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§ Ei’ 1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA. -

33 Eg :

ox

& Sg La Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, requiere contratar recursos humanos

=S o2 s . Pl > £ s - )
=8 para sus diferentes unidades organicas, bajo el régimen laboral de Contrato Administrativo

at

§ de Servicios (RECAS), para labores de necesidad transitoria en el marco de la Unica
= ¥ Disposicién Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 083-2021, que autoriza de
@): manera excepcional a las entidades de la Administracion Pdblica comprendidas en el articulo

i 2° del Decreto Legislativo N° 1057 a contratar servidores civiles bajo el régimen del contrato
administrativo de servicios hasta el 02 de noviembre de 2021 y dispone que el plazo de estos
contratos dure como méximo hasta el 31 de diciembre del presente afio.

JEFFDER

Carme

3 2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE. -

Las Unidades Orgénicas que requieren personal bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, para la presente convocatoria son las que a continuacion se
detallan:

(Quispe Call

Y GERENTE DE ASESORIA LE

CANTIDAD

DEPENDENCIA DENOMINACION DE CARGO DE
PUESTO

[e]

Pabli

1 | OFICINA DE TESORER(A JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA 1
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
2 | sociAL EDUAGIGN Y CULTURA ASISTENTE DE SUB GERENCIA 1
, | OFICINA DEEDUCACION, CULTURA Y | ESPECIALISTA EN EDUCACION, CULTURA Y|
DEPORTE DEPORTE
, |OFICINA  DE  PARTICIPACION | ESPECIALISTA ~ EN PARTICIPACION|
52 CIUDADANA Y PROMOCION SOCIAL | CIUDADANA Y PROMOCION SOCIAL
1533 OFICINA DE PROGRAMA DE
S8 5 | COMPLEMENTACION ALIMENTARIA | ESPECIALISTA EN NUTRICION INTEGRAL 1
et PCA
B£3 RESPONSABLE ~ DE  OFICINA  DE
ZE 6 ig:ﬁ,ﬁiﬁg‘ DEPLANEAMIENTOY | pROGRAMACION ~ MULTIANUAL ~ DE| 1
&= INVERSIONES - OPMI
TOTAL 6
I BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Estado.

Unica Disposicién Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 083-2021.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativo de Servicios, modificado por

9§ 49§49
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Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2021.
Ley N° 29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad y Modificatorias.

98

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 006-2021-SERVIR/PE “Guia Operativa para la gestion
de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19” version 3.

g 9

q

Las demés disposiciones que resulten aplicables.

28
23 FINALIDAD:

R S0

=5
s *’-""z‘; Garantizar los principios y méritos, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo,
B 3 “’nauf-‘ . necesarias y basicas que tengan relacién con los servicios requeridos, estableciendo las reglas
z :
=

en los procedimientos para la Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad

JEFE

)ﬁu Provincial de Carabaya — Macusani en el marco de |a Unica Disposicién Complementaria Final
; del Decreto de Urgencia N° 083-2021.

v. PERFILES DE PUESTO

JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA — OFICINA DE TESORERIA
CODIGO: 001

L PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica,
grado académico y/o nivel Titulo Universitario de Contador Publico Colegiado y habilitado.
de estudios:

Capacitacién certificada en Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF. No menos de 60 horas.
Capacitacién especializada en el Area.

Cursos y/o Programa de

\&J | Especlalizacidn: Capacitacién en herramientas informaticas a nivel intermedio o
2 superior.

55 » Experiencia general: Minimo dos (02) afios de experiencia
L Experiencia: general.
§;§§§ ¢ Experiencia especifica: Minimo dos (01) afio en el sector
:fgz publico en puestos relacionados al cargo.
§9§' Conocimientos para el e Conocimiento Técnico (Entrevista Personal):
‘%g puesto y/o cargo: v Conocimientos en el manejo de tesoreria a nivel de
§§ fuentes de financiamiento y concordantes con las normas

de tesoreria.

v Conocimiento en el manejo de tributos que administra el
gobierno central y los gobiernos locales.

v Conocimiento de normas de tesoreria gubernamental.

v Dominio del Sistema Integrado de Administracin
Financiera — SIAF

v Conocimiento en elaboracién de reportes y cuadros
financieros de Tesoreria gubernamental.

e Conocimiento en ofimatica.

v Dominio de las herramientas informaticas a nivel

intermedio y/o avanzado.
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Orientacién a resultados.
Habilidades o competencias | ® Vocacion de servicio

Alto grado de responsabilidad.
Capacidad para trabajar bajo presién.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los recursos
financieros de tesoreria.

2. Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, superando el cumplimiento
de las normas y procedimientos relacionados con la oficina.

3. Recepcionar los ingresos generados por la recaudacién de los tributos municipales y
otros conceptos.

4. Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de Ingresos y Egresos y formular
el parte Diario y el consolidado de fondos mensuales de ingresos y gastos.

5. Llevar el control, registro y custodia de las fianzas, garantias, pdlizas de seguro otros
valores.

6. Revisar y fiscalizar la documentacién fuente que sustenta las operaciones financieras,
en concordancia con las disposiciones contempladas en las normas de Tesoreria,
Reglamento de comprobantes de pago aprobado por SUNAT y demds normas en
materia.

7. Girar los pagos programados, manejas las cuentas corrientes, registro de valores e
informar a la Oficina de Administracién permanentemente de la situacion de caja.

8. Realizar el registro de la fase de pago de los compromisos contraidos y devengados, con
cargo a la correspondiente especifica de gasto y fuente de financiamiento.

9.  Administrar el manejo del Fondo de caja chica, de acuerdo a su directiva y remitir el
reporte de gastos a la Unidad de contabilidad para su afectacion contable y
presupuestal.

10. Programar, ampliar y ejecutar el calendario de pagos en atencién a la PCA y a las
necesidades, requerimientos y prioridades de la gestion municipal.

11. Registrar los movimientos de las operaciones financieras en el Libro bancos de la
municipalidad y efectuar las conciliaciones de las cuentas y sub cuentas bancarias por
toda fuente de financiamiento.

12. Ejecutar las acciones de verificacion, seguimiento vy control de las operaciones
relacionadas con la determinacién de ingresos y gastos comprometidos, devengados y
pagados.

13. Elaborar reportes, cuadros estadisticos de ingresos y gastos, flujos de caja, que la oficina
de Sub gerencia de Administracion solicite.

14. Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de la
Municipalidad y ejecutar el balance diario de caja, formulando el estado
correspondiente, revisar y firmar el parte diario de ingresos.

15. Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la toma de
decisiones.

16. Realizar el pago de las planillas de haberes del personal, asi como las liquidaciones de
los beneficios sociales.

17. Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del
personal y otras cuentas por pagar de acuerdo a condiciones y cronogramas
establecidos.

18. Proponer los procedimientos y las normas de control de Tesoreria que sean necesarias
para el cabal cumplimiento de sus funciones.

uispe Caluana
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19. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y disposiciones legales
nacionales y municipales que regulen el sistema de Tesoreria.
20. Mantener actualizados los registros estadisticos del drea.
21. Elaborar la propuesta y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de
’ su area de acuerdo al presente ROF y la normatividad legal vigente.
i 22. Formular el Plan Operativo Anual de su drea y realizar la evaluacién del mismo de forma
trimestral semestral y anual.
23. Proporcionar informacién competente de su area para su publicacién en el portal web
de la Municipalidad.
24. Cumplir con las deméds funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su
competencia.

Chambizea
CURSOS HUM
DNI.N*0 1680067

[1l.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

S
£
1S CONDICIONES DETALLE
L tacio i i o ;
. uga-r_ de prestacion dal Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.
servicio
Duracién del Contrato Inicio: 29 de octubre del 2021.
4 : Término: 31 de diciembre del 2021,
n:; Remuneracién Mensual S/ 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
del Contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
Trabajo presencial.

I LE

7 Quigpe

{ GERENTE DE ASESOR

v, MUNICIPAL

ASISTENTE DE SUB GERENCIA — SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, EDUCACION Y CULTURA

<

-

I.  PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica,
grado académico y/o nivel | Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo y/o afines

de estudios:

{8l

Cursos en secretariado, en administracién ptiblica o gestion

publica.

Capacitacion en ofimatica.

e Experiencia general: Minimo un (01) afio de experiencia
general.

Experiencia: e Experiencia especifica: Minimo seis (06) meses en el
sector publico, en labores relacionadas al cargo.

e Conocimiento Técnico (Entrevista Personal):
Conocimiento en idioma quechua, manejo de Acervo
documentario, manejo adecuado de Agenda

Cursos y/o Programa de
Especializacion:

SUB CERENTE ADMMSTRACIGH GENERAL
DNLMS 42050318

institucional.

Conocimiento en manejo del sistema Singer.
Conocimientos para el e Conocimiento en ofimatica.
puesto y/o cargo: Conocimiento en el manejo de programas informaticos

aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Disefios Graficos,
Power Point).
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¢ Comunicacion efectiva.

Habilidades o competencias | ® Eticay Responsabilidad.

e Capacidad de analisis.

e Habilidad en redaccién de documentos.
e Orientacion al logro de resultadaes.

¢ Trabajo en equipo y presién.

BAYA

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

D PROVINCIAL CARA|

g
3 < Principales funciones a desarrollar:
Z
<< =i . . o . . o . .2 .
g s 1. Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacidn correspondiente
3 St de la Oficina.
# 5: EE 2. Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente.
v i ¥ £ 5 " ‘£ pe . 3
{ 1O 3. Tomar dictado taquigrafico y realizar trabajos mecanogréficos o computarizados variados

de acuerdo al area.

4, Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel, de
acuerdo a las instrucciones generales administrativas.

5. Orientar al pablico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

6. Revisar y preparar la documentacidn para la firma del Sub Gerente y realizar el tramite

respectivo.
7. Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de documentos en

la oficina.

8. Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacién y material necesario al
mas alto nivel administrativo.

9. Mantener la existencia de utiles en la oficina.

10. Cumplir con las demds funciones que le asigne el Sub Gerente.

abio M. Quispe Cahtr

SuB GERENTE DE ASESORIA LEGA

l1l.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
= Lugalr- de prestaciin idel Municipalidad Provincial de Carabaya.
=3 servicio
gcgg; Duracién del Contrato Inicio: 29 de octubre del 2021.

g Eéég Término: 31 de diciembre del 2021.

2 :E%:S Remuneracién Mensual S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen
gg Egég los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
go §§§° deduccidn aplicable al trabajador.
§ 'gg Otras Condiciones | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

ol “ Esenciales del Contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
3 Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
i Trabajo presencial.

ESPECIALISTA EN EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE — OFICINA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

CODIGO: 003
. PERFIL DEL PUESTO:

DETALLE

REQUISITOS
Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

Titulo en Ciencias Pedagdgicas, Sociales y/o afines.
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Cursos y/o Programa de | Capacitacién gestién pUblica.
Especializacidn: Capacitacién en produccién audiovisual.

Cursos relacionados al cargo.

Curso de Ofimadtica.

Experiencia: educativas, culturales, deportivas y/o en labores

e Experiencia general: Minimo dos (02) afios de
experiencia general en la administracién publica.

e Experiencia especifica: Minimo un (01) afio en la
administracién publica, en labores de actividades

relacionadas al cargo.

Conocimientos para el e Conocimiento en ofimatica.
puesto y/o cargo: Conocimiento en el manejo de programas informaticos

® Conocimiento Técnico (Entrevista Personal):
Conocimiento en manejo y gestion de programas de
promocién cultural y deporte, conocimiento en
recopilacién de tradiciones culturales.

aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Disefios Gréficos,
Power Point).

Habilidades o e Comunicacidn efectiva.

competencias

* Eticay Responsabilidad.

e Capacidad de andlisis.

e Habilidad en redaccién de documentos.
e Orientacidn al logro de resultados.

e Trabajo en equipo y presion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Programar, dirigir coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades educativas,
culturales, turistica, folcléricas en coordinacion con las entidades del sector publico y
privado que realizan actividades similares.

2. Promover el reconocimiento y posicionamiento por parte del sector privado a
intelectuales, artistas, deportistas y otro que han destacado en el dmbito provincial,
regional, nacional e internacional.

3. Promover la identificacidn, registro, inventario, control, conservacidn, restauracion vy
puesta en valor de los monumentos arqueoldgicos, histdricos en coordinacién con las
entidades competentes.

4. Promover, coordinar la organizacidn de eventos con la participacidn de grupos folkléricos,
musicales y demas manifestaciones artisticas.

5. Proponer la firma de convenios con las universidades, institutos superiores, centros de
investigacion, para remitir copia de las investigaciones, estudios diagndsticos y otros,
sobre la provincia de Carabaya.

6. Realizarproducciones audiovisuales de las manifestaciones culturales, arqueoldgicas vy
otros mediante documentales, cortometrajes, docudramas y spots.

