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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC — CALCA - CUSCO

BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — DECRETO LEGISLATIVO
N° 1057 (POR NECESIDAD TRANSITORIA)

CAS N° 004-2024-MDP
CAPITULO |
l. GENERALIDADES:

Los gobiernos locales en ejercicio de su capacidad ejecutiva establecida por el Decreto
Legislativo N° 1057, ley de Contratos Administrativos de Servicios CAS, que establece el marco
legal de los actos de contratacion de personal bajo la Modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios.

La Municipalidad Distrital de Pisac, con domicilio legal en la Plaza Constitucién N° 519 — Pisac,
requiere la cobertura de plazas profesionales en la modalidad de contrato Administrativo de
servicios — CAS para las diversas areas organicas de la Entidad, ello a efecto de implementar
con potencial humano calificado para dichas dependencias, estableciendo el marco legal del
concurso y garantizando a los obligados a participar en el desarrollo de un proceso de
seleccion, acorde a los requerimientos por las diferentes areas usuarias.

11-  OBJETIVO.

La presente base tiene como finalidad normar y establecer los procedimientos para realizar el
concurso publico de méritos para la contratacién de personal, para labores funcionales,
administrativa para las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Pisac, por la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicio (CAS). De conformidad a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento a través de un proceso de seleccion.

1.2-  FINALIDAD.

Seleccionar a personas naturales con aptitud y capacidad idénea y en relacion con los
requerimientos de servicio de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Pisac, para el ejercicio fiscal 2024.

1.3- BASE LEGAL

Ley N° 31638 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.
Ley N° 26771 — Ley que se establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
e Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y
servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.
Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y sus modificatorias.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
modificatoria.
Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e o o o
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e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.

e Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley 29409, ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los servidores de la actividad publica y privada.

e Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

o Ley N° 31188, Ley de negociacién colectiva en el sector publico.

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

e Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado con Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

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

¢ Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establecen las Disposiciones para el registro y
difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para designar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba el modelo
de convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.

1.4- ETAPAS DEL PROCESO
El concurso comprende las siguientes etapas:

Etapa preparatoria:
e Elrequerimiento formulado por las unidades usuarias e informando a la Oficina
de Gestién de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Pisac.
o Disponibilidad presupuestal
e Aprobacion de Bases del Concurso.
Etapa de convocatoria

e Publicacién del aviso de convocatoria.
e Difusién de las bases del concurso.

Etapa de seleccion
e Evaluacién curricular.
e Entrevista personal.
e Publicacién de resultados.

1.5- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
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DEPENDENCIA UNIDAD ORGANICA Ne DE
Ne JERARQUICA SOLICITANTE PLAZAS NUMBREOELFMESIR o
OFICINA DE GESTION DE
ADQUISICIONES 01 COTIZADOR 0GAO01

1 GERENCIA MUNICIPAL AUXILIAR
OFICINA DE CONTABILIDAD 01 ADMINISTRATIVO Y 0co1

CONTABLE

GERENCIA DE DESARROLLO GERENCIA DE DESARROLLO
2 HUMANO Y PROMOCION HUMANO Y PROMOCION 01 PSICOLOGO DE DEMUNA | GDHPSO1
SOCIAL SOCIAL

1.6- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas esta a cargo de la Comision de
Procesos de Seleccion de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), en funcién a los
requerimientos de servicios, por parte de las Areas Usuarias de la Municipalidad Distrital de
Pisac.

1.7- COMISION EVALUADORA DE MERITOS.
LA COMISION designada por Resolucion de Gerencia Municipal N° 017-2024-MDP/GM,

emitida el 13 de febrero de 2024, que estara conformada de la siguiente manera:

' MIEMBROS TITULARES

o OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SST.
e OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES.

e GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL

MIEMBROS SUPLENTES
e GERENCIA DE TURISMO Y CULTURA.
e GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL.
e GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS.

FUNCIONES DE LA COMISION

» Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente proceso
de contratacion de personal y demas dispositivos legales que norman este proceso

» Fijar en base a la informacién de las plazas vacantes en los requisitos a considerarse
en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

> Anular la participacién del postulante en caso de comprobarse irregularidades

cometidas durante el desarrollo del proceso.

Elaborar las actas de instalacion, evaluacién de las listas de los postulantes que se

declaren aptos para cada etapa, asi como el informe final.

Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Realizar la entrevista personal

Realizar la calificacién de acuerdo a los criterios establecidos

Elaborar el cuadro de méritos del concurso

Declarar desiertas las plazas no cubiertas

Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones

A\
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PROHIBICIONES DE LA COMISION

> Divulgar aspectos confidenciales del proceso.
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> Ejercer presion o influencia parcializada en el proceso de examenes y calificaciones
de las diferentes pruebas del concurso.

> los servidores que tengan injerencia directa e indirecta en el proceso, se encuentran
prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan parentesco con los postulantes
dentro del cuarto grado consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razén de
matrimonio, ello de conformidad a la Ley N°26771, Ley de Nepotismo.

> Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Gltimos doce (12) meses alguna forma
de prestacion de servicios (de forma subordinada) con cualquiera de los y las
postulantes.

