PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 002-2022-MPC-M

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS EN EL MARCO DE LA SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION
COMPLEMENTARIA FINAL DE LA LEY N° 31365, LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL
ANO FISCAL 2022
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o5 §§§1 1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA. -

A

La Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, requiere contratar recursos humanos para sus
diferentes unidades orgénicas, bajo el régimen laboral de Contrato Administrativo de Servicios
(RECAS), en el marco de lo dispuesto en el numeral 1) literal a) de |a Septuagésima Tercera
Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para
el afio fiscal 2022, que auforiza de manera excepcional a las entidades de la Administracion Publica
comprendidas en el articulo 2° del Decreto Legislativo N® 1057 a contratar servidores civiles bajo el
régimen del contrato administrativo de servicios para efectos de reemplazar a aquellos servidores que

hayan finalizado su vinculo contractual y dispone que el plazo de estos contratos dure como méximo
hasta el 31 de diciembre del presente afio.
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2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE. -

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

GERENTE [iE ASESORIA LEGAL

CoD. DEPENDENCIA DENOMINACION DEL CARGO CANTIDAD
1 | ALcaLbia ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
' SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
T
2 | resupiiors ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 1
3 [suB GeEReNCIA DE INFRAESTRUTURA DE [ co0rapon pe wanTemiENTO | 1
SUB GERENCIA DE  DESARROLLO
BIENTAL 1
N e i [ ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTA
fca
w 122 OFICINA DE LOGISTICA Y
8 - EFEDE L I
gg é L‘f:, Y | issrtckmimies J OGISTICA Y ABASTECIMIENTOS £
Q :g z=m
%‘::’; igém 6 | OFICINA DE TESORERIA ESPECIALISTA EN TESORERIA i
o o ] S
mé\% $5 B2
a= Sl i SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
(=] H = .
25\ i E %0 1 | ecummal ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
= e
SRt =& o
: 5k OFICINA DE TRANSPORTES, PREVENCION Y | | /o o o
;_]u U sy i o UXILIAR EN SEGURIDAD Y SERENAZGO 14
P 9 | OFICINA DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL | JEFE DE OPERACIONES 1
' 10 | OFICINA DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
TOTAL 23
I BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Estado.

Unica Disposicion 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 Funcion Plblica.

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
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Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativo de Servicios, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo Fiscal 2022.
Ley N° 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatorias.
Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR/PE “Guia Operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19" versiéon 3.

Las demas disposiciones que resulten aplicables.

$994949

g

FINALIDAD:

Garantizar los principios y méritos, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo, necesarias y
basicas que tengan relacion con los servicios requeridos, estableciendo las reglas en los procedimientos
para la Confratacion Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani
en el marco de la Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley N°® 31365, Ley de
Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal 2022.

PERFILES DE PUESTOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ALCALDIA
CODIGO: 001

I PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, grado
académico ylo nivel de
estudios

Titulo Técnico en las especialidades de Secretariado Gerencial y/o
Secretariado Ejecutivo ylo Asistente de Gerencia.

Cursos, capacitaciones ylo | Capacitacion en secretariado ejecutivo y/o asistente de gerencia y/o
programa de especializacién | secretariado y/o asistente administrativo y computacion e informatica.

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

 Experiencia especifica: Minima de un (01) afio en el sector piblico
desempefiando labores como secretaria ejecutiva o gerencial y/o
secretaria de alcaldia y/o asistente administrativo.

Experiencia

Conocimientos técnicos:

- Conocimiento especializado en redaccion de documentos (informes,
cartas, oficios, solicitudes, memorandum, entre otros) en la

Conocimientos para el puesto |  sqministracién publica.

lo cargo oy . ; N P e
¥ g - Conocimiento de tramite documentario en la administracion publica.
- Conocimiento especializado en administracion de archivos, atencion

al publico, protocolo ejecutivo, sistemas de informacion y redaccion.

Habilidades o competencias | & Compromiso y alta responsabilidad.
Comunicacion efectiva.
e Pensamiento analitico.

L]

¢ Habilidad para la redaccion de documentos.
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Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajo bajo presién.
2 o CQOrientacion a resultados.

<

izea

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Chamb

Principales funciones a desarrollar:

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Organizar, programar y ejecutar acciones para las actividades técnicas, politicas, administrativas o

ejecutivas del alcalde.

r

Elaborar y/o proyectar los documentos oficiales (informes, memorandos, cartas, oficios y otros)
para suscripcion del alcalde, para luego de firmado registrar, tramitar o archivar, segln corresponda.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion del despacho de Alcaldia.
Llevar el archivo de documentos en forma clasificada en estricto orden cronoldgico.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al despacho de Alcaldia.
Tomar notas (taquigraficas) en reuniones de alto nivel, confidenciales o no confidenciales.
Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Coordinar reuniones y concertar citas preparando y ordenando la documentacion y material
necesario a todo nivel.

9. Atender, realizar y controlar las llamadas telefonicas y fax de acuerdo al caso.
10. Colabarar con el pblico sobre consultas y gestiones que requieren realizar.

11. Evaluar y seleccionar documentos, propaniendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
12. Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

13. Llevar la custodia y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.
14. Realizar el requerimiento de bienes y servicios a través del sistema Integrado de Gestion de Recurso

@~ Do W

Materiales y Financieros SINGER-MF WEB.
15, Otras funciones que le asigne el alcalde.

ig_,
w e
5. (8% llL- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
2\ idss CONDICIONES DETALLE
EENEEN Lugar de prestacion del servicio | \nicipalidad Provincial de Carabaya — Macusani,
AN EE ) Inicio: 01 de marzo de 2022.
Eal Duracién del Contrato Término: 31 de mayo de 2022,
b

RABr

S/ 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

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

Trabajo presencial.

Remuneracién Mensual
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CODIGO: 002

5 . PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion académica, grado
académico ylo nivel de
estudios:

PROVINCIAL CARABAYA

ACUSANI - PUNO
L npn

Titulo Profesional y/o bachiller en Ingenieria Econémica, o
Economia.

ELIa TN

e (ursos o diplomados de especializacion en planeamiento
estratégico, inversion piblica, o gestion por procesos, o
sistemas administrativos del Estado, con resultados
satisfactorios, sesenta (60) horas minimo.

¢ Curso y/o diplomado en Presupuestoe Publico.

s Curso y/o diplomado en Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF.

General: Minimo un (01) afio de experiencia en el sector publico
ylo privado.

Especifica: Minimo seis (06) meses en la conduccion de
programas de control presupuestal y/o afines.

Cursos ylo Programa de
\ Especializacion:

is Experiencia:

;c;nfacrlg:lentos L Conocimientos del proceso presupuestario, planeamiento o

planificacion de proyectos de inversion, regulacion de servicios
publicos y/o gestion plblica

Debera contar con adecuadas capacidades para conducir el
Habilidades o competencias | trabajo en equipo, articular relaciones, con capacidad para
comunicarse de manera fluida y directa, dirigir procesos de trabajo
S il 5 i alineado a objetivos estratégicos o institucionales.

JA GERENTE DE ASESORIA LEGAL

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

w g Principales funciones a desarrollar:

;;—‘:,g . %R 1. Evaluar la ejecucion presupuestaria en funcion a las metas previstas en el Plan Operativo, proponiendo
§ g é; las modificaciones necesarias.

;5‘; %2 2. Informar mensualmente al Sub gerente de Planeamiento y Presupuesto, el desarrollo de los proyectos,
?({‘3 SEG programas  actividades a su cargo.

cg;a‘: Sh 3. Administrar el proceso presupuestario de Programacion, formulacion, ejecucion. Aprobacion y

2 : evaluacion en el SIAF, teniendo en cuenta los créditos Presupuestarios, PIM y PCA y Calendario de

pagos.

Administrar la informacidn que se procese en el Sistema Informatico con que cuente |a unidad organica,
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

5. Evaluar semestral y anualmente |a ejecucion del Presupuesto Municipal.

6.  Participar en la formulacion de Politicas referente al Presupuesto Municipal.
7

8

e
S

Proponer Normas y Directivas complementarias referidas a la formulacion del Presupuesto Municipal.
Revisar y emitir opinion sobre Informes Técnicos de Presupuesto.

9.  Proponer las modificaciones presupuestales programaticas o institucionales.

10. Evaluar las ejecuciones de Ingresos y Gastos mensuales.

11.  Analisis mensual de la Ejecucion Presupuestal y Financiera de Gastos en Personal.

12. Participar en comisiones de trabajo relacionados al proceso Presupuestal de la Institucion.

13. Otorgar pautas para la formulacion de cuadros y graficos de caracter financiero.

14. Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de Programas Financieros.
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15. Analizar e interpretar informacion econdmica - financiera, asi como la conciliacion del marco
presupuestal.

gé, 16. Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia.
17. Otras que le asigne el Sub gerente de Planeamiento y Presupuesto.

lIl.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

AD PROVINGIAL CARABAYA

MACUSANI - PUNG

hambizea

RSOS HU

N
5 gﬁ Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Carabaya.
3 =il servicio Direccion: