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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC - CALCA . CUSCO

BASES DEL PROCESO DE SELECC¡ÓN BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLAT¡VO

N' 1057 (POR NEGESTDAD TRANSTTOR¡A)

cAS N" 005-2024-MDP

CAPITULO I

I. 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 contratiación de personal bajo la Modalidad de Contrato Administrativo de

Servicios.

La Municipalidad Distrital de Pisac, con domicilio legal en laPlaza Constitución N' 519 - Pisac,

requiere la cobertura de plazas profesionales en la modalidad de contrato Administrativo de
servicios - CAS para las diversas áreas orgánicas 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

selección, acorde a los requerim¡entos por las diferentes áreas usuarias.

1.1- OBJETIVO.

La presente base tiene como finalidad normar y establecer los procedimientos para realizar el

concurso público de méritos para la contratación de personal, para labores funcionales,

administrativa para las unidades orgánicas 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 selección.

1.2. FINALIDAD.

Seleccionar a personas naturales con aptitud y capacidad idónea y en relación con los

requerimientos de servicio de las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad Distrital de

Pisac, para el ejercicio fiscal 2024.

I.3. BASE LEGAL

. Ley N" 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Año Fiscal 2024.

. Ley N" 26771 - Ley que se establece la prohibición de ejercer la facultad de
nombramiento y contratación de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

. Ley N" 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y
servidores públicos, asl como las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

. Ley N" 27785, Ley Orgánica delsistema Nacional de Controly sus modificatorias.

. Ley N" 27815, Ley del Código Oe Ética de la Función Pública'

. Ley N' 28175, Ley Marco del Empleo PÚblico.

. 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 eliminacíón progresiva del régimen especial del

Decreto Legislativo N" 1057 y otorga derechos laborales.
. Ley N" 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
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. Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil.

. Ley N" 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
público, no tener condena por terorismo, apología del delito de terrorismo y otros
delitos.

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

. Ley N" 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminación en los
Regímenes Laborales del Sector Publico.

. Ley N' 31188, Ley de negociación colectiva en el sector público.
r Decreto Legislativo N" 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora

del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.
. Decreto Legislativo N" 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación

Administrativa de Servicios.
. Decreto Legislativo N' 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del

descanso vacacional remunerado favorezca la conciliación de la vida laboral y familiar.
. Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N' 1057, modificado con Decreto Supremo N" 065-2011-PCM.
. Decreto Supremo N' 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Único Ordenado de la

Normatividad del Servicio Civil.
r Decreto Supremo N" 002-2014-M|MP, que aprueba el Reglamento de la Ley N' 29973,

Ley Generalde la Persona con Discapacidad.
o Decreto Supremo N" 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N"

30057, Ley delServicio Civil.
¡ Decreto Supremo N' 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Único 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

difusión de las Ofertas Laborales del Estado.
e Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 061-2010-SERVIR/PE, que establece los

criterios para designar una bonificación del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administración pública en beneficio del personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas.

o Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 107-2011-SERVIR/PE que aprueba el modelo
de convocatoria para la Contratación Administrativa de Servicios y el modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.

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

Etapa preparatoria:
o El requerimiento formulado por las unidades usuarias e informando a la Oficina

de Gestión de Recursos Humanos de la Municipalidad Distritalde Pisac.
. Disponibilidadpresupuestal
r Aprobación de Bases del Concurso.

Etapa de convocatoria
o Publicación del aviso de convocatoria.
o Difusión de las bases del concurso.

Etapa de selección
o Evaluacióncunicular.
¡ Entrevista personal.
o Publicación de resultados.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁREA SOLICITANTE.

J
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No
DEPENDENCIA
¡rnÁReurce

UNTDAD oncÁnrcl
SOLICITANTE

NO DE
PLAZA

S
NOMBRE DEL PUESTO coD.

1 GERENCIA MUNICIPAL

oFrclNA oE recxor-ocíRs
DE LA TNFoRMACTóN

01

JEFE DE LA OFICINA DE
rrc¡,lor-ocÍRs or m

l¡lroRuRcróN
oTr0l

oFtcrNA or trcruoLocÍRS
or LR truronH¡RclóN 01

ASISTENTE TECNICO
or recxor-ocÍRs or

lR rruronunctóN
oTr02

OF¡CINA DE TESORERIA 01
OPERADOR DEL SIAF -

PAGADOR
oT0t

1.6. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE GONTRATACIÓN.

La conducción del proceso de selección en todas sus etapas está a cargo de la Comisión de
Procesos de Selección de Contratación Administrativa de Servicios (CAS), en función 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 Resolución de Gerencia Municipal N" 017-2OZ4-MDP/GM,

emitida el 1 3 de febrero de 2024, que estará conformada de la siguiente manera:

MIEMBROS TITULARES
. OFICINA DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y SST

. OFICINA DE GESTIÓN DE ADQUISICIONES.
¡ GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y RURAL

MIEMBROS SUPLENTES
r GERENCIA DE TURISMO Y CULTURA.
. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCIÓN SOCIAL.

. GERENCIA DE GESTIÓN AMBIENTAL Y SERVICIOS.

FUNCIONES DE LA GOMISIÓN

de contratación de personaly demás dispositivos legales que norman este proceso

en elaviso de la convocatoria y elcronograma respectivo'

cometidas durante el desarrollo del proceso.

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

PROHIBICIONES DE LA COMISIÓN
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de las diferentes pruebas del concurso.

prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan parentesco con los postulantes

dentro del cuarto grado consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razón de
matrimonio, ello de conformidad a la Ley No26771, Ley de Nepotismo.

de prestación de servicios (de forma subordinada) con cualquiera de los y las
postulantes.

genera la causal. Eltrámite de la abstención se lleva a cabo conforme al procedimiento
previsto en el Texto Único 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.