> La abstencion del miembro del Comité de Seleccién aplica respecto al postulante que
genera la causal. El trémite de la abstencién se lleva a cabo conforme al procedimiento
previsto en el Texto Unico Ordenado de la ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. La autoridad que se hubiese abstenido no tiene ni voz ni voto
en la Entrevista Final, pudiendo presenciar la misma.

1.8-  TIPO DE EVALUACION
Evaluacién curricular, segun los Términos de Referencia adjuntos al presente documento y

Entrevista Personal Presencial.

1.9-  DE LA INSCRIPCION

Las personas interesadas en participar en el proceso de contratacién de servicios CAS,
deberan presentar la documentacion necesaria para postular mediante una solicitud dirigida al
Presidente de la Comision de seleccion de personal, indicando el puesto al que postula, codigo
de plaza, en el plazo establecido en la convocatoria, con lo cual quedaran inscritos para el
citado concurso, solo se podra postular a un solo puesto. El incumplimiento de la presente
disposicién es motivo de descalificacion y considerado como no apto.

Los expedientes presentados NO SERAN OBJETO DE DEVOLUCION.

1.10- MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL.
Contrato Administrativo de Servicios. CAS.

1.11- FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Fondo de Compensacién Municipal, FONCOMUN.

1.12- ALCANCES DEL REQUERIMIENTO.
El requerimiento esta definido en el capitulo I, de la presente base.

1.13- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
Las condiciones se detallan en el siguiente cuadro.

REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Conforme a lo consignado en los términos de
referencia, Capitulo |l de las bases del concurso

Duracién del contrato A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31
de julio del 2024

Remuneracién mensual Conforme a lo consignado en los términos de
referencia, Capitulo Il, de las bases del concurso.

Horario de Trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 13:00 - 14:00 a
17:00

Téngase en cuenta que la Municipalidad Distrital de Pisac, puede variar el inicio del vinculo
laboral, en el caso que se reprograme el cronograma de la presente convocatoria, el cual se
dara a conocer mediante comunicado correspondiente.
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] CAPITULO I
TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR.

] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC
TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR.

- GENERALIDADES

Unidad Organica

Dependencia de Linea

Cargo o Nombre del Puesto

Categoria o Cédigo

Objetivo del servicio

‘PERFV!LDEL‘PUE’STO IREQUISITOS MINIMOS

Formacion académica, Perfil del
Cargo

’ EXPERIENCIA LABORAL .

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos/ Estudios de
especializaciéon

Conocimientos

Competencias para el
Puesto

FUNCIONES DEL CARGO

CONDICIONES ESENCIALES DEL:CONTRA:TQ -

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato

Retribucion mensual
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CAPITULO It

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

; ' : e T : . , AREA -
ETAPA(«S‘ DEL PROCESO ’ CRONOGRAMA | RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 11 de abril de 2024 Comisién CAS

Publicacion de la convocatoria en
el Sistema de Difusion de Ofertas

OFICINA DE GESTION

Laborales y Practicas del Sector Daeg 7|2 daI220523e DE RECURSOS
Publico del Portal Talento Peru - ride HUMANOS
SERVIR
Publicacion en el portal Interinstitucional de la Del 12 al 25 de OF'gEN}:‘E%%gggEON
Municipalidad Distrital de Pisac abril de 2024 HUMANOS
: CONVOCATORIA
PRIMERA ETAPA

Presentacién de la Ficha del Postulante y
Curriculum Vitae en mesa de partes (ubicado en
la Plaza Constitucion N° 519 — Pisac)
Presentacion de la hoja de vida descriptiva y
anexos, deberan estar firmadas en cada pagina y
foliado.

26 de abril de 2024

Hora: 08:00 a
13:00 hrs.

MESA DE PARTES

SELECCION DE LA PRIMERA ETAPA

Callificacion de la Ficha del Postulante y
CURICULUM VITAE, sobre el cumplimiento de
los requisitos minimos, segun las bases

29 de abril de 2024

Comisién Especial

Evaluacion de la hoja de vida descriptiva y Concurso CAS
anexos
Publicacién de resultados de Curriculum Vitae
que cumplan con los requisitos minimos, segin | 29 de abril de 2024, OFICINA DE

las bases
A través de la pagina web:
Www.munipisac.gob.pe

a partir de 17:00
Hrs.

TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Presentacion de Observaciones
El postulante debera presentar sus
observaciones por el correo institucional

30 de abril de 2024,
a partir de 08:00 a

Comisién Especial
Concurso CAS

. i 10:00 Hrs.
convocatoriascas@munipisac.qob.pe
SEGUNDA ETAPA

Entrevista personal sera de manera presencial
(la hora se consignara en el cronograma de

30 de abril de 2024,
de acuerdo al

Comisioén concurso

] cronograma de CAS
entrevistas) entrevistas
Publicacién de RESULTADO FINAL 30 deabril de 2024 OFICINA DE

Los Resultados en la pagina web:
www.munipisac.gob.pe

a partir de 17:00
Hrs.

TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
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9 Entrega de los Curriculum vitae de las personas 02 de mayo de OFICINA DE GESTION

_ ° DE RECURSOS
ganadoras del concurso CAS. 08:00 a 09:00 Hrs. HUMANOS

~ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATOS E INICIO DE LABORES

02 de mayo de OFICINA DE GESTION
10 | Suscripcién del Contrato y Registro del Contrato. | 2024 a partir de las DE RECURSOS
09:00 a2 09:30 hrs. HUMANOS.

IIl. INSCRIPCION DE POSTULANTES Y CALIFICACION DE LA “FICHA DEL POSTULANTE”

a) La presentacion de la Ficha del Postulante se realizard a través de mesa de partes de la
Municipalidad Distrital de Pisac, ubicado en la Plaza Constitucién N° 519 — Pisac.

b) Los postulantes registraran sus datos en el Anexo N°1 (Ficha del Postulante), en el orden que
indica el capitulo IV. )

c) El Anexo N°1, tiene caracter d¢ DECLARACION JURADA, y se somete al proceso de
verificacion y fiscalizacion de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

d) La Comisién de Concurso, verifica el cumplimiento de requisitos minimos en relacion con el
perfil de puesto (segun lo informado, descrito y declarado por el postulante a través del ANEXO
N°1) y califica en los términos de APTO Y NO APTO.

e) Esta etapa tiene CARACTER ELIMINATORIO y no tiene puntaje.

NOTA: Los postulantes que se inscriban por DUPLICADO, o consigne DATOS INCOMPLETOS en el
Anexo N°1 “Ficha del Postulante”, se consideran como NO APTOS; asi mismo, quienes postulen a
dos 0 mas cargos seran DECLARADOS NO APTOS.
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. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

"ETAPAS. e "PUNTAJE
.. ' | mAximo

EVALUACION CURRICULAR: Se evaluara bajo los siguientes criterios:
Formacién Laboral, Especializacién, Capacitacion, experiencia laboral, asi como el
cumplimiento de los requisitos generales y especificos del cargo.

El puntaje minimo para esta etapa es de 45 puntos.

CONSIDERACIONES:

> Es responsabilidad del postulante remitir sus documentos en el plazo
establecido en el cronograma del proceso de seleccion.

» La omisién de la firma y/o foliacién del Curriculum Vitae, asi como la omision o
incumplimiento en la presentacién de cualquiera de los documentos sefialados
conllevara a la DESCALIFICACION DEL PROCESO.

> El postulante que no registre su Curriculum Vitae en la fecha establecida y/o no
sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos sefialados en las
Bases para cada plaza, asi como los indicados en la Ficha de Postulante
(ANEXO N°1), sera DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluara los siguientes criterios: Imagen personal,

Cultura General, Conocimiento de funciones especificas del area, conocimientos

especificos de la especialidad.

El puntaje minimo para esta etapa es de 30 puntos.

CONSIDERACIONES:

> La entrevista Personal sera realizada por la Comisién del Concurso en la
MODALIDAD PRESENCIAL. (asi mismo, la Comisién del Concurso, indica a
los participantes que, deben presentarse a la entrevista personal, con todos los
protocolos de Ley). 40 puntos

» La entrevista se realizara a hora exacta sin tolerancia alguna.

> Si el postulante no se presenta a la entrevista en la fecha y hora sefialada es
causal de eliminacion y sera considerada como NO SE PRESENTO (NSP).

60 puntos

PUNTAJE TOTAL: Para que el postulante pueda tener la condicién de ganador a

la plaza convocada debe cumplir un minimo de 75 puntos 100 puntas

El puntaje minimo aprobatorio sera de 45 puntos en la evaluacién curricular y 30 puntos en la entrevista
personal.
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CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR, PARA CUBRIR PLAZA
PROFESIONAL Y TECNICO

Téngase en cuenta que, en esta etapa se revisa y verifica que el postulante acredite el
cumplimiento de los requisitos minimos que deben cumplir para cada plaza a la cual postulan, y
se califica la documentacién y Curriculum Vitae remitido por mesa de partes, en caso de que el
postulante NO CUMPLA con UNO O MAS REQUISITOS MINIMOS, sera desaprobado en forma
automatica y por ende no podra continuar en el proceso.

A. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR DE ESPECIALISTAS — PROFESIONALES
NOMBRE DEL POSTULANTE: ::w:ciovorcsmusiminmrasimniussss sy ssimasmmmee s

PLAZA AL QUE POSTULA: ..o raisssr s s s s s s e s s s s s e s s annan s ens
FECHAS covnmmmunsssmmssnnssssm s s s s s e o s S S S e S8 N S M S AV S S S S S
: e - PUNTAJE
e R o _ ‘ 'MAXIMO 60
A) GRADO ACADEMICO 20 PUNTOS
- Titulo Profesional. (Colegiado Habilitado) 20 puntos
B) EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 25 PUNTOS
e Experiencia requerida para 15 puntos
el puesto
Profesional * Mas de 2 afios 02 puntos
e Mas de 3 afios 03 puntos
e Mas de 5 afios 05 puntos
: C) ESPECIAI__IZACION EN E!_ AREA 15 PUNTOS
(diplomados, certificados de capacitaciones)
CURSOS, TALLER O
SEMINARIO 01 punta
DIPLOMADOS O
ESPECIALIZACION 02 puntos
MAESTRIA O
DOCTORADO 5 PIes
PUNTAJE TOTAL ; 60 PUNTOS

10
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B. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR DE PROFESIONAL TECNICO

.................................................................................