7. Fomentar la difusidn y préctica del deporte en el ambito de la provincia de Carabaya.

8. Elaborar disefios, diagramacién y acabado de materiales impresos como tripticos,
dipticos, afiches, gigantografias y otro orientados a la promocion y difusién cultural.

9. Administrar el sistema de trdmite documentario en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

10. Participar en la formulacidn del presupuesto municipal respecto al programa a su cargo.

11. Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones emitidas por el érgano de control

interno.
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12. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de
su puesto laboral.
1ll. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

: Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani,
\ Localidad de Macusani — Provincia de Carabaya.
g ; Duracién del Contrato Inicio: 29 de octubre del 2021.
§§ Término: 31 de diciembre del 2021.
E; Remuneracién Mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles).
£2 \3 Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
R \ deduccién aplicable al trabajador.
~ % Q} Otras Condiciones Esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
3 is ‘ Contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
é@ § i3 Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
{ R Trabajo presencial.
ESPECIALISTA EN PARTICIPACION CIUDADANA Y PROMOCION SOCIAL — OFICINA DE PARTICIPACION
CIUDADANA Y PROMOCION SOCIAL:
o : CODIGO: 004
§ i % g 1. PERFIL DEL PUESTO:
B :g
RS REQUISITOS DETALLE
4 ?u Farmacion aca.demlca, Titulo Profesional y/o Bachiller Universitario en Ciencias
ok s O grado académico y/o . :
o = ; . Sociales o Afines.
Sa z nivel de estudios:
2 IS T
§ '\ Curso? v_/o l?rograma de Capacitacidn especializada, cursos relacionados al cargo.
= Especializacién:
=-7 ' e Experiencia general: Minimo un (01) afio de experiencia
general.
e Experiencia especifica: Minimo seis (06) meses en
Experiencia: labores de participacién ciudadana y/o promocién social

y/o en labores afines al cargo.
¢ Conocimiento Técnico (Entrevista Personal):

= 5

‘E%E Conocimiento en programas sociales y dominio del
igs2 idioma quechua.

Eég Conocimientos para el ¢ Conocimiento en ofimatica.

f‘;ég puesto y/o cargo: Conocimiento en el manejo de programas informaticos
§§ aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Disefios Graficos,
§§ Power Paint).

Habilidades o e Comunicacion efectiva.

competencias o Eticay Responsabilidad.

e Capacidad de analisis.

¢ Habilidad en redaccién de documentos.
e Orientacién al logro de resultados.

e Trabajo en equipo y presion.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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1. Formulary proponer los objetivos, politicas y estrategias para la organizacién y promocién
de los vecinos en la participacion del desarrollo de su comunidad.

2. Planificar y organizar actividades con las Juntas Vecinales, asociaciones y el consejo de
Coordinacion Local Provincial y canalizar las sugerencias y recomendaciones propuestas
por sus representantes.

3. Promover, coordinar y supervisar la formacion y funcionamiento de Juntas vecinales,
Comités Comunales, Organizaciones Juveniles y Organizaciones de Base para lograr el
autodesarrollo de sus centros Poblados.

4. Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocion
social concertada con el gobierno local.

5. Coordinar y concluir la realizacién de acciones civicas con comunidades y centros
poblados.

6. Disefiar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con el objetivo

@!. de velar por los intereses de la comuna.

‘ : 7. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades que promuevan y canalicen la
participacion de los vecinos en concordancia con las politicas por el érgano de gobierno
municipal.

8. Fomentar la participacidn vecinal, a través de la promocidn de organizaciones sociales o
juntas vecinales comunales y comités de gestidn de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, de modo que se constituyan en coparticipes de las actividades y
proyectos que desarrolla la Municipalidad.

Promover, conducir y controlar el desarrollo del procedimiento de reconocimiento de las

organizaciones sociales, registrados y mantener permanentemente actualizado dicho

registro, ello de acuerdo con las normas legales respectivas.

10. Apoyar y coordinar con la oficina de planificacién y presupuesto en la fase de
programacion del presupuesto participativo local y del Plan de desarrollo concertado
Provincial.

11. Proponer la ordenanza para la regulacién de las Juntas Vecinales Comunales y el
reglamento de organizacién y funciones de las mismas, asi como aquellas normas que
garanticen una efectiva participacion de los vecinos del Provincia.

12. Promover la participacién de los vecinos en acciones que propicien su desarrollo integral.

13.Promover la participacion de la poblacién organizada en acciones de supervisién
relacionada con la prestacién de servicios publicos.

14. Promover |os procesos de eleccion democratica de las juntas vecinales.

15. Resolver en primera instancia los conflictos e impugnaciones que se presentan en los
procedimientos de registro y reconocimiento de las organizaciones sociales de base.

16.Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que sean asignadas por el alcalde, acorde a la ley Orgénica de Municipalidades.

CUSANI-PUNO
Chambizea Pé

AAD PROVINCIAL CAR.
¢ gt
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

liger de prestacicn dal Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.

servicio
Duracién del Contrato Inicio: 29 de octubre del 2021.
Término: 31 de diciembre del 2021.
Remuneracién Mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles), con

titulo profesional. Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.,

S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles) con grado
de bachiller. Incluyen los montos de afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
Esenciales del Contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
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Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
Trabajo presencial.

ESPECIALISTA EN NUTRICION INTEGRAL - OFICINA DE PROGRAMA DE COMPLEMENTACION
ALIMENTARIA PCA
CODIGO: 005

. PERFIL DEL PUESTO:

D PROVINCIAL CAR
CUSANI-PUNO

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

Titulo Profesional y/o bachiller universitario en Nutricién
Humana, Trabajo Social o afines

Cursos y/o Programa de

e e Capacitacién especializada, cursos relacionados al cargo.
Especializacion:

e Experiencia general: Minimo un (01) afio de experiencia

2 J;, general.
o3 ISz o Experiencia especifica: Minimo seis (06) meses en la
Experiencia: administracién publica en labores del programa de PCA
- ?E y/o en labores relacionadas al cargo.
@ ¢ Conocimiento Técnico (Entrevista Personal):
3 Conocimiento en programas sociales y en el idioma
'; quechua.
é Conocimientos para el ¢ Conocimiento en ofimatica.
puesto y/o cargo: Conocimiento en el manejo de programas informaticos

aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Disefios Graficos,
Power Point).

Habilidades o e Comunicacion efectiva.

competencias ¢ Eticay Responsabilidad.

e Capacidad de analisis.

e Habilidad en redaccion de documentos.

e QOrientacidn al logro de resultados.

e Trabajo en equipo y presién.

su

e
OV

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

. larcon Solius
ENTEACHNISTRACION GENER

GER
5w DNJ, N° 42950318

Roberto F

1. Programar, supervisar y coordinar el Programa de complementacidn alimentaria - PCA.

2. Realizar investigaciones sobre nutricion del individuo, comités y/o comunidad con fines
de orientacion.

3. Efectuar, evaluar y aplicar el diagnostico nutricional de acuerdo a las necesidades de los
beneficiarios del Programa de complementacién alimentaria.

4. Ejecutar programas y proyectos de manera coordinada y articulada con instituciones
publicas, privadas y la sociedad civil que contribuyen a reducir la desnutricién crénica
infantil en nifios, nifias, hasta los 6 afios, priorizando a los menores de 03afos en situacion
de vulnerabilidad nutricional.

5. Definir, planificar, organizar y dirigir la red local de proteccion social y prevencion de la
desnutricion infantil.

6. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar supervisar, controlar y calendarizar las
actividades técnico administrativos y de abastecimientos del programa con participacién
de la poblacién, conforme a las politicas nacionales y del gobierno local.

=P,
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7. Impartir educacién alimentaria a los beneficiarios del programa.

8. Ejecutar accione de capacitacidn y orientacién para el manejo de alimentos.

9. Elaborar y formular las politicas nutricionales orientadas al programa.

10. Programar trabajos de nutricién y los manuales de dietas.

11. Atender y suscribir las PECOSAS y actas de distribucidn de los alimentos a los comedores
populares.

12. Administrar el sistema de tramite documentario en el dmbito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

13. Otras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de
su puesto laboral.

IIl. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Luga-r' de prestacion del Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.

servicio

Duracion del Contrato Inicio: 29 de octubre del 2021.

Término: 31 de diciembre del 2021.

Remuneracién Mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles), con
titulo profesional. Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles) con grado
de bachiller. Incluyen los montos de afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y

Esenciales del Contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
Trabajo presencial.

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI) — SUB
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CODIGO: 006

I.  PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacidn académica, Titulo Profesional y/o grado de bachiller en Economia,
grado académico y/o Administracién, Ingenierfa Econdmica o carreras afines, que
nivel de estudios: mantenga relacién con la Programacion de Inversiones.
e Capacitacién especializada relacionado con el drea y/o
cargo.

e Capacitacién en planeamiento y/o formulacién y/o
evaluacién, seguimiento, gestion de proyectos de
inversiéon y/o materias vinculadas con la elaboracidn,
seguimiento y evaluacion de politicas, planes o
programas en el Sector Publico.

o Experiencia general: Minimo de dos (02) afios en el
sector publico.

Experiencia: e Experiencia especifica: Minimo un (01) afio en el sector

publico en labores relacionados al cargo.

Cursos y/o Programa de
Especializacidn:
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Conocimientos para el e Conocimiento en Sistema Nacional de Programacion
puesto y/o cargo: Multianual y Gestién de Inversiones INVIERTE.PE,
¢ Dominio de las herramientas informaticas.
- e Orientacion a resultados.
g '58 Habilidades o ¢ Vocacidn de servicio
go = competencias e Alto grado de responsabilidad.
E E: e Capacidad para trabajar bajo presion.
2z Sos
4] EQE
gg ft:gf 1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
z 25
2 S wt Principales funciones a desarrollar:
2 s
E
@ﬁg 1. Conducir el desarrollo de la fase de Programacién Multianual del Ciclo de Inversiones de

la Municipalidad coordinando y articulando con las instituciones y niveles de gobierno y
tomando en cuenta los recursos de inversién proyectados en el Marco Macroecondmico
Multianual.

2. Elaborar y actualizar el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad, en
coordinacién con las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones
respectivas, que debe enmarcarse en el Plan de Desarrollo Concertado Local y los Planes
sectoriales Nacionales, segiin corresponda.

3. Coordinar y articular con las Oficinas de Programacién Multianual de Inversiones de los
Sectores del Gobierno Nacional, segin corresponda, para la consideracién de la politica
sectorial en el Programa Multianual de Inversiones - PMI.

4. Presentar el PMI al Organo Resolutivo para su aprobacion y registrarlo en el Médulo de
Programacién Multianual de Inversiones de acuerdo al Anexo N2 03: Instructivo para el
registro de los contenidos del Programa Multianual de Inversiones, de la presente
Directiva.

c  Informar a los Sectores sus PMI, en lo que corresponda a la responsabilidad funcional de

cada Sector, hasta el 01 de marzo de cada afio fiscal, a fin de que éstos emitan

orientaciones en el marco de sus funciones y coordinen a fin de evitar la duplicacién de
inversiones, verificando que se enmarquen en su politica sectorial, hasta el 15 de marzo
de cada afio fiscal.

Presentar a la Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones - DGPMI del

MEF el reporte del registro informatico del PMI, realizado en el Médulo de Programacién

Multianual de Inversiones, hasta antes del 30 de marzo de cada afio. Cuando dicha fecha

recayera en un dia no laborable, el plazo vence el (ltimo dia habil anterior a la misma.

7. Elaborar el diagnéstico de la situacién de las brechas de infraestructura o de acceso a
servicios publicos y establecer los objetivos a alcanzar y los criterios de priorizacién para
las inversiones, sefialando las metas de producto e indicadores de resultado en un
horizonte minimo de 3 afios.

8. Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de proyectos,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a
considerarse en el PMI para su aprobacién.

9. Comunicar a la DGPMI sus criterios de priorizacién, mediante su registro en el Mdédulo de
Programacién Multianual de Inversiones, de acuerdo al Anexo N° 03: Instructivo para el
registro de los contenidos del Programa Multianual de Inversiones, hasta antes del 15 de
enero de cada afio fiscal.

10. Elaborary actualizar la cartera de inversiones requerida para lograr el alcance de las metas
de producto especificas e indicadores de resultado, asociados a la inversion, las cuales
deben ser consistentes con los objetivos de las brechas identificadas y priorizadas
previamente.

e)
1
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11. Coordinar e informar a la OPMI de los Sectores en lo que corresponda a la responsabilidad
funcional de cada Sector, hasta el 31 de enero de cada afio fiscal su propuesta de cartera
de inversiones.

12. Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversién a ser financiados con recursos
provenientes de operaciones de endeudamiento plblico mayores a un (01) afio o que
cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como
requisito previo a su incorporacion en el PMI.

13. Registrar a los érganos del GR o GL que realizaran las funciones de UF y UEI, asi como a
sus Responsables, en el aplicativo que disponga la Direccion General de Programacion
Multianual de Inversiones.

14. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en
el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal
institucional del GR o GL.

15. Monitorear el avance de la ejecucién de las inversiones, realizando reportes en el Sistema
de Seguimiento de Inversiones.

16. Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los criterios
que sefiale la Direccion General de Programacién Multianual de Inversiones, cuyos
resultados se registraran en el Banco de Inversiones.
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& Ill. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
J
Q
Z CONDICIONES DETALLE
2 . s
Luga‘r' de prestacién dal Municipalidad Provincial de Carabaya.
servicio
Duracion del Contrato Inicio: 29 de octubre del 2021.
Término: 31 de diciembre del 2021.
Remuneracién Mensual s/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles).
= Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
R=s deduccién aplicable al trabajador.
gn.g Otras Condiciones | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y
2%;‘3 Esenciales del Contrato 2do de afinidad con personal que labore en la
%:"Efg Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.
! j;éég Trabajo presencial.
§§ V. DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacion de la Convocatoria 21 de octubre de Comisién Evaluadora de Seleccién
2021 - CAS

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo — Ministerio de

21 de octubre de | Oficina de Tecnologia e

i 2021 Informatica
Trabajo
blicaci6n de la convocatoria via
Py ; l . . 21 de octubre de .
electrénica en la pagina web de la entidad oot 4| 26 dE Getabre Oficina de Recursos Humanos y
a . . iy
www.municarabaya.gob.pe, y el local de 2021 Oficina Tecnologia e Informatica
e
principal de la Municipalidad.
Presentacién de documentos (Sobre 26 de octubre de
¢ d — 2071 Mesa de Partes de Ila
errado) enimésa ge Partes de's Municipalidad  Provincial  de

Municipalidad — Plaza 28 de Julio N* 401 - de 08:00 am. a 17:00
Macusani pm.

Carabaya (plaza 28 dejulio N° 401)

aa
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/

‘ Lugar: Palacio Municipal (Plaza 28 de Julio 28 de octubre de

2 ° 401). 2021 . 3

@)- Los Postulantes se presentaran de acuerdo| de 08:00am.a 5:00 ?erlsmn Enaluadoss daSRientn
al comunicado que se publique en el portal pm.

083-2021

Evaluacidn de Expediente (Curriculum
Vitae)

27 de octubre de
2021

Comisién Evaluadora de Seleccidn
- CAS

Publicacién de resultados de la evaluacion

\;géww.municarabaya.gob.pe y el

>prmcipal de la Municipalidad.

s Expediente (Curriculum Vitae) en la pagina L »
] . 27 de octubre de Comisién Evaluadora de Seleccion
2 web de la entidad . ; .
5 2021 / Oficina Tecnologfa e Informatica
= local

o

Entrevista Personal

electrénico www.municarabaya.gob.pe, y el
local principal de la Municipalidad.

Publicacién del Resultado Final en la pagina
web de la entidad

www.municarabaya.gob.pe, y el local

principal de la Municipalidad.

28 de octubre de
2021

Comisién Evaluadora de Seleccion
— CAS / Oficina de Tecnologfa e
Informatica

Interposicién de  impugnacién  a la
resultados

absolucién de reclamos y/o impugnacion.

publicacién de finales vy

29 de octubre de
2021
Hora: De 8:00 am
hasta las 11:00 Am.

Tramite documentario y Comision
Evaluadora de Seleccién — CAS

validacién de documentos (verificacion u
autenticacion del file personal), suscripcion
| contrato e inicio laboral

29 de octubre de
2021

Hora: De 11:00 am

hasta las 1:00 pm

Oficina de Recursos Humanos Y
Personal

h VI. VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

- ég

'ég'g: El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza
f"_%ii mayor.

%Sg Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional www.municarabaya.gob.pe

2

g% VIl. DE LA COMISION EVALUADORA:

= La comisién, cumplird sus funciones de acuerdo a lo normado en estas bases.

= Los aspectos no contemplados en la presente Base, seran resueltos por votacién de los
miembros de la comisién, adoptando las medidas que resulten razonablemente pertinentes y
adecuadas para la institucion.

= Para el cumplimiento de sus actividades, la Comisién podra contar con el asesoramientoy apoyo
de los funcionarios y servidores que estime pertinente.

& La Gerencia Municipal, brindara a la Comisién el asesoramiento y apoyo que esta requiera.

& Concluido el proceso de evaluacién, la Comisién elevara al despacho de Alcaldia y a la Gerencia
Municipal el Informe final con los resultados del proceso; asimismo, los resultados finales seran

publicados en el portal institucional y en parte visible de la entrada de la Municipalidad
Provincial de Carabaya — Macusani, al costado de la ventanilla de Mesa de Partes.

ETAPAS DE EVALUACION:

I iiallal B 4 E_RILE o

VIl

11
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Cada etapa del proceso de seleccion es eliminatoria y excluyente, por lo que es un requisito indispensable
superar cada una de ellas para acceder a la siguiente. Asimismo, algunas etapas cuentan con un puntaje
maximo y un puntaje minimo aprobatorio, distribuidos de la siguiente forma.

EVALUACIONES PESO PUNTAJE| PUNTAIE
MINIMO | MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 50%

a. Requisitos minimos: 25% 20 25

- Formacién Académica 12 15

- Cursos y/o estudios de 8 10

capacitacion |

b. Experiencia 25% 20 25

- Experiencia general 8 10

- Experiencia especifica 12 15

Puntaje total de la evaluacion 40 50

curricular

ENTREVISTA Personal 50%

Puntaje de la Entrevista 30 50

PUNTAIJE TOTAL 70 100

Asimismo, se declarara la descalificacién de un/a postulante en cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.

2. Suplantacién de la/el postulante en cualquiera de las etapas del proceso.

3. De detectarse que la/el postulante haya incumplido las indicaciones sefialadas durante las
etapas de evaluacidn; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que amerite.

}h\ DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:
8.1.1. Convocatoria. -

El anuncio de convocatoria, difusién de los resultados de calificacién curricular y entrevista
personal, serd publicado en un lugar visible de acceso al plblico de la Municipalidad Provincial
de Carabaya — Macusani, como es el portal institucional y parte visible de la entrada al Palacio
Municipal a un costado de la ventanilla de Mesa de Partes con el link PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL CAS N2 003-2021-MPC-M (Decreto de Urgencia N° 083-2021), en los dias
comprendidos, conforme al cronograma establecido.

8.1.2. Postulacién y presentacién del expediente de postulacién:

La presentacion de documentos sustentarios sera a través de mesa de partes de |a entidad,
dentro de las fechas y horarios establecidos de acuerdo al cronograma del proceso de
seleccion.

Los postulantes deberdn presentar los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos exigidos en el perfil del puesto teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Las/os postulantes deberan presentar la documentacién correspondiente en la fecha y
horario establecido para este fin. No se admitird bajo ninguna circunstancia, documentos
adicionales en una fecha y horario posterior a lo indicado en la publicacidn.

b) La documentacidn deberd presentarse foliada y firmada, colocando la numeracién en la
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parte superior derecha de cada hoja.
c) Ladocumentacion deberd presentarse en el siguiente orden:

v

ea Pel
U, ANgs 0

fndice (Anexo 1).

Solicitud del postulante, dirigido al presidente de la comision de Seleccion y
Evaluacidn, indicando el cargo y cédigo al que postula (Anexo 02).

q 9

égg ¥ Datos Personales del postulante (Anexo 03).

§§§ q ¥ Declaracién Jurada de no Registrar Antecedentes Penales ni Judiciales (Anexo 04).
g aﬁ? " Declaracién Jurada de no Registrar Antecedentes Policiales (Anexo 05).
§ 8- &= Declaracion Jurada de no tener incompatibilidad por Razones de Parentesco, hasta

Cuarto grado de Consanguinidad o Segundo de afinidad con funcionarios y
Autoridades de la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani (Anexo 06).

Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente (Anexo 07).

Declaracién Jurada de No haber sido Destituido o Despedido de la Administracion
Plblica o de Empresas Estatales por medidas Disciplinarias, ni de la Actividad Privada
por causa o falta grave laboral (Anexo 08).

Declaracion Jurada de Disponibilidad Inmediata (Anexo 09).
Declaracién Jurada de Registro de Deudores Alimentarios (Anexo 10).

Resumen u Hoja de Vida y Curriculum Vitae Documentado (foliado incluyendo los
anexos y firmado en cada hoja).

@

S

narmen Nat
"EF

g

989

= Fotocopia simple del DNI vigente.
¥ Ficha de sintomatologia COVID-19 para el regreso al trabajo (Anexo 11).

Documentacidn facultativa: Adicionalmente a la documentacién obligatoria, el postulante
podra presentar la siguiente documentacion facultativa:

d

- Documentacién relativa a la formacién académica y de experiencia general y/o
especifica para acreditar formacién o experiencia de los requisitos minimos del perfil
de cada puesto.

- En caso de ser una persona con cualidades especiales (discapacidad), deberd

ousg

RL(s)

1,
i

documentacion que lo acredite.

ek
‘ §§<§§ adjuntar el certificado de discapacidad otorgado por las instituciones competentes
§<—c_§§ o la Resolucién de inscripcién en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad
Eg: a cargo del Consejo Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad
ggﬂ (CONADIS).

gg - En caso de ser personal licenciado de las fuerzas armadas, deberd adjuntar

e) Los expedientes de postulacién se presentaran en un sobre cerrado y estara dirigido al
Comité de Evaluacién de la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, sito en la
Plaza 28 de julio N° 401, en el Palacio Municipal 1° piso, mesa de partes en el Horario de
08:00 a 04:00 horas. (sin costo alguno); en el sobre deberd consignar lo siguiente:
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8.1.3.

SENORES:
COMITE DE EVALUACION DE POSTULANTES CAS N° 002-2021
Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani

NOMBRES Y APELLIDOS: .
DNI: ..o
DIRECCION: .

CONVOCATORIA CAS N° 003-2021

Denominacién del cargo: ..

TELEFONG! icvicveisrmissivassnsnssos
CANTIDAD DE FOLIOS QUE SE ADJUNTA:

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 003-2021-MPC-M.
Contrato Administrativo de Servicios — CAS

CO 0 PRSI0 uisusuuisssss s vassoissonso seissmsonsns oo sesissibi phisas s v 5544

Evaluacion Curricular:

Tiene puntaje y es de cardcter eliminatorio. En esta fase se revisara los Expedientes de Postulacion
(Formato de Hoja de Vida Documentado y Anexos) presentados los cuales sustentaran la informacidn
declarada en el Anexo 01 de Vida, y se verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados
en el Perfil del Puesto convocado (Formacion académica, cursos y/o programas de especializacién,
experiencia laboral, conocimientos de ofimdtica e idiomas en el nivel minimo requerido, entre otros

requeridos).

Aquellos candidatos que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en
el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente. El puntaje minimo aprobatorio para
esta fase es de cuarenta (40) puntos y el méximo es cincuenta (50) puntos, de acuerdo a los siguientes

criterios:
FORMACION < EXPERIENCIA 5 EXPERIENCIA .
ACATENIGE. Puntaje CAPACITACION Puntaje CENERAL Puntaje CEneC(EiE Puntaje
Cumple con el minimo | Cumple con el minimo (08 | Cumple con el Minimo | Cumple con el Minimo (12
perfil minimo (12 pts) | perfil minimo pts) perfil minimo (08 pts) | perfil minimo pts)
requerido requerido requerido requerido
Cuenta con el Acredita de un
rimer nivel de Chemanoanun (01) afio hasta mds 2 pts
prime més 2 pts | (01) diplomado o Acredita de un (01) més 1
estudios, o tres (03) afios
21y programa de afo hasta tres (03) punto .
adicional al el - - adicionales al
ok especializacién o afios adicionales al e
minimag T oy » minimo
X curso adicional al mas 1 punto | minimo requerido. A
requerido y 15 . requerido.
N minimo requerido.
vinculado al
servicio.
Cuenta con el Cuentan con dos
segundo nivel de (02) o mds Acredita més de Acredita més de
estudios diplomados o (03) afios (03) afios
ici icional | icionales al ;
ad(nc:onal al més 3 pts progr:am.as {!e s pts adllc.iona esa . mis 2 pts ad' c.luna es a mis 3 pts
minimo especializacion o minimo requerido. minimo
requerido y cursos adicionales requerido.
vinculado al al minima
servicio requerido

Los candidatos que

no cumplan con presentar su curriculum documentado (expediente de
postulacién) conforme a las formalidades precisadas en el literal c) del numeral 8.1.2. de las Bases,
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seran calificados como “NO APTO".