I.8. TIPO DE EVALUACIÓN
Evaluación curricular, según los Términos de Referencia adjuntos al presente documento y

Entrevista Personal Presencial,

I.9. DE LA INSCRIPCIÓN
Las personas interesadas en participar en el proceso de contratación de servicios CAS,
deberán presentar la documentación necesaria para postular mediante una solicitud dirigida al
Presidente de la Comisión de selección de personal, indicando el puesto al que postula, código
de plaza, en el plazo establecido en la convocatoria, con lo cual quedaran inscritos para el
citado concurso, solo se podrá postular a un solo puesto. El incumplimiento de la presente
disposición es motivo de descalificación y considerado como no apto.

Los expedientes presentados NO SERAN OBJETO DE DEVOLUCIÓN.

1.10- MODAL¡DAD DE EJECUC¡ÓN CONTRACTUAL.
Contrato Administrativo de Servicios. CAS.

1.11. FUENTE DE FINANGIAMIENTO
Fondo de Compensación Municipal, FONCOMUN.

1.12. ALCANCES DEL REQUERIMIENTO.
El requerimiento está definido en el capítulo ll, de la presente base

1.I3- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
Las condiciones se detallan en el siguiente cuadro.

Téngase en cuenta que la Municipalidad Distrital de Pisac, puede variar el inicio del vínculo
laboral, en el caso que se reprograme el cronograma de la presente convocatoria, el cual se
dará a conocer mediante comunicado correspondiente.

5

Conforme a lo consignado en los términos de
referencia, Capitulo ll de las bases del concurso

Lugar de prestación del servicio

A partir de la suscripción del contrato hasta el 31

de aqosto del2024
Duración del contrato

Remuneración mensual Conforme a lo consignado en los términos de
referencia, Capitulo ll, de las bageq leLqq¡qgl§o-
De lunes a viernes de 08:00 a 13:00 - 14:00 a
17:00

Horario de Trabajo
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CAPITULO II
TÉRMINoS DE REFERENGIA DEL SERVICIo A GoNTRATAR.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC
TÉRMINOS DE REFERENCIA DEL SERV¡CIO A CONTRATAR.

Unidad Orgánica

Dependencia de Línea

Gargo o Nombre del Puesto

Gategoría o Código

Objetivo delservicio

Formación académica, Perfil del
Cargo

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos/ Estudios de
especialización

Gonocimientos

Competencias para el
Puesto

Lugar de prestación del servicio

Duración del

Retribución mensual

¡¡
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CAPITULO III

I. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

c-

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE

1 Aprobación de la Convocatoria 22 de mayo de
2424

Comisión CAS

Publicación de la convocatoria en
el Sistema de Difusión de Ofertas
Laborales y Prácticas del Sec{or
Público del PortalTalento Perú -

SERVIR

Del22 de mayo al
04 de junio de 2024

oFrcrNA oe oesló¡r
DE RECURSOS

HUMANOS
2

Publicación en el portal lnterinstitucional de la
Municipalidad Distrital de Pisac

Del22 de mayo al
04 de junio de 2024

OFICINA DE GESTIÓN
DE RECURSOS

HUMANOS

PRIÍUIERA ETAPA

05 de junio de 2024

Hora: 08:00 a
13:00 hrs.

MESA DE PARTES3

Presentación de la Ficha del Postulante y
Curriculum Vitae en mesa de partes (ubicado en

laPlaza Constitución N'519 - Pisac)
Presentación de la hoja de vida descriptiva y

anexos, deberán estar firmadas en cada página y
foliado.

SELEGCIÓN DE LA PRIMERA ETAPA

Comisión Especial
Concurso CAS

05 de junio de
20244

Calificación de la Ficha del Postulante y
CURICULUM VITAE, sobre elcumplimiento de

los requisitos mínimos, según las bases
Evaluación de la hoja de vida descriptiva y

anexos

05 de junio de
2024, a partir de

17:00 Hrs.

OFICINA DE
TECNOLOGÍAS Oe
LA INFORMACIÓN

5

Publicación de resultados de Gurriculum Vitae
que cumplan con los requisitos mínimos, según

las bases
A través de la página web:

www.munipisac,qob.pe

06 de junio de
2024, a partir de

08:00 a 10:00 Hrs.

Comisión Especial
Concurso CAS

Presentación de Observaciones
El postulante deberá presentar sus

observaciones por el correo institucional
convocatoriascas@munipisac.oob.pe

SEGUNDA ETAPA

06 de junio de
2024, de acuerdo al

cronograma de
entrevistas

Comisión concurso
CAS7

Entrevista personal será de manera presencial
(la hora se consignará en elcronograma de

entrevistas)

7
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CONVOCATORIA
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Publicación de RESULTADO FINAL

Los Resultados en la página web:
www"munipisac.qob.pe

06 de junio de
2024, a partir de

17:00 Hrs.

OFICINA DE
TECNOLOGíRS OE
LA INFORMACIÓN

I Entrega de los Curriculum vitae de las personas
ganadoras del concurso CAS.

10 de junio de
08:00 a 09:00 Hrs

OFICINA DE GESTIÓN
DE RECURSOS

HUMANOS

10 Suscripción del Contrato y Registro delContrato.
10 de junio de 2024
a partir de las 09:00
a 09:30 hrs.

OFICINA DE
DE RECURSOS

HUMANOS,

II. INSCRIPCIÓN DE POSTULANTES Y CALIFICACIÓN DE LA "FICHA DEL POSTULANTE"
a) La presentación de la Ficha del Postulante se realiza¡á a través de mesa de partes de la

Municipalidad Distritalde Pisac, ubicado en la Plaza Constitución N' 519 - Pisac.
b) Los postulantes registraran sus datos en el Anexo N'l (Ficha del Postulante), en elorden que

indica elcapftulo lV.
c) El Anexo N"l, tiene carácter de DEGLARACÉN JURADA, y se somete al proceso de

verificación y fiscalización de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE P¡SAC.
d) La Comisión de Concurso, verifica el cumplimiento de requisitos mlnimos en relación con el

perfil de puesto (según lo informado, descrito y declarado por el postulante a través del ANEXO
N'l) y califica en los términos de APTO Y NO APTO.