FECHA: .. c ... omewme i an Snr T n i en s b Smnn inm s omn n e T A b m i Sl S o S 5o m S S
o . | PUNTAJE
o i ot V : | MAXIMO 60
A) GRADO ACADEMICO 25 PUNTOS
Profesional Grado académico mayor 25 puntos
tscnico Bachiller Universitario 20 puntos
Técnico o egresado 15 puntos
B) EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 25 PUNTOS
e experiencia requerida para el 15 puntos
puesto
e Mas de 2 afios de la experiencia 10 puntos
requerida
C) E.SPECIALIZAC.ION EN EL AREA e " 10 PUNTOS
(diplomados, certificados de capacitaciones)
- 2 punto por evento
PUNTAJE TOTAL 60 PUNTOS

11
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C. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR DE AUXILIARES

PLAZA AL QUE POSTULAL:........cuteeieiisisssssssssissssesssseeseeeeeseemneneseseessssseseseesans
FECH AL, ... cvnrsrensssssssss ofosssmmssnssnssssssssyn s sss s A s o oo T e a4 eSS AN T3 T Rn e
e ' ' o ' . PUNTAJE
, - - CRITERIOS . . | mAximo 60
D) GRADO ACADEMICO 25 PUNTOS
Primaria o secundaria completa 25 puntos
Mayoria de edad 20 puntos
E) EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 25 PUNTOS
e experiencia requerida para el
puesto 15 puntos
¢ Mas de 2 afios de la experiencia
requerida 10 puirtes
F) ESPECIALIZACION EN EL AREA
(diplomados, certificados de capacitaciones) 10 TUNIOS
- 2 punto por evento
PUNTAJE TOTAL 60 PUNTOS

12

DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacién de 10 % sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°.
61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya
adjuntado una copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite la condicion de licenciado de las fuerzas Armadas.

2. Bonificacion por Discapacidad:

A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15 % sobre el puntaje
total, de conformidad con lo establecido por el Articulo 48 de la Ley N° 29973. Para la
asignacién de dicha bonificacién, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de
Vida y adjunte el respectivo certificado de discapacidad.

DE LA COMISION ENCARGADA DE LA EVALUACION:

La comisién encargada del proceso de evaluacién es auténoma en sus decisiones esta
conformado por 3 miembros titulares y 3 miembros suplentes.

La etapa de Evaluacién Curricular y la etapa de Entrevista Personal, seré calificada por los 3
miembros titulares, en caso de ausencia de uno de ellos asumira el miembro suplente.
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CAPITULO IV

DE LA PRESENTACION DE LOS EXPEDIENTES
DOCUMENTACION A PRESENTAR

PRIMERA ETAPA
> Los Expedientes deberan ser presentados en sobre cerrado, los cuales se presentaran por mesa de
partes de la Municipalidad Distrital de Pisac ubicado en la Plaza Constitucién N° 519 — Pisac, los
postulantes registraran sus documentos (foliados y firmados) en el siguiente orden:
1. Copia del Documento Nacional de lIdentidad vigente o caducado (RESOLUCION
JEFATURAL N° 000207-2020/JNAC/RENIEC).

2. RUC N° (Persona Natural)

3. ANEXO N° 1: Ficha del Postulante.

4. ANEXO N° 2: Declaracion Jurada de Actividades o Funciones Efectuadas.

5. ANEXO N° 3: Solicitud del Postulante.

6. Declaraciones Juradas ANEXO 4, ANEXO 5, ANEXO 6, ANEXO 7, ANEXO 8, ANEXO 9.

7. Curriculum Vitae descriptivo ordenado cronolégicamente.

8. Los expedientes de postulaciéon enviados fuera de fecha y hora, sefialados en el
cronograma, NO SERAN CONSIDERADOS, por tanto, no formaran parte de la relacién de
postulantes.

9. El expediente debera contener el siguiente rotulo en la parte exterior del sobre.

Sefores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

CONCURSO PUBLICO N° 004-2024-MDP

.. » ElCurriculum Vitae documentado debe tener el siguiente orden:

1.  Datos Personales

Formacién Académica

Experiencia Laboral o
Conocimientos: Copia de certificados de diplomados, especializaciones, cursos, seminarios,

férums, publicaciones, méritos y otros, expedidos por entidades académicas y otros.

4.

SEGUNDA ETAPA

1. La comisién evaluadora comunicara el cronograma de los postulantes para Ia_s _entrevistas que
estara publicada en el portal de la Municipalidad Distrital de Pisac (www.munipisac.gob.pe)

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
13
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1. Los concursantes podran participar solo a un cargo convocado en el presente proceso de
seleccion de personal, caso contrario sera descalificado.

2. La adulteracion, falsificacion o falta de veracidad de los documentos y declaraciones juradas
presentadas, o la no presentacion de los mismos determinara la descalificacion inmediata del
postulante en cualquier etapa del proceso de seleccion, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales a que hubiera lugar.

3. Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar servicios y
las funciones que se indiquen en la convocatoria.

4. El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada una de las
etapas y fases de la evaluacién.

5. El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentacion
debidamente firmado y foliado conforme a lo requerido, serd inmediatamente eliminado
del proceso de concurso.

