCALIFICADO AUTOMATICAMENTE POR LA COMISION
EVALUADORA.

e Se DESCALIFICARA al postulante que omita 0 no consigne correctamente la
informacién requerida en los documentos de la Convocatoria.

» Los expedientes seran devueltos en el plazo maximo de 03 dias hdbiles, después de
publicados los resultados finales de la Convocatoria CAS N2 005-2022-MPC-CHIVAY;
de lo contrario seran desechados NO ACEPTANDOSE RECLAMO ALGUNO POR PARTE
DEL POSTULANTE.

e 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 DESCALIFICADO del Proceso de Seleccién de Personal.

¢ Los documentos que se presenten seran foliados de atrds hacia adelante, LAS COPIAS
DE LOS GRADOS ACADEMICOS (TITULO o BACHILLER) SERAN SOMETIDOS A CONTROL
POSTERIOR POR PARTE DE LA SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO, ASIMISMO, LA

¢t HABILITACION PROFESIONAL DEBERA ESTAR VIGENTE AL MOMENTO DE
PRESENTARSE AL CONCURSO CAS.

¢ Todos los requisitos de la Convocatoria, asi como los documentos sustentatorios de
formacion y experiencia expuesta, en el momento gue sean solicitados, deberan de
ser presentados en original para verificar SU VERACIDAD.

IX.- DE LA ETAPA DE EVALUACION:
Los factores de evaluacion dentro del Proceso de Seleccién tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera:

/T = ‘ "~ PUNTAJE |  PUNTAE
EVALUACIONES _ PESO MINIMO MAXIMO
_ EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA _
. Experiencial General: 05% 3.5 5
_Experiencia Especifica: 25% 17.5 25
_Requisitos Académicos: B 10% 7 10
grzgécltacwn debidamente certificada relacionada al 06% 42 6
' Cursos de informatica acreditada relacionada al area: |  04% | 28 | 4 |
| Puntaje total de Ia Evaluacion de la Hoja de Vida: |  50% 35 50
" _ I ENTREVISTA e =t |
Conocimiento en las funciones a desempefiar: [ 20%] 14 i 20 |
| Experiencia en el puesto: . 10% | 7 10 |
Resolucion de problemas: | 20% | 14 ‘ 20
Puntaje Total de Entrevista: | 50% | 35 | s0 |
| 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 serdn publicados en las fecha sefialadas de acuerdo
al Cronograma, en forma de lista y por orden de mérito.

X.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Los postulantes se presentaran a la plaza convocada segtin especialidad, para ello en la
parte superior derecha del expediente, en lugar visible, deberda estar escrita la
denominacion de fa plaza a la que postula {para fa 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.

Presentardan Curriculum Vitae documentado en fotocopia A BLANCO Y NEGRO, LOS
GRADOS ACADEMICOS, ESTUDIOS Y/O CURSOS SE PRESENTARAN A COLOR.
Declaracién 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 relacién ingresara el segundo o tercero DE SER EL
CASO.

talentoperu@servir.cob.pe, periédico mural Del 08/09/2022 al

de la Municipalidad Provincial de Cavlioma- 21/09/2022.

=
AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
| Aprobacion de las Bases de 1a Convocatoria: El1 07/09/2022. | MPC.
Convocatoria y Publicacién del proceso e—n_el T~ .
Servicio Nacional del Empleo. Pagina .
Unidad de

Talento Humano

| X = P vy Unidad de
Plaza de 'Ar.ma:s 104-Ch|\‘ta\,f'v pagina web de fa | (Por 10 dias habiles). Informatica.
Municipalidad Provincial de Caylloma
y! gob.p
CONVOCATORIA
| F2w20 | MESADE
rar P 8:30 am a 2:00 pm. PARTES.
Provincial de Caylloma.

~ SELECCION | .

Evaluacion del Curriculum Vitae. ' 23/09/2022 COMISION.




| Publicacidn de resultados de la evaluacién ]
; curricular en periédico mural de la Unidad de

5 Municipalidad Provincial de Caylloma-Plaza 23/09/2022 | Talento Humano

' de Armas 104-Chivay y pdgina web de la y Unidad de

i municipalidad Provincial de Caviloma Informatica.

| www.municaylloma.gob.pe ]
: Entrevista postulantes aptos. Lugar: 26/09/2022. :

6 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA | 09:30 am a 6:00 pm. COMISION.
Publicacion de resultado final en periddico _ _|
mural de la Municipalidad Provincial de!