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

OTA: Los postulantes que se inscriban por DUPLICADO, o consigne DATOS INCOMPLETOS en el
Nol "Ficha del Postulante", se consideran como NO APTOS; así mismo, quienes postulen a

o más cargos serán DECLARADOS NO APTOS.

8

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATOS E INICIO DE LABORES
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ur. DE LA ETAPA oe rvru-uec¡ót'l
Los factores de evaluación del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

El punta¡e mínimo aprobatorio será de 45 puntos en la evaluación currlcular v 30 puntos en la entrevista
Dersonal.

\|'i

EVALUAGION CURRICULAR: Sé ává¡uáre bajo tos si§uienies ciGi¡os
Formación Laboral, Especialización, Capacitación, experiencia laboral, asl como el
cumplimiento de los requisitos generales y específicos del cargo.
El puntaje mínimo para esta etapa es de 45 puntos.
CONSIDERAGIONES:
D Es responsabilidad del postulante remitir sus documentos en el plazo

establecido en el cronograma del proceso de selección.
) La omisión de la firma y/o foliación del Curriculum Vitae, así como la omisión o

incumplimiento en la presentación de cualquiera de los documentos señalados
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 señalados en las
Bases para cada plaza, así como los indicados en la Ficha de Postulante
(ANEXO Nol), será DESCALIFICADO delproceso de selección.

60 puntos

ve Ee

40 puntos

ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluará los siguientes criterios: lmagen personal,

.Cultura General, Conocimiento de funciones específicas del área, conocimientos

\¡ppecíficos de la especialidad.
t*Ipuntaje mínimo para esta etapa es de 30 puntos.
jdiDNSrDERAcroNES:
iW I-a entrevista Personal será realizada por la Comisión del Concurso en la

í/ MODALIDAD PRESENCIAL. (asi mismo, la Comisión delConcurso, indica a
los participantes que, deben presentarse a la entrevista personal, con todos los
protocolos de Ley).

) La entrevista se realizará a hora exacta sin tolerancia alguna.
) Si el postulante no se presenta a la entrevista en la fecha y hora señalada es

causalde eliminación y será considerada como NO SE PRESENTO (NSP)'

\
ri

I

100 puntosTAJE TOTAL: Para que el postulante pueda tener la condición de ganador a
laplaza convocada debe cumplir un mínimo de 75 puntos

I

ETAPAS PUNTAJE
MÁxIMO
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ú
u

TAs
-{,

futur

GR¡TERIOS DE EVALUACÉN CURR¡CULAR, PARA CUBR¡R PLAZA
PROFESIONAL Y TECNICO

Téngase en cuenta que, en esta etapa se revisa y verifica que el postulante acredite el

cumplimiento de los requisitos mínimos que deben cumplir para cada plaza a la cual postulan, y

se califica la documentación y Curriculum Vitae remitido por mesa de partes, en caso de que el

postulante NO CUMPLA con UNO O irlAs REQUISITOS MíNIMOS, será desaprobado en forma

automática y por ende no podrá continuar en el proceso.

I cRlrenlos oe evetulclól¡ cunRrcuuaR oE espgc¡eusras - PROFESIoNALES

NOMBRE DEL POSTULANTE

PLáJZA AL QUE POSTULA:

FECHA:

20 PUNTOSA) GRADO ACADÉMICO

20 puntosTítulo Profesional. (Colegiado Habilitado)

25 PUNTOSLABORAL ESPECIFICAB) EXPERIEN crA

15 puntos. Experiencia requerida Para
el puesto

02 puntosMás de 2 añosa

03 puntosMás de 3 añosa

05 puntosMás de 5 añosa

Profesional

r5 PUNTOSc) ESPECIALIZACIÓN EN EL AREA
(diplomados, certificados de capacitaciones)

01 puntoCURSOS, TALLER O
SEMINARIO

02 puntosDIPLOMADOS O
ESPECIALIZACION

05 puntosMAESTRIA O
DOCTORADO

60 PUNTOSPUNTAJE TOTAL

10

CRITERIOS
PUNTAJE

n ÁxrMo 60
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e. cn¡trRros oe eveluncrót{ cuRRlcu¡-aR or pRoresloNeL tÉc}¡lco

NOMBRE DEL POSTULANTE:......

PLAZA AL QUE POSTULA:..

ltJ

L]

:..
l:t':¡*

Profesional
técnico

Grado académico mayor 25 puntos
Bachiller Universitario 20 puntos
Técnico o egresado 1 5 puntos

25 PUNTOS
o experiencia requerida para el
puesto 15 puntos

o Más de 2 años de la experiencia
requerida

10 puntos

c) AREA
1O PUNTOS

2 punto por evento

PUNTAJE TOTAL 60 PUNTOS

CRITERIOS
PUNTAJE

MÁXMO 60
A) GRADOAC, DEMICO 25 PUNTOS
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c. cRlrrR¡os oe evntuec¡ón cunrucutln oe auxlunRes

NOMBRE DEL POSTULANTE:..

PLAZA AL QUE POSTULA:..

FECHA:..

DE LAS BONIFICACIONES

1. Bonificación por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:
Se otorgará una bonificación de 10 % sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de
conformidad con lo establecido en elArtículo 4 de la Resolución de Presidencia Ejecutiva N'.
61-201O-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 condición de licenciado de las fuerzas Armadas.

2. Bonificación por Discapacidad:
A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgará una bonificación del 15 7o sobre el puntaje
total, de conformidad con lo establecido por el Artlculo 48 de la Ley N' 29973. Para la
asignación de dicha bonificación, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de
Vida y adjunte el respectivo certificado de discapacidad.