6. Para pasar a la etapa de entrevista personal el postulante debera de obtener como minimo
35 puntos en la evaluacién curricular.

7. Postulante que sea ganador tendra un maximo de 24 horas para presentarse en su lugar de
prestacion de servicio, caso contrario se declarara en abandono y se asignara la plaza al
siguiente postulante con mayor puntaje.

8. El postulante ganador debera de presentar copia legalizada Y fedatada de los documentos

presentados, antes de la suscripciéon del contrato, en la Oficina de Gestién de Recursos

Humanos de la Municipalidad Distrital de Pisac, ubicada en la Plaza Constitucion N° 519 —

Pisac del distrito Pisac, Provincia de Calca — Cusco, en horario de trabajo.

Las etapas del presente concurso de seleccion de personal seran de caracter eliminatorio.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del Proceso de Seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otros presupuestos debidamente justificados.

VIl. DE LOS ANEXOS .
Los anexos seran debidamente llenados y adjuntados al Curriculum Vitae, para la presentacion
de documentos en el respectivo concurso.

DE LA CONTROVERSIA .
Cualquier controversia producida y/o suscitada en el concurso, sera resuelta por la comisién.

14
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ORDEN DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

ANEXO 1
FICHA DE POSTULANTE

( PROCESO CAS CAS N° 004- 2024-MDP

PUESTO AL QUE POSTULA

{Denominacién del Pueste al que Postula)

DEPENDENCIA / AREA USUARIA

{Denominacién de Dependencia, Unidad Organica y/o Area Usuaria)

CODIGO DEL CARGO

(Precisar el Cédigoe del Cargo, segiin lo precisado en el numeral 1.5 de las Bases)

I. DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ /

Lugar dia mes afio
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
; %, DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DNI C. Extranjeria D Ne°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

' DIRECCION DOMICILIARIA:

Avenida/Calle/Jiron N° Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO DEL COLEGIO PROFESIONAL  N°

HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL (colocar fecha)

15
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i

PERSONA CON DISCAPACIDAD: si NO N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacional de las personas con
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si NO N°

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de licenciado.

Il. ESTUDIOS REALIZADOS
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo declarado (fotocopia simple) para la etapa 2 del proceso de seleccion.

, . - ’ : - ~ FECHA DE , -
o _ CENTRODE | ESPECIALIDAD | EXPEDICIONDEL | .. ... .
Lo oeRARe ' Estubles | __DIPLOMA _ CIUDAD / PAIS
‘ f - __ (Dial Mes ] Aio) , ~
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO
BACHILLER
EGRESADO(sefialar fecha
e egreso)
5TUDIOS TECNICOS
bomputacion, idiomas entre
! r0s).
Y/ESTUDIOS .
(Primaria/Secundaria). (Solo llenar si el perfil del puesto lo requiere)
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:
' - . : ~ G Fecha de ‘ , \
0 HNomibeg del ¢ wrva /o Centrode | Fecha | Fecha | expedicion | Ciudad | Duracién -
N° | estudios de diplomadoylo | gy,4i05 | inicio | Fin | delDiploma | /pais | Horas
especializacion _’ el : fieslafie) |
10
20
30
40
REQUISITOS ADICIONALES: . .
‘ o ‘ o S Fecha | Duracién | Informacion que desee
N Nombredel | Centrodeestudios | ...,y | (horas)o | precisardeacuerdoalo
| requisito requerido | de corresponder Fin vigencia | requerido en el perfil de puesto
10
20
30
&

16



@EPUBLICA DEL peg

’ COMISION DE CONCURSO CAS
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Declaro bajo juramento, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo
a la Municipalidad Distrital de Pisac efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada;
segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Plblica — Titulo XIX del Cédigo
Penal, acorde al articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente
declaracion jurada por los certificados originales, segiin sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI / C. EXTRANJERIA:
FECHA:

Huella Dactilar

Firma

17
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE ACTIVIDADES O FUNCIONES EFECTUADAS
Y 0, ettt e e e , identificado (a) con DNI/ C.
Extranjeria N°® ...................... , declaro bajo juramento que durante el tiempo de mi EXPERIENCIA GENERAL Y

ESPECIFICA, la cual sustentaré y acreditaré mediante documentos en la Etapa 2 del Proceso de Seleccion, de
acuerdo a lo sefialado en la presente base, he realizado las ACTIVIDADES o FUNCIONES siguientes:
a) Experiencia general:

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida. Asimismo, en los casos que

corresponde, para el computo colocar la modalidad bajo la cual se desarroll6 la experiencia.

| Nombrede | O6rgano . c' - Fecha de Inicio Fechade | Tiempo
N° | laEntidado | /Oficina | en:r%ﬁa o (dia/mes/afio) | culminacién | enel
'  Empresa | ylo Area bl | o (dia/mes/afio) | cargo

Actividades o funciones realizadas

ictividades o funciones realizadas

Actividades o funciones realizadas

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronol6gico de mayor duracién.

b) Experiencia especifica en la funcion o la materia: . o _
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

18
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| Nombredela | Organo ﬁ "Fechade Inicio | Fechade |..  _
N° | Entidado | [Oficina | . O2199 | (diaimes/afio) | culminacion | TleMPO en
' Empresa | viodrea | TESRNPOROR 0 0 | (diwmesiafio) | T80

Actividades o funciones realizadas

Actividades o funciones realizadas

Actividades o funciones realizadas

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronolégico de mayor duracion.