7 Caylloma-Plaza de Armas 104-Chivay y pagina 27/09/2022 Unidad de Talgnto
de Facebook de la municipalidad Provincial de 06:00 pm. Humano y Umdad '
Caylloma www.facebook.com/municaylloma/ de Informitica.

y pagina web www.municaylloma.gob.pe
o 29/09/2022. .
8 | Suscripcién de Contrato 8:30 am a 2:00 pm. COMISION.
B SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL =
CONTRATO [ ) _

9 | Induccion y Registro de Personal 30/09/2022 Oficina de Talento

| | Humano. |

10 Inicio de labores 03/10/2022 Oficina de Talento

| Humano. ]

?‘) El cronognmi;l adjunto podrd variar a criterio de los miembros de la comision,
debiendo publicar en la pdgina web de la Entidad, oportunamente.

X.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:
a) Declaratoria del Proceso como desierto:

El proceso serd 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, mds de una plaza para

Contrato; la adjudicacion se realizara por estricto en orden de mérito.

b) Cancelacion del Proceso de Seleccién:

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

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

»  Por restricciones presupuestales.

» Otras razones debidamente justificadas.

A2 A

XML 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 presentacién de las declaraciones juradas debidamente llenadas, establecidas
en el numeral VIiI y los Anexos de las presentes Bases, da mérito a descalificar al
postulante.

# Los postulantes sélo podran postular a una sola plaza de su eleccién; la postulacién
a dos o mas plazas sera causal de descalificacion automatica.



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

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

LA COMISION

NORMAS COMPLEMENTARIAS

¢ la calificacidn se hara sobre la base de los criterios de evaluacién descritos en las
presentes Basesy, 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 publicaran a través de los mismos medios
utilizados para publicar la Convocatoria, debiendo contener inicamente 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
publicacién del Resultado Final del concurso y a la suscripcion del contrato, dentro de
las 24 horas de publicados los resultados.

+ Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se reguiera
durante el Proceso de seleccion, sera resuelta por el Comité de Seleccién.

4 las personas que resulten ganadores y que a la fecha de publicacion 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 segtin indicaciones de la Oficina de la Sub Gerencia de
Talento Humano.

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

4 Con respecto a las Bonificaciones por Discapacidad, se debera anexar al expediente:
Copia simple de la Certificacion o resolucion 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

ATHOETAR]
A ﬂ‘.‘:‘-iERAL §




ANEXOS

ANEXO N2 1.

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

Comision del Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS N2 005-2022-MPC-

CHIVAY.
Presente.-
Y0 et rnerir et s e e aenteresr e s s eas e nr oA N b e FeA R aeR e s aR SR AR b SRS ar S sea SRR SRR AR etk annAsmnees SR SRR et e nanaterrrran Jidentificado(a)
con DNL N@.....evimemreecennens DOMUCHTIAAO(B) ccneeveer e mrr e et et e e et e s sas st ssssse ssnassses sosbsnanssennene
DISTTO...c it cereee e e PPOVINC R e v 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® 005-2022-MPC-CHIVAY, convocado
por la Municipalidad Provincial de Caylloma; para lo cual postulo al CARGO FUNCIONAL de:
{consignar de forma expresa el cargo funcional)
................................................................................................................................... Asimismo,
DECLARC BAIO 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.

Chivay,......... de...eee..del 2022,

HUELLA




ANEXO 2.

FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

{LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA ¥ LEGIBLE O A COMPUTADORA}

I DATOS PERSONALES.

37

APELLIDO PATERNO ] APELLIDO MATERNG I NOMBRE(S) \
,?ECHA DE NACIMIENTO tSEXO ESTADO CIVIL NUMERD DE HUIOS '

C

L

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

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

PROVANGIA

DEPARTAMENTO 4}

: —
~ DOCUMENTO IDENTIDAD ‘ NUMERQ DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO BREVETE ¥ CATEGORIA \
TELEFONO MOVIL CORREQ ELECTRONICO
FORMACION ACADEMICA.
CONCLUIDOS (%) CERTIFICADO, GRADD ACADEMICO,
ESTUDIOS REALIZADOS CENTRO DE ESTUBIOS FULC  OBTENIDG U OTRA
sl NO OBSERVACION
e —
UNIVERSITARIOS
e — e Y -
POST GRADO
il
| OTROS | |
1. (*) Margue con una equis (X) en la casilla gue corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.
" coeaio proFesioNaL
= —— =
NUMERO DE GOLEGIATURA ARQ DE COLEGIATURA AT CR)
St l NO
|
{

a

3. (**) Marque con una equis {X} en la casilla que corresp

Nl. EXPERIENCIA LABORAL.

4. De preferencia los tres (3) tiltimos empleos.



5. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA ENTIDAD

’_ - -
SECTOR {***) CARGO T HEMPO-DE SERVICIOS FECHA DE tNICKO ' FECHA DE FiN

B \ _ |

FUNCIONES PRINCIPALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD

f / j
) | secroR{*=+) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FEQIADE INICIO Fsecmus AN
PUBCD | PRIVADD I

FUNCONES PRINCIPALES

TTAd =

TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICO FECHA DE FiN

SECTOR{***) EARGO

PUBLICD ] PRIVADO
| | -

FUNCIONES PRINCIPALES

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

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

te al méds antiguo.

Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de simitar naturaleza,

1.
2. De preferentia los realizados en los dltimos tres (3) afios, en orden cronoldgico, emp do del mas
3. Puede insertar mds filas de ser necesario.
Qo FiN HORAS
DESCHPAGH il el DD/MM/AA) | (DDAMM/AA) | LECTIVAS

- |

4, CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

1. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.




2. Puede insertar més cuadros de ser necesario.

NOMERE DE LA INSTITUCION

CONOGMIENTO INFORMATICO

NIVEL

OTROS {=+4)

NOMBRE DE LA INSTITUCION
CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

OTRQS (***)

3. (***) Espedifique.

4. OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

r

SPOSEE REGISTRO DE CGNADI_S? i B DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
il INO[ 1
SE5 LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? BOCUMENTO QUE LO ACREDITA
EIRLI

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES ¥ SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO;
SUIETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADQO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 ¥ 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO WV DEL TITULD
PRELIMINAR DE LA LEY N 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, AS/ COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO
NORMATIVO PRECITADO.

]
FIRMA : \
DNLNE L

HUELLA DIGITAL




ANEXO N.2 3.

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES.

arerrrenceescesnnnennns 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 aplicacion de!l principio de
veracidad establecido en el Articulo 422 de la ley N2 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Chivay,......... [+ 1Y del 2022.

HUELLA




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. Ne 034-2005-PCM

identificado con D.NLL N2 ..o eeenee al amparo del Principio de Veracidad sefialado
por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y o dispuesto en el articulo 422 de la Ley de
Procedimiento Administrativo General — Ley N® 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo

siguiente:

No tener en la Entidad, 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

by

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

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su

simulando o alterando Ia verdad intencionalmente.

Chivay,......... o IS del 2022.

HUELLA




ANEXO N2 5.

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

identificado (a) con DNI N° ...ocvcecienessnnnne , declaro bajo juramento no tener inhabilitacion

vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE
DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

Chivay,......... de.. .. del 2022,

HUELLA

-\ %ETARIA /
=, RAL /O,

(*) Mediante Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007 se
aprobé la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacidn de realizar
consulta o constatar que ningln candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion
plblica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacidn, eleccidn,
contratacion laboral o de locacidén 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.



ANEXO N2 6.

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDA POR CONCEPTO DE ALIMENTOS.

identificado (a) con DNL N° e , 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 inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimenticios creado por la Ley N°

28970.

Chivay,......... de...eieeerirnnae del 2022.

HUELLA




ANEXO N2 7.

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO.

YO, weietereiirimsrenreeressnesssesnersnrases seatensasses savessaes bes sessasaresse ses hinntesoeeen en ns 98 an ts saeern rog 0s Sae £osberatr e atssan s uesnran et satn ,
identificado {a) con DNL N et rrremcenere e e saeas . con domicilio en
declaro bajo juramento que;

» { )NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO.

» ( )SIPERCIBO OTRO INGRESQ POR EL ESTADO.
Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de [a Ley
N° 27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General.

Chivay, ......... o 1S del 2022.
DL e seesreeren HUELLA




ANEXO N2 08.

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD.

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

2011-PCM)
Y, e et rra s ss s s e sar st s sa s e R prr s SR Se R RR SutRR S8 S4Saae nnben bns ses b SEaaaas Senoreern , con DNI Ne
........................... dOMICHIAAD €1 ...rce e st s rseasscsresssavsen ssnsnsseasessenanssnennenns. 1€ DISEIItO,
......................... ProvinCia .....cceeeecenervecriiens, DEPATEAMENTO. et rense s anense, A8
Estado Civil; ..cocovvncnnnnnns , 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 Presuncion de Veracidad
contemplado en el numeral 1.7 del articulo IV y articulo 4292 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 legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad, asi
como, aceptare la procedencia de la nulidad del contrato.

Chivay, ....... 08 cueceecrececiriceinnes 08 vt

Firma

&)