DE LA COMISTÓN ENCARGADA DE LA EVALUACIóN:

La comisión encargada del proceso de evaluación es autónoma en sus decisiones está
conformado por 3 miembros titulares y 3 miembros suplentes.
La etapa de Evaluación Curricular y la etapa de Entrevista Personal, será calificada por los 3
miembros titulares, en caso de ausencia de uno de ellos asumirá el miembro suplente.

V

CRITERIOS PUNTAJE
MÁxi,ro 60

D) GRADO ACADEMTCO 25 PUNTOS
Primaria o secundaria completa 25 puntos

Mayoría de edad 20 puntos
LABORAL ESPECIFICA 25 PUNTOS

r experiencia requerida para el
puesto 15 puntos

o Más de 2 años de la experiencia
requerida

10 puntos

F) ESPECTALTZACTON EN EL AREA
(diplomados, certificados de capacitaciones)

1O PUNTOS

2 punto por evento

PUNTAJE TOTAL 60 PUNTOS
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra !ndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

CAPITULO IV

DE LA pRESENTAcIó¡¡ oe Los ExpEDIENTES

DocuMENTaclóu A PRESENTAR

PRIMERA ETAPA
F Los Expedientes deberán ser presentados en sobre cenado, los cuales se presentarán por mesa de

partes de la Municipalidad Distrital de Pisac ubicado en la Plaza Constitución N" 519 - Pisac, los
postulantes registrarán sus documentos (foliados y firmados) en el siguiente orden:
1. Copia del Documento Nacional de ldentidad vigente o caducado (RESOLUCION

JEFATURAL No 000207-2020/JNAC/REN tEC).
RUC N' (Persona Natural)
ANEXO N' 1: Ficha del Postulante.
ANEXO N' 2: Declaración Jurada de Actividades o Funciones Efectuadas.
ANEXO N'3: Solicitud del Postulante.
Declaraciones Juradas ANEXO 4, ANEXO 5, ANEXO 6, ANEXO 7, ANEXO I, ANEXO 9.
Curriculum Vitae descriptivo ordenado cronológicamente.
Los expedientes de postulación enviados fuera de fecha y hora, señalados en el
cronograma, NO SERAN CONSIDERADOS, por tanto, no formaran parte de la relación de
postulantes.
El expediente deberá contener el siguiente rotulo en la parte exterior del sobre.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

L

Señores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

CONCURSO PUBLICO N' OO5-2024-MDP

NOMBRE DEL POSTULANTE:
CARGO AL QUE POSTULAS:.
CODIGO DEL PUESTO:.........
DNIN":...
N" DE FOLIOS:...

FIRMA

ii

F El Curriculum Vitae documentado debe tener el siguiente orden:

1. Datos Personales
2. Formac¡ón Académica
3. Experiencia Laboral
4. Conocimientos: Copia de certificados de diplomados, especializaciones, cursos, seminarios,

fórums, publicaciones, méritos y otros, expedidos por entidades académicas y otros,

SEGUNDA ETAPA

1. La comisión evaluadora comunicará el cronograma de los postulantes para las entrevistas que
estará publicada en el portalde la Municipalidad Distritalde Pisac (www.mun¡oisac.qob.pe)

DISPOS¡CIONES COUPLEMENTARIAS:

13
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conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

1. Los concursantes podrán participar solo a un cargo convocado en el presente proceso de
selección de personal, caso contrario será descalificado.

2. La adulteración, falsificación o falta de veracidad de los documentos y declaraciones juradas
presentadas, o la no presentación de los mismos determinara la descalificación inmediata del
postulante en cualquier etapa del proceso de selección, 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 evaluación.

5. El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentación
debidamente firmado v foliado conforme a Io requerido, será inmediatamente eliminado
del proceso de concurco,

6. Para pasar a la etapa de entrevista personal el postulante deberá de obtener como mínimo
35 puntos en la evaluación curricular.

7. Postulante que sea ganador tendrá un máximo de 24 horas para presentarse en su lugar de
prestación de servicio, caso contrario se declarara en abandono y se asignara la plaza al
s¡guiente postulante con mayor puntaje.

8. El postulante qanador deberá de presentar copia leqalizada Y fedatada de los documentos
presentados, antes de la suscripción del contrato, en la Oficina de Gestión de Recursos
Humanos de la Municipalidad Distrital de Pisac, ubicada en la Plaza Constitución N" 519 -
Pisac del distrito Pisac, Provincia de Calca - Cusco, en horario de trabajo.

9. Las etapas del presente concurso de selección de personal serán de carácter eliminatorio.

DE LA DECLARATOR¡A DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN 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 selección.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos.
c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes

obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación delproceso.
2. Cancelación del Proceso de Selección

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.
c. Otros presupuestos debidamente justificados.

VII. DE LOS ANEXOS
Los anexos serán debidamente llenados y adjuntados al Curriculum Vitae, para la presentación
de documentos en el respectivo concurso.

VIII. DE LA CONTROVERSIA
Cualquier controversia producida y/o suscitada en el concurso, será resuelta por la comisión

14
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oRDEN DE LA DocumENreclón A pRESENTAR

ANEXO I
FICHA DE POSTULANTE

PROCESO CAS cAS N'004- 2024-MDP

PUESTO AL QUE POSTULA

lDenorninaeión del Puesto al que Póstulal

DEPENDENCIA / AREA USUARIA

(Denominac¡ón de Oependencia, Unidad Orsánica y/o Área Usuaria)

CODIGO DEL GARGO

(Prec,sar el Cód¡qo del Cargo, §egún lo precisado en el numeral 1.5 de ias Bas€s)

I. DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

tl

Apellido Materno

Lugar día

ESTADO CIVIL:

NAGIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD; DNI C. Extranjería NO

REGISTRO ÚT.¡ICO DE CONTRIBUYENTES. RUC NO

DIRECCIÓN DOMICILIARIAI

anomes

Avenida/Calle/Jirón

URBANIZAClÓN:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELÉFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRÓNEO:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO DEL COLEGIO PROFESIONAL NO:

No Dpto. / lnt.