Para la validacién vy calificacion del expediente de postulacion, que contiene documentacién legible
presentada por el candidato, se tendra en observancia las siguientes precisiones:

: o
2 \iBy . . . : .
g 0 a) Todos los anexos y fichas deberdn presentarse debidamente llenados y firmados, segln
§§ ‘f,?___,r corresponda. Asimismo, la informacion contenida en dichos anexos no debera modificarse. El
=] . " H ~ s s . ape v . - -
gi iggg \\ incumplimiento de lo sefialado en este parrafo sera motivo de descalificacién, lo cual implicara
55 EQ¢ que los postulantes obtengan la condicién de "No Apta/o" en la presente evaluacidn.
Sgg ™\ b) Paralaevaluacién curricular se considerarén solo los documentos que hayan sido registrados en
g gf; el Anexo 01 al momento de su postulacién.
§ c¢) Del curriculum documentado solo se evaluardn los documentos de los nimeros de folios

(a3
o .
{Euw H\ precisadas en el Anexo 01.
’.:'c'.:“ ' d) Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, la/el postulante debera
adjuntar la traduccidn oficial o certificada de los mismos en original.
e) Tratdndose de estudios realizados en el extranjero, los titulos universitarios, grados académicos

o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que
los acrediten, deberan ser registrados ante la SUNEDU. En el caso de los certificados vy titulos
técnicos emitidos en el extranjero, solo seran considerados si cuentan con el apostillado
correspondiente.
Los estudios de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y doctorados), asi como los de
segunda especialidad profesional, también pueden ser considerados como cursos o programas
de especializacién, siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismos (no se
contabilizardn en ambas secciones).
Si el perfil requiere solo Formacién Basica (Secundaria completa), se contabilizard cualquier
experiencia laboral, sin embargo, si el perfil del puesto requiere instruccidn técnica o
universitaria completa, el tiempo de experiencia general se contabilizara desde la fecha de
egreso de la formacidn correspondiente (incluyendo las précticas profesionales). En ese sentido,
las/os postulantes deberan presentar una constancia de egresada/o; de lo contrario, su
experiencia se computara desde el documento que presenten (fecha de obtencién de diploma
de bachiller o titulo, si lo hubiera).
Aquellas/os postulantes que decidan presentar su Constancia de Egresada/o con fines de
computar su experiencia laboral; el documento deberd contener fechas exactas (dia, mes y afio)
caso contrario, se tomara en cuenta el dltimo dia hdbil de acuerdo a la informacién indicada en
el documento presentado o en su defecto la fecha de emisién del mencionado documento.
Si el perfil de puesto requiere secundaria completa y el/la postulante solo cuenta con dicha
formacidn, para el sustento respectivo debe presentar el certificado de estudios emitido por la
institucidn de educacidn basica.
La experiencia especifica forma parte de la experiencia general.
Los conocimientos para el puesto no requieren documentacién de sustento, toda vez que su
validacidn podra efectuarse a través de la Entrevista Personal, Declaracién Jurada y/o por algin
otro mecanismo.
De acuerdo a lo establecido por el articulo 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el dltimo afio de
précticas preprofesionales podréa ser considerado como experiencia profesional para el acceso a
la Administracion Publica, siempre que estas hayan sido realizadas bajo el amparo del Decreto
Legislativo N° 1401. Para ello las/os postulantes deberan adjuntar necesariamente su constancia
de haber culminado los estudios universitarios, de instituto o escuela de educacién superior o
del Centro de Educacién Técnico Productiva, indicando la fecha exacta de término (dia, mes y
afio) a fin de validar este periodo como experiencia. En caso dicho documento no indique la fecha
exacta, se tomara en cuenta el Ultimo dia habil de acuerdo a la informacién indicada en el
documento presentado o en su defecto la fecha de emisién del mencionado documento.
m) Llas practicas profesionales podran ser consideradas como experiencia laboral, al ser

desarrolladas dentro de los doce (12) meses siguientes a la obtencidn de la condicién de egresado
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de la universidad, del instituto o escuela de educacidn superior o del Centro de Educacién Técnico
Productiva. Para ello las/os postulantes deberan presentar necesariamente su constancia de
egresada/o indicando la fecha exacta de término (dia, mes y afio) a fin de validar este periodo de
experiencia.
La conclusicn satisfactoria del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) es reconocida como un afio
de prestacién del servicio al Estado para acreditar experiencia general, especifica o laboral en el
sector publico, el cual deberd ser acreditado mediante la constancia expedida por la Direccién
General de Justicia y Libertad Religiosa en el marco del Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Ley N° 27687.
Para efectos del conteo de experiencia especifica, las practicas profesionales seran consideradas
dentro del nivel de puesto de Auxiliar.
No se validardn Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcién de los conocimientos.
En lo que concierne a la experiencia laboral, solo serdn validos los certificados, constancias de
trabajo, boletas de pago, resoluciones de “designacion y cese”, que acrediten fehacientemente
que las/os postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado. En el caso de prestacién de
servicios no personales (locadores, terceros, consultores u otras denominaciones), solo seran
consideradas las érdenes de servicios y/o contratos, o en su defecto las constancias o certificados
de prestacion de servicio (siempre que dejen constancia expresa del objeto del servicio realizado,
la fecha de inicio y término del servicio, si el documento no incluye algunos de los datos
mencionados deberd estar acompafiado de la orden de servicio correspondiente). En caso dicho
documento no indique fecha exacta "dia, mes y afio", se considerar4 como fecha de inicio de la
experiencia (el Ultimo dia del mes) y como fecha fin (el primer dia del mes).
Para el caso de documentos emitidos por una institucién empleadora, deberd constar la
denominacidn del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo, asi como la
fecha de inicio y término del vinculo o el tiempo laborado. Asimismo, deberdn contener los datos
de la institucion empleadora, asi como la firma correspondiente (junto con los datos de quien
suscribe).
Para efectos del calculo del tiempo de experiencia, en los casos en los que la/el postulante o la/el
postulante haya laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente
sera considerado una sola vez.
t)  La documentacién presentada por la/el postulante tiene caracter de declaracién jurada y esta
sujeta a fiscalizacion posterior.
u) La comisidn se encargara de interpretar los casos excluidos, garantizando la observancia de los
principios rectores de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.
v)  El postulante serd responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en Ia pagina
web, y de la realizacidn de la siguiente fase segln el cronograma de la convocatoria.
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En virtud de lo mencionado, las/os postulantes obtendrdn una de las siguientes condiciones al
concluir esta etapa:

- Apta/o: Cuando hayan presentado sus documentos de sustento mediante mesa de partes de
la entidad en la fecha y horario indicado, y cuando alcancen o superen el puntaje minimo
aprobatorio de cuarenta (40).

- No Apta/o: Cuando posterior a la revisién de la ficha de Postulante y revision de la
documentacion sustentatoria, los postulantes no alcancen el puntaje minimo aprobatorio de
cuarenta (40) o cuando no presenten los documentos de acuerdo a lo indicado en las bases del
presente concurso.

SEGUNDA ETAPA: ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL:

La Entrevista Personal se encuentra orientada a evaluar y profundizar sobre la experiencia, logros,
habilidades, aspectos motivacionales, conocimientos técnicos solicitados y otros criterios relacionados a los
requisitos del perfil.
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Serdn entrevistados Unicamente aquellos postulantes que han sido calificados como APTOS, para dicha
etapa, en la fecha establecida del cronograma, permitiendo asi confirmar las evaluaciones anteriores y
determinar la idoneidad de los postulantes materia de convocatoria. La Entrevista Personal estara a cargo
de los miembros de la Comisién Evaluadora de Seleccién — CAS N° 003-2021-MPC-M, sin que esta funcién
pueda ser delegada a otras personas, servidores o funcionarios de la Entidad, en la entrevista personal se

evaluara:
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El puntaje minimo exigido para pasar esta etapa es de 30 puntos, y el puntaje maximo para la entrevista
personal es de 50 puntos.

Las/os postulantes que no se presenten en la fecha y horario indicado o que no ingresen al aplicativo de
evaluacion, se les otorgard la condicién de: No se presentd (NSP).

La comisién publicara los resultados finales, en el portal institucional y en parte visible de la entrada al
palacio Municipal, a un costado de la ventanilla de Mesa de partes de la Municipalidad provincial de

Carabaya-Macusani. En caso que ninguno alcance los puntos requeridos. La plaza sera declarada desierta.

OTA: Para que un postulante resulte ganador de una de |as plazas convocadas deberd acumular un puntaje
minimo total de 70 puntos.

1X. BONIFICACION:

L)

PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

El Comité otorgara una bonificacién por Discapacidad de quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
ohtenido, a la persona con discapacidad.

-
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De acuerdo el Art. 762 de la Ley N2 29973 la persona con discapacidad (postulante) debe presentar su
certificado, resolucién y/o carnet de discapacidad, otorgado por la entidad competente.

g
g
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PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

El Comité otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa
evaluacién curricular, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE en la cual se establecen los criterios para asignar una bonificacion en
concursos para puestos de trabajo en la Administracién Publica en beneficio del personal licenciado de las
fuerzas armadas. Dicha bonificacién se otorgard al postulante que lo haya indicado en su Ficha de
Postulacién y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia fe datada del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

DEL RESULTADO FINAL Y CUADRO DE MERITOS:

X.

La Comisién Evaluadora, elaborard un CUADRO DE MERITOS donde se consignara solamente a los que hayan

an
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alcanzado el puntaje minimo en la entrevista personal, describiendo al ganador vy a los elegibles que no
alcancen un puesto y/o cargo en estricto orden de mérito, los mismos que seran convocados en caso se
produzca abandono o renuncia al cargo.

LIRS

SN

Xil.

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

Declaratoria del proceso como desierto.-
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

Cancelacidon del proceso de seleccion.-

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

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccién.

Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

IMPUGNACION:

La, presentacién de reclamos y/o impugnaciones proceden dnicamente respecto a la publicacién de

resultados finales del concurso publico en el plazo y horario establecido en el cronograma del proceso de

seleccion de personal. La presentacion de los reclamos y/o impugnaciones no suspende el proceso de
seleccién ni el de vinculacidn.

XIIl.

Xiv.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

La suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios, entre la Municipalidad y los postulantes
seleccionados, se realizara inicamente en el dia indicado en el Cronograma.

De no suscribirse el contrato, se declara desierto el proceso de seleccidn con respecto al cargo
motivo de evaluacidn.

Para la firma de contrato de postulantes deberédn entregar a la Oficina de Recursos Humanos su
Curriculum vitae documentado y fedatado (Secretaria General) en un folder manila A4.

DISPOSICIONES FINALES:

Al término del concurso, la Comisién presentara un informe sobre los resultados, adjuntando el
Cuadro de Méritos del personal que postula a los servicios previstos en la convocatoria.

Si el postulante oculta o consigna informacién falsa serd excluido del proceso de evaluacién. En
caso de haberse producido la contratacion, se dispondra su cese por comisidn de falta grave, con
arreglo en la normatividad legal vigente, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o
penal a que hubiere lugar.

La Comisién de Evaluacién podré reajustar el cronograma del proceso cuando las circunstancias lo
requieran.

Son causales de descalificacién automética del postulante:
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¥" No contar con los requisitos minimos exigidos.

v" No presentar uno o mas documentos exigidos en la convocatoria del concurso.

¥" No presentar DNI vigente.

v" No consignar la plaza a la que postula.

v No presentar los Anexos (del 01 al 11).

v" No presentarse a la hora y fecha programada para la entrevista personal.

v" Lasuplantacién de personas en la entrevista personal.

¥" Haber sido sancionado o ser miembro inhabil en el Colegio Profesional
correspondiente.

v" los que estdn contemplados en el articulo 242° de Ia Ley del Procedimiento

Administrativo General.

» No seran calificados los documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados de tal
modo que no se aprecie su contenido y/o aquellos en los que no se consigne la fecha de expedicién;
tampoco serdn vélidas las fotocopias que no se puedan leer, etc.

» Para efectos de la puntuacién del factor experiencia, la fraccién menor a un mes se considerara
como mes completo siempre que sea mayor a 25 dias de trabajo o servicios.

» Las solicitudes de postulacién serdn validas siempre que se presenten en la Oficina de Mesa de
Partes de la Municipalidad Provincial de Carabaya, en el dia y hora sefialada en el cronograma
descrito en el aviso de convocatoria.

> En caso de impugnacién, la Comisién de Evaluacién resolverd los recursos de reconsideracién. Los
recursos de apelacion serdn resueltos por el Despacho de Alcaldia, agotédndose con ello la via
administrativa, en cumplimiento a la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Una vez publicados los resultados finales y antes de |a suscripcion del contrato, se proceders al
cotejo del expediente presentado con sus originales, en caso de que no cumplan en presentarlos
seran excluidos del proceso de seleccidn de manera automatica, sin derecho a reclamo.

Los expedientes de los que no resulten ganadores serdn devueltos después de 03 dias de la
publicacion final de los resultados, y serd en un plazo de 30 dias calendario, luego pasard a ser incinerado
aquellos expedientes que no han sido recogidos.

armed Natty Chamblzea De
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