Declaro bajo juramento, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a
la Municipalidad Distrital de Pisac efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada;
segln lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo
Penal, acorde al articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente
declaracién jurada por los certificados originales, segun sean requeridos.

Lugary fecha,.............ceeenee.

HUELLA DACTILAR

Firma
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ANEXO 3

SOLICITUD DEL POSTULANTE

APELLIDOS Y NOMBRES: ..cc.oun os vos susunsusvinssmmusases ssovesmsens svwns sus awe sesivn sisvmassmasinses

Estado GV s s 58 30 et i SOX0% .o covains s vnns Fecha de Nac: .o

Sefior presidente de la Comisién, solicito evaluacién de mi expediente presentado en fecha
establecida en el cronogramayenuntotalde.............................. folios utiles, para el presente
Proceso de Seleccion CAS N° 004-2024-MDP.

HUELLA DACTILAR
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ANEXO N° 04

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

TIPO DOCUMENTO! s ssisessss s ssi swsnusmssmussns sumssss e £ o 605 505655305 6% s 555 50535 s
NUMERO DE DOCUMENTO: ... .ot e e

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la documentacién

presentada oportunamente, asumiendo la responsabilidad prevista en la Ley N°. 27444,

Ciudadde.................... deldia.......c.coovvennnt. delmesde................. del afio 2024
FIRMA .o,
DN

HUELLA DACTILAR
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ANEXO 5
DECLARACION JURADA
Y 0, e e
(Nombres y Apellidos); identificado (@) con DNI N°...........cccccoovinnennn., ; con domicilio en
............................................................ ; mediante la presente solicito se me considere participar
en el proceso CAS N° .......ocoiiiiiniinnnn. ; cuya denominacion €S ............ccoiiiiiiiiiiei i ?

convocado por la Municipalidad Distrital de Pisac, a fin de participar en el proceso de seleccién descrito.
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
e ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.
e DECLARO GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL
e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.
e NO TENER CONDENA POR DELITO.
e NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE
LA PROFESION, PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION
PUBLICA.
¢ NO ESTAR INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS DEL
PODER JUDICIAL, CASO CONTRARIO (PREVIO A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO O
A LA ADJUDICION DE LA PLAZA) ME SOMETO AL PROCEDIMIENTO CANCELACION DEL
REGISTRO Y/O AUTORIZO EL DESCUENTO POR PLANILLA O POR OTRO MEDIO DE
PAGO DEL MONTO DE LA PENSION MENSUAL FIJADA EN EL PROCESO DE ALIMENTOS.
Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N°. 27444
- Ley de Procedimiento Administrativo General.
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.
Ciudad de.................... deldia..........coenenen. delmesde................. del afio 2024

HUELLA DACTILAR
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ANEXO 6
DECLARACION JURADA
WO s s, S0 5 85 2158 xS ot BB Fninseh ime 55T on o Thimmenma omanms s i st s enminfincnss , identificado (a)
con DNl [] Carné de Extranjeria [ | Pasaporte[ ] Otros P r—

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una
vacante segun lo dispuesto por la Ley N°. 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial
“El Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente declaracién jurada
solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales,
segun sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de.................... deldia........cccveveninns delmesde................. del afio 2024
Firmas. ..o
DN e
HUELLA DACTILAR
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ANEXO 7

DECLARACION JURADA

............................................................................................................ , identificado(a)
......................... y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo,
tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la
Municipalidad Distrital de Pisac a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracion
Jurada; segun lo establecido en el articulo 411 del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo
XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32 de la Ley N°. 27444 — ey del Procedimiento Administrativo
General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales,
segun sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudadde.................... deldia..................... delmesde................. del afio 2024
Firma: . e
DINE. .o vinsmn o5 svman sosmsvasaeas soisy sy o ssmg
HUELLA DACTILAR
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ANEXO 8
DECLARACION JURADA
Y 0, et e e e e e identificado(a)
con DNI N, y con domicilio
=7 0 OSSR
DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tener conocimiento que en la Municipalidad Distrital de Pisac no se encuentran laborando mis parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de
hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.
Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N°. 26771, modificado por
Ley N°. 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°. 021-2000-PCM y sus modificatorias
Decreto Supremo N°. 017-2002-PCM y Decreto Supremo N°. 034-2005-PCM. Asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo
determinado en las normas sobre la materia. Asimismo, declaro que:

e NO () tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad.

e Sl () tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad, cuyos datos

sefialo a continuacion:

 GRADOORELACIONDE [ e = 0 ,
PARENTESCO O VINCULO AREADE | APELLIDOS | NOMBRES
CONYUGAL TRABAIO = o
Ciudad de.................... deldia.........cc.ceennenn. delmesde................. del afio 2024
Firma:....coooe o
DN, 5 56 w0 w5 smmmmasmmns e snmss s s28 0w s0s s
HUELLA DACTILAR
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= on sm

ANEXO 9

DECLARACION JURADA
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N°. 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales)
Yo, identificado/a con  DNI  N°,
, participante del CAS N°, - 2024, autorizo a la Municipalidad Distrital
de Pisac o a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informacién de mis datos

personales en fuentes accesibles publicas y/o privadas.
Asimismo, brindo referencias laborales de mis ultimos trabajos, verificando que los teléfonos se
encuentran actualizados:

' REFERENCIA 1 'REFERENCIA 2 REFERENCIA 3 REFERENC!A 4

EMPRESA /
ENTIDAD

DIRECCION

CARGO/
PUESTO DEL
POSTULANTE

NOMBRE Y
CARGO DEL
JEFE
INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido

en el articulo 411 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N°. 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.

(©110T 7= To [ o [ TS ——— deldia.............o.oee.o. delmesde................. del afio 2024
Firma: . o
] T —,

HUELLA DACTILA
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2028

IX. PERFIL DE PUESTOS

DEPENDENCIA UNIDAD ORGANICA N2 DE REMUNERACION
JERARQUICA SOLICITANTE pazas | NOMBRE DEL PUESTO | coo.
OFICINA DE GESTION DE 2,300.00
01 COTIZADOR 0GAO1
GERENGIA ADQUISICIONES
MUNICIPAL AUXILIAR 7200.00
OFICINA DE CONTABILIDAD 01 ADMINISTRATIVO Y OCo1
CONTABLE
GERENCIA DE
DESARROLLO GERENCIA DE
HUMANO Y DESARROLLO HUMANO Y 01 PSICOLOGO DE DEMUNA | GDHPSO1 2,500.00
PROMOCION PROMOCION SOCIAL
SOCIAL

TOTAL DE PLAZAS =03

27




@EPUBLICA DEL prg,

COMISION DE CONCURSO CAS :
“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

TERMINOS DE REFERENCIA OGA - 01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS
 GENERALIDADES
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES
DEPENDENCIA DE LINEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO COTIZADOR

cODIGO OGA- 01
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC A TRAVES DE LA
UNIDAD DE LA OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES,
OBJETIVO DEL SERVICIO REQUIERE CONTRATAR UN COTIZADOR PARA LA OFICINA
DE GESTION DE ADQUISICIONES.

' PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, PERFIL TECNICO Y/O BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS
DEL CARGO CARRERAS DE ECONOMIA, CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES AL PUESTO
(CONTAR CON CERTIFICACION OSCE INDISPENSABLE)

EXPERIENCIA LABORAL

‘EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL DE 02 ANOS ENEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA DE UN (01) ANO EN EL CARGO.

> | CURSOS/ ESTUDIOS DE - CURSOS Y/O CAPACITACIONES EN TEMAS DE
| ESPECIALIZACION CONTRATACIONES CON EL ESTADO.

' - CAPACITACION EN GESTION PUBLICA.

- CONTAR CON CERTIFICACION OSCE VIGENTE.

CONOCIMIENTOS - GESTION PUBLICA
- OFIMATICA
COMPETENCIAS PARA EL - PROACTIVO, CAPACIDAD ANALITICA, CRITERIO PARA LA
PUESTO RESOLUCION DE PROBLEMAS.
- DOMINIO EN EL MANEJO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

- BUEN MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES
- CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION, DEDICACION Y
PROFESIONALISMO.

FUNCIONES DEL CARGO

e EVALUARY VERIFICAR DETALLADAMENTE LOS REQUERIMIENTOS EMITIDOS POR LAS
DIFERENTES AREAS USUARIAS DE ACUERDO AL ARTICULO 8 DEL REGLAMENTO DE LA
LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

o GENERAR LAS SOLICITUDES DE COTIZACION SEGUN REQUERIMIENTO.
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PUESTO.

o REALIZAR LA INDAGACION DE MERCADO DE LAS SOLICITUDES DE COTIZACION EN EL
AREA FUNCIONAL DE COMPRAS.

o FIRMAR SOLICITUDES DE COTIZACION.

o GENERAR Y FIRMAR CUADROS COMPARATIVOS.

e EMITIR REPORTE DE LAS ACTIVIDADES ANTES MENCIONADAS DE FORMA DETALLADA.

e OTRAS FUNCIONES QUE LE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO CONFORME AL PERFIL DEL

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
S/. 2,300.00 (DOS MIL TRESCIENTOS CON 00/100
RETRIBUCION MENSUAL SOLES) incluye montos deducibles y &filiaciones de ley asi

como toda deduccion aplicable al trabajador

29




@EPUBLICA DEL Prg

COMISION DE CONCURSO CAS
“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

TERMINOS DE REFERENCIA OC - 01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS
GENERALIDADES
UNIDAD ORGANICA ‘ ‘ OFICINA DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA DE LINEA GERENCIA MUNICIPAL
CARGO O NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
CATEGORIA 0 CODIGO ocl- 01
OBJETIVO DEL SERVICIO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PERSONAL DE APOYO LABORES

ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

PERFIL DEL PUESTO [REQUISITOS MINIMOS

‘FORMACION ACADEMICA PERFIL DEL EGRESADO DE LA UNIVERSIDAD 0 !NSTITUTOLT“ECNOLCGICO
CARGO

I :}/ - | - EXPERIENCIA LABORAL

eTE , ,

1 EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA EN GENERAL DE UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA EN ESPECIFICA DE CUATRO (04) MESES EN EL SECTOR PUBLICO
CURSOS/ ESTUDIOS DE DIPLOMADO Y/O CURSOS DE SIAF, SIGA
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS e CONOCIMIENTO EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
e  CONOCIMIENTO EN EL MANEJO DE PAQUETES INFORMATICOS DE OFICINA

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO | ¢  PROACTIVIDAD
e  PUNTUALIDAD
e IDENTIFICACION
e TRATO CORDIAL
e TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

FUNCIONES DEL CARGO

TRAMITE DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA Y EGRESA DE LA OFICINA.

APOYAR EN LA REVISION DE EXPEDIENTES DE ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE SERVICIO, PLANILLAS DE
REMUNERACIONES, ENCARGOS INTERNOS, HABILITO DE VIATICOS, RENDICIONES DE CAJAS CHICAS, Y
RENDICIONES

ARCHIVO Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.

REVISION DE LOS COMPROBANTES DE INGRESOS.

e REALIZAR OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL 8/. 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

30



@QEPUBLICA OEL pg

COMISION DE CONCURSO CAS

“Aio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

TERMINOS DE REFERENCIA GDHPS - 01 PARA LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
‘ o SNER s
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANOS Y F”ROMOCIC’)NSOCIAL
DEPENDENCIA DE LINEA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANOS Y PROMOCION SOCIAL
CARGO O NOMBRE DEL :
PUESTO PSICOLOGO DE DEMUNA
CATEGORIA 0 CODIGO GDPHS - 01
OBJETIVO DEL SERVICIO E‘;:\EA%LAAR SERVICIO COMO PSICOLOGO DE DEMUNA EN LA OFICINA DE
= - ____ PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS
FORMAGION ALRDERIGA, PSICOLOGO TITULADO, COLEGIADO Y HABILITADO.

PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

O\EXPERIENCIA GENERAL

02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

AFXPERIENCIA ESPECIFICA
«'

01 ANO EN FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO.
HABER TRABAJO Y TENER EXPERIENCIA DE CASOS DE RIESGO DE
DESPROTECCION FAMILIAR

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

o CERTIFICADO DE ESPECIALIZACION EN LA DEFENSORIA DE LA
MUJER EL NINO Y ADOLESCENTE-DEMUNA

e CERTIFICADO Y/O DIPLOMADO QUE ACREDITE HABER REALIZADO
CURSO DE RIESGO DE DESPROTECCION FAMILIAR.

o DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN GESTION PUBLICO.

DIPLOMADO O ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO

DIPLOMADO O ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL

ESTADO.
o OFIMATICA NIVEL BASICO.
CONOCIMIENTOS e SALUD MENTAL.
o GESTION PUBLICA
e DERECHO ADMINISTRATIVO
e LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO
COMPETENCIAS PARA EL e ANALISIS Y CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION
PUESTO e ORIENTACION DE RESULTADOS
e TRABAJO EN EQUIPO
FUNCIONES DEL CARGO:
o BRINDAR ORIENTACION CONSEJERIA Y EVALUACION PSICOLOGICA A NINOS Y ADOLESCENTES.
e REALIZAR TALLERES PSICOLOGICOS E REALIZAR INFORMES PSICOLOGICOS.
e REALIZAR INFORMES PSICOLOGICOS.
e SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DE CASOS DE RIESGO DE DESPROTECCION FAMILIAR.
e PROGRAMAR, PLANIFICAR COORDINAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE APOYO CONTRA LA AGRESION

FISICA Y PSICOLOGICA DEL NINO ADOLESCENTE Y LA MUJER.

o REALIZAR SEGUIMIENTO O VISITAS INOPINADAS REMITIDAS POR LA FISCALIA, JUZGADO Y DEMAS
INSTITUCIONES VINCULADAS A LA DEMUNA.

EMISION DE INFORMES.

DETECTAR Y CANALIZAR LOS CASOS QUE REQUIERAN ATENCION HACIA LA DEMUNA, RESPETANDO
EL ANONIMATO DE LA DENUNCIA S| EL CASO LO REQUIERE;
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e PROMOVER Y DIFUNDIR LOS SERVICIOS DIRIGIDOS A LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA QUE BRINDA LA
DEMUNA'Y OTRAS INSTITUCIONES DE LA COMUNIDAD.

e PROMOVER Y APOYAR LAS ACTIVIDADES, CAMPANAS Y DEMAS INICIATIVAS DE PROMOCION DE LOS
DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
APOYAR EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE LA DEFENSORIA.

e PARTICIPAR EN LOS TALLERES DE HABILIDADES SOCIALES

o REALIZAR APOYO EN LAS SESIONES DE HABILIDADES Y CAPACIDADES PARA SU AUTOPROTECCION
DE LOS NINOS.

e OTRAS FUNCIONES CONTEMPLADAS EN LAS NORMATIVAS VIGENTES Y LAS PROPIAS DE SU
COMPETENCIA QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU SUPERIOR .JERARQUICO

CONDICIONES ESEN .CONTR

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/. 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley asi como toda
deduccion aplicable al trabajador
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