15
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PERSONA CON DISCAPACIDAD: Sí NO No

Si la respuesta es afirmativa, indicar el No de insoipción en el registro nacional de las personas con
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Sí NO No

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

!¡. ESTUDIOSREAL¡ZADOS
La información a proporcionar en el siguiente cuadro deberá ser precisa, debiéndose adiuntar los
documentos que sustenten lo declarado (fotocopia simple) para la etapa 2 del proceso de selección.

II!. CURSOS Y/O ESTUDIOS Y/O DIPLOMADO:

ADICIONALES:

ü\t

!]i
I tl

#'

orírulo CENTRO DE
ESTUDIOS

DOCTORADO

¡¡RrsrRíR

TiTULo PROFESIONAL
tÉcNrco o
UNIVERSITARIO

BACHILLER

\GRESADO(señalar fecha
lh egreso)

.FsruDros rECNrcos

.{qtmputación, idiomas entre
.gtros).

(Solo llenat s¡ el Deñl del puesto lo requ¡ere)

ESTUDIOS
(Primaria/Secundaria)

Duración
Horasñ¡o

20

30

4"

Duraeíón
(horas) o
v¡qencia

l{ombre del
rcquisito requerido

centro de estudios
de corresponder

1o

2o

3'

4

'16

ESPECIAL]DAD

Centro de
estudios

Fecha
lnic¡o

Fecha
Fin

Fecha de
expediclón
del Diploma
(mes / año)

10

Fecha
lnicio y

Fln
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Declaro bajo juramento, que la información proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo
a la Municipalidad Distrital de Pisac efectuar la comprobación de la veracidad de la presente Declaración Jurada;
según lo establecido en el Artículo 411" del Código Penal y Delito contra la Fe Pública - Título XIX del Código
Penal, acorde al artículo 33" delTexto Único Ordenado de la Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo No 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente

declaración jurada por los certificados originales, según sean requeridos,

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

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI / C. EXTF{ANJERíA:
FECHA:

Huella Dactilar

Firma

17
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ANEXO NO 02
oecuRlclór'¡ .luRtoa oe effiñE o ruxcroues erectuloas

Yo, ......... ..., identificado (a)con DNI/ C.

Extranjería No ............. declaro bajo juramento que durante el tiempo de mi EXPERIENCIA GENERAL Y

eSpgCfftCR, la cual sustentaré y acreditaré mediante documentos en la Etapa 2 del Proceso de Selección, de

acuerdo a lo señalado en la presente base, he realizado las ACTIVIDADES o FUNGIONES siguientes:

a) Experienciageneral:

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

corresponde, para el cómputo colocar la modalidad bajo la cual se desarrolló la experiencia.

En ei caso de haber reatizado consuttorías o trabajos en forma paralela, se considerará el periodo

cronológico de mayor duración.

b) Experiencia específica en la función o la materia:' 
betallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

w

&

2

2

4

Actividades o funciones realizadas

5

18

Nombre de
la Entidad o

Empresa

órgano
/Oficina
ylo Área

Fecha de lnic¡o
(díalmes/año)

Fecha de
culminación

(día/mes/año)

Actividades o funciones realizadas
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No

Nombre de la
Entidad o
Empresa

Fecha de lnicio
{día/meslaño)

Fecha de
culminación

(día/mes/año)

Tiempo en
el cargo

1

Actividades o funciones realizadas

2

Actividades o funciones realizadas

3

Actividades o funciones realizadas

En el caso de haber realizado consultorías o trabajos en foma paralela, se considerará el periodo
cronológico de mayor duración,

Declaro bajo juramento, que Ia información proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a
la Municipalidad Distrital de Pisac efectuar la comprobación de la veracidad de la presente Declaración Jurada;
según lo establecido en el ArtÍculo 41'l'del Código Penal y Delito contra la Fe Pública - TÍtulo XIX del Código
Penal, acorde al artículo 33" del Texto tJnico Ordenado de la Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo No 00+2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente
declaración jurada por los certificados originales, según sean requeridos.

Lugar y fecha,......

HUELLA DACTILAR

Firma

'!-ra

T'¿"':§

i;;.

o

Organo
lOficina
y/o Área

Cargo
desempeñado

ve Bq
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ANEXO 3

SOLICITUD DEL POSTULANTE

APELLIDOS Y NOMBRES:

DATOS PERSONALES

Estado Civil:..........

Región:...

Distrito:...

Fecha de Nac:

Provincia:.....

Sexo:

DOM¡ClLlO (actual)

Dirección:....

Región:....... Provincia:...

Distrito:......

Telf:... ....... Cel:...

E - mail:...

Señor presidente de la Comisión, solicito evaluación de mi expediente presentado en fecha

en el cronograma y en un total de folios útiles, para elpresente

de Selección CAS N" 005-2024-MDP

FIRMA:

DNI:....

HUELLA DACTILAR
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DNI

ANEXO NO 04

oocume¡¡ros oe ¡oernprctclót.l

TIPO DOCUMENTO:

NUMERO DE DOCUMENTO: ...

RUC N":...

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

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

Ciudad de... ... ... del día... ... ... ... del mes de... ..... del año 2024

FIRMA:

HUELLA DACTILAR

lv.
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BE

ANEXO 5

DEcLARAcIóN JURADA

Yo,..,...

(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNI No...... ..............; con domicilio en

.............; mediante la presente solicito se me considere participar

en el proceso CAS No...... ...; cuya denominación es... ............;

convocado por la Municipalidad Distrital de Pisac, a fin de participar en el proceso de selección descrito.

Para talefecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

. ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

¡ DECLARO GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

. CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SEÑALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE

CONVOCATORIA.

. NO TENER CONDENA POR DELITO.

. NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE

LA PROFESIÓN, PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPEÑAR FUNCIÓN

PÚBLICA.

. NO ESTAR INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS DEL

PODER JUDTCTAL, CASO CONTRARTO (PREVTO A LA SUSCRTPCTÓN DEL CONTRATO O

A LA ADJUDICIÓN DE LA PLAZA) ME SOMETO AL PROCEDIMIENTO CANCELACIÓT.¡ OTI

REGISTRO Y/O AUTORIZO EL DESCUENTO POR PLANILLA O POR OTRO MEDIO DE

PAGO DEL MONTO DE LA PENSIÓN MENSUAL FIJADA EN EL PROCESO DE ALIMENTOS.

Firmo la presente declaración, de conformidad con lo establecido en elartículo 42dela Ley N'. 27444

Ley de Procedimiento Administrativo General.

lo que suscribo la presente en honor a la verdad

Ciudad de deldía del mes de .. del año 2024

HUELLA DACTILAR

t:
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ANEXO 6

DEcLARAcTót¡ ¡uRaoe

Yo, ... ..., identificado (a)

con DNI I Carné de Extranjería [-l Pasaportel-l Otros tr
Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una

vacante según 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 comprobación de la veracidad de la presente declaración jurada

solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certificados originales,

según sean requeridos.

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

Ciudad de...... .,, deldía... .........de|mes de... ..... del año2024

Firma:

HUELLA DACTILAR

DNI
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Yo,,

con DNI NO

ANEXO 7

DEcLARAcTór ¡uRaoa

v

..., identificado(a)

domicilio encon

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 información que proporciono, autorizo a la

Municipalidad Distrital de Pisac a efectuar la comprobación de la veracidad de la presente Declaración

Jurada; según Io establecido en el artículo 411 del Código Penal y Delito contra la Fe Pública - Título

XIX del Código Penal, acorde al artículo 32 de la Ley N". 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo

General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certificados originales,

según sean requeridos.

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

de. deldía. del mes de .. del año 2024

Firma:

DNI:..

HUELLA DACTILAR
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ANEXO 8

DEcLARAcIón ¡uRloa

DNI v

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, unión de

hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratación 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 acción que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo

determinado en las normas sobre la materia. Asimismo, declaro que:

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

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

señalo a continuación:

Ciudad de deldía del mes de del año2024

Firma:

DNI:..,

HUELLA DACTILAR

con

tu

.!\
'$\\
t,Ii rY-
, ;!
¡ it!l

ii rlt
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CONYUGAL
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TRABAJO
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NO
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ANEXO 9

DEcLARAc¡óx ¡uReoe
DECLARAC6T ¡UNAOA DE DATOS PERSONALES

(Ley N". 29733 - Ley de Protección de Datos Personales)

Yo, identificado/a con DNI No

* ,,,"" ", ,., ",,*f'T::f::;::f )";,"* "*;lTii::J:?ffi,::::::i:T::::1
personales en fuentes accesibles públicas y/o privadas.

Asimismo, brindo referencias laborales de mis últimos trabajos, verificando que los teléfonos se

encuentran actualizados:

En caso de resultar falsa la información que proporciono, me sujeto a os alcances de lo establecido

en el artículo 411 del Código Penal, concordante con el artículo 32o de la Ley N'. 27444 - Ley del

Procedimiento Admin istrativo General.

Ciudad de.................... deldía,........ ...delmes de...... del año2024

Firma

DNI:..

REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 3REFERENCIA FERENCIA 4

EMPRESA /

ENTIDAD

DIRECCIÓN

CARGO /

PUESTO DEL

POSTULANTE

NOMBRE Y

CARGO DEL

JEFE

INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO

ELECTRÓNICO

26
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IX. PERFIL DE PUESTOS

Ne
DEPENDENCIA

.¡rRÁReurca
UNTDAD oReA¡¡lcn

SOLICITANTE

Ng DE

PTAZAS
NOMBRE DEL PUESTO coD. REMUNERACION

1
GERENCIA
MUNICIPAL

oFrcrNA oe recruoloeíRs
or LR rxronuncróru 01

JEFE DE LA OFICINA DE
Tecuor-ocfRs oe u

lNronn¡RcróN
oTl01 3,500.00

oFtclNA oe rEcNor-oclRs
oe u rruron¡¡Rcrón 01

ASISTENTE TECNICO DE
TEcNoLoGíAS DE LA

lruroRueclót¡
oTr02 1,800.00

OFICINA DE TESORERIA 01
OPERADOR DEL SIAF -

PAGADOR
oT01 2,500.00

TOTAL DE PLAZAS = 03

27
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TERMINOS DE REFERENCIA OTI .01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

G ENERALIDADES

UNIDAD ORGANTCA OFICINA DE TECNOLOGíAS DE LA INFORMAC6N

DEPENDENCIA DE LiNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE PARA LA oFIcINA DE TEcNoLooiRs oT u
nroRulcró¡r

CATEGORiAO CÓDIGO oTr.0l

OBJET¡VO DEL SERVICIO 0oNTRATAR LOS SERVTCTOS DE UN (01) PERSONA QUE
BRINDE EL MANEJo rrcruolócrco DE LA oFtctNA DE

rEc¡ror-ooíRs DE LA rmroRuRctóN EN EL MARco DE LA
IIT,IPMVICruTRCIÓU DEL GOBIERNO DIGITAL PARA LA
TRANSFoRMecIÓn DIGITAL DE LA MUNIcIPALIDAD
DISTRITAL DE PISAC.

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADÉMICA, PERFIL

DEL CARGO
COLEGIADO Y HABILITADO EN EL COLEGIO DE

INGENIEROS OeI pERÚ.

rÍTuIo PRoFESIoNAL EN LAS oARRERAS
pRoFEStoNALES DE lruceuenfl DE stsTEMAS,
rNroRuÁrrcA, SoFTWARE y/o coMpurloóru.

EXPERIENGIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL . EXPERIENCIA GENERAL DE 04 AÑOS EN LA ADMINISTRACION
pÚgLIcR o PRIVADA.

EXPERIENCIA ESPECIFICA - EXpERrENcrn rspecíFrcA DE 02 Años EN EL sEcToR
pÚglIco eru uru ARm RELACIoNADI RlÁRm QUE PoSTULA.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnlrzrc6ru
DTPLoMADo rru orsróru púgucR
DtPLoMADo eru onuÁlcR
DIPLoMADo EN SEGURIDRo I¡IroRuÁrlcR
DrpLoMADo EN sopoRTE rÉcNrco srAF - srGA

DIPLOMADO EN SOFT SKILLS Y HABILIDADES DIRECTIVAS

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS EN SISTEMAS OPERATIVOS Y SERVIDORES
DE RED, vrRTUALrzACróru, ruruoRMENTos DE REDES y
pRoTocolos DE coMUNrcncró¡rv crsrróru DE pRoyEcros
DE TI.

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE REDES, PROTOCOLOS IPV4,

FIREWALL, ETC.

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE SISIEMAS DE

ADM tNtsTRAcló¡,¡ or SERVTDoRES

coNoclMrENTo EN EeutpAMrENTo rruroR¡¡Álco
cONOCIMIENTo Or orItr¡ÁTIcA, PRocESADOR DE TEXToS,

HoJA DE cÁlcul-o Y PRoGRAMA DE PRESENTAcIONES A

Nrvrl aÁsrco

d:::*l::\.

E.i*1i:i=i;;
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD

ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD

COMUNICACIÓN

CAPACIDAD DE ANÁUSIS Y SíNTESIS

PLANIFICAC¡ÓN

TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES DEL CARGO

GESTIONAR LOS PROYECTOS DEL MANEJO TECUOIÓCICO A FIN DE GARANTIZAR LA

OPERATIVIDAD DE LOS RECURSOS INFORMÁIICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.
supERVrsAR y cooRDrNAR LA pRovrsróN DE LA RED DE FIBRA óprtcl A FrN DE ATENDER
OPORTUNAMENTE A LRS ÁRE¡S USUARIAS.

ATENDER REQUERIMIENTOS E INCIDENCIAS EN EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS

INFORMÁNCOS DE LA MUNICIPALIDAD.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL EQUIPO DE I"A OFICINA DE TECNOLOGíAS, DE MANERA QUE
SE ORGANICEN I.AS ACTIVIDADES INTERNAS.

DEFTNtR LAS NEcESTDADES DE EeurpAMrENro ruroRmÁTrco A FrN DE pnovrÉRsrlos A LAS
Ánuns USUARIAS DE FoRMA oPoRTUNA Y ADEcUADA, coNFoRME A LA DISPoNIBILIDAD
PRESUPUESTAL.

GESTIONAR EL INVENTARIO DEL EQUIPAMIENTO INFORMÁTICO A FIN DE GARANTIZAR SU

CONTROL.

GESTIONAR LA OPERATIVIDAD DEL EQUIPAMIENTO INFORMÁTICO A FIN DE GARANTIZAR SU

CONTINUA DISPON IBILIDAD.

ELABoRAR tNFoRMES rÉcurcos uN rtÁri¡arro DE su coMpETENCtAA FtN DE coNTRATARy/o
ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS RELACIONADOS A LAS TECXOI-OOíRS.

RevIsIÓIrI or Tos rÉRuINoS DE REFERENoIA Y ESPECIFICACIOUES TECNICAS QUE SE DERIVEN

DE LAS DEPENDENCIAS, DE MANERA QUE SE DEFINAN LOS REQUERIMIENTOS

CORRECTAMENTE.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISIÓN DEL

CARGO ESTRUCTURAL Y/O PUESTO Y/O ÁREA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACIÓx OEI SERVICIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE PISAC.

oumcrón DEL coNTRATo 03 MESES

RETR¡BUCÉN MENSUAL s/, 3,500,00 (TRES MIL QUINIENToS 00/100

soLES)TNCLUYEN LoS MONTOS Y

AFILIACIONES DE LEY, NSíCON¡O TODA LA

oeouccróu ApLTcABLE AL TRABAJADoR

Irl /tt /

. 
Ut''
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w colusróru DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

TERMINOS DE REFERENC¡A OTI. 02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

UNTDAD oncÁrrce oFrcrNA DE TEcNoLocíAS DE ll luronuRoórrr

DEPENDENcn oe únee GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
AsrsrENTE rÉcurco ADMIN¡STRAT¡vo- recnol-ooiÁ§ or
r-r rrroRmnc6n

cóorco oTt.0l

OBJETIVO DEL SERVICIO
CoNTRATAR LOS SERVIC|oS DE UN (01)ASTSTENTE
rÉcnlco ADMtNrsrRATlvo pARA LA oFtctNA DE
rrcNol-oofRS DE LA rruronuRcrórrr.

FoRMAcroN AceoÉmrcA
PERFIL DEL CARGO EcRESADo uNrvERSrTARro yto rÉcuco EN SISTEMAS DE

rruronuRctótrr

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL oE oz RÑos EN LA ADMINISTnRcIÓru
púslrcn o PRIvADA,

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL MíNIMA DE 01 AÑO EN LA

ADMrNrsTRAcrótr¡ púgL¡cn.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

¡spEcntzlclóH
DISEÑO GRAFICO

CURSOS EN REDES.

CURSO EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

cuRso EN TNSTALAcTóru or REDES rruroRrr¡Árrcls
CONOCIMIENTOS . CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

- coNoctMlENTo EN sopoRTE tÉcrrlco, MANTEN¡MIENTo DE

EeurPos ruroRrr¡Árrcos.

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO
RESPONSABI LIDAD, PUNTUALIDAD

ADAPTABILIDAD, FLEXIBILIDAD

CONUtrtlCRCIÓtrl
cAPAcTDAD or n¡rÁusts v sirurrsts
Pmf.¡tftCRCtÓtrt
TRABAJO EN EOUIPO

FUNCIONES DEL CARGO

REALIZAR PRUEBAS DE FUNCIONALES DE APLICATIVOS INFORMATICOS Y ELABORAR SUS

REPoRTES rÉcucos,
INSTALAR Y CONFIGURAR HARDWARE Y SOFTWARE PARA EL CORRECTO FUNCIONAIUIENTO

DE Los srsrEMAS rNroRNÁrrcos
MANTENtMtENTo E tNSTAmctótrlDE REDES DE DATos

MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO A LOS EQUIPOS DE CÓMPUTO

MANEJAR Y CONFIGURAR IMPRESORAS Y DISPOSITIVOS DE HARDWARE Y OTROS
prRrrÉRrcos

30
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w" cotvusrót¡ DE coNcuRSo cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra !ndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

INSTALAR Y CONFIGURAR ANTIVIRUS LOCALES EN ESTACIONES DE TRABAJO Y DE

SERVIDORES

APOYAR AL JEFE DE LA OFICINA EN ASUNTOS DE CARÁCTER TÉCUICO.

MANTENER y REVTSAR prRróorcRn¡ENTE TUS Eeurpos pARA poDER pREVER cuALeurER
FALLO QUE PRESENTEN Y SUBSANARLO ANTES DE QUE AFECTE AL FUNCIONAMIENTO.

REALTzAR lR RrcrpqóN, REGtsrRos y sEcurMrENTo DE Los DocuMENTos pRopros DE LA

oFtcrNA or rEcruolocíns.
OTRAS FUNCIONES QUE DESIGNE SU JEFE INMEDIATO,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTAcÉ¡¡ oel sERvrcto

03 MESESoumcróru DEL coNTRATo

nrrrueuclóN MENSUAL
si, 1,800.00 (MtL ocHoctENTos coN 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de

ley así como toda deducción aplicable al trabajador

,1

ü
1l

§
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comls¡ón DE coNcuRso cAS

n'Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

TERMINOS DE REFERENCIA OT. OI PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERV|CtOS

w

N

UNIDAD OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENCIA DE GERENCIA MUNIC¡PAL

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

OPERADOR SIAF Y PAGADOR

o oT.01
OBJETIVO DEL SERVICIO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EN CONTABILIDAD CON

EXPERIENCIA LABORAL EN ENTIDADES PUBLICAS DEL ESTADO

PERFIL DEL

PROFESIONAL TITULADO DE LA CARRERA DE CONIABILIDAD Y/O AFINES.

CON CONOCIMIENTO EN EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA.

EXPERIENCIA LABORAL EN ENIIDADES PÚBLICAS.

EXPERIENCIA EN MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN
FINANCIERA: SIAF-SP.
DISPOSICIÓN PARA TRABAJAR EN EQUIPO.
ACREDTTAR CONOCTMTENTOS DE COTUPUTACTÓN A NTVEL USUARIO. (WORD,

EXCEL, POWER POINT).

FORMACIÓN

ACADÉMICA, PERFIL

DEL CARGO

LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERTENCTA EN GENERAL DE DOS (02)AÑOS EN EL SECTOR PUBLTCo O

PRIVADO,

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

01 AÑO EN LAS ÁRCR OE TESORERIA.

,.cuRsos/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION
CAPACITACION EN SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA: SIAF

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE DEL SISTEMA NACIONAL DE

TESORERIA

EXPERIENCIA EN MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN

FINANCIERA: SIAF-SP.
CONOCIM IENTO EN PROCEDITVIIENIOS ADM IN ISTRATIVOS.

COITIPETENCIAS PARA

EL PUESTO

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD.

PUNTUALIDAD.

IDENTIFICACION.

TRATO CORDIAL.
TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

TNGRESO ALMACÉN, COMPROBANTE DE PAGO (BOLETAS, FACTURAS Y RECTBOS POR HONORARTOS

ELECTRÓN|CoS)V|SToS y FTRMA EN EL DOCUMENTO FUENTE, CoNFORMTDAD Y EL CONTRATO Y

OTROS DOCUMENTOS QUE SUSTENTEN EL PAGO.

REGISTRO DE INGRESOS

RECEPCTONAR PLANILLAS, VERIF|CAR LA DOCUMENTACTÓN (PráNILLAS), DERIVA AL GIRADOR PARA EL

GIRADO DE LAS PLANILI.AS, PAGOS EN EFECTIVO A AFPS DE CORRESPONDER, CUADRE DE PAGOS DE

FECHA DE EMI , CONFORMIDAD SERVICIO,VERIFICAR LA CONFORMIDAD DE LA DOCUMENT

32
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IMPUESTOS CON LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, DE MANERA MENSUAL.

DE PAGOS A LA SUNAT

PAGO AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

CRONOGRAMA

EN PAGO DE PLANILLAS COTEJAR LOS GIRADOS VS LOS PAGADOS POR EL BANCO, DETERMINANDO EL

MONTO DE CHEQUES EN TRÁNSITO POR CADA CTA. CTE. ASIMISMO DETERMINAR LOS CHEQUES EN

CARTERA AL CIERRE DE CADA MES.

APERTURA DE CUENTAS MASIVAS PARA TODO EL PERSONAL EN PLANILLA; ASÍ MISMO GUIAR A TODOS

LOS PROVEEDORES PARA SU REGISTRO DE CCI.

PAGO A PROVEEDORES Y PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

REGISTRO DEL PAGADO Y FECHA DE PAGADO EN EL SIAF.

OTRAS FUNCIONES

LUGAR DE PRESTAC]ON DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO
03 MESES

RrrRreucÉN MENSUAL s/. 2,500.00 (Dos MrL QUTNTENTOS CON 00/100)

incluye montos deducibles y afiliaciones de ley asi como

toda deducción aplicable al trabajador

.;

t\
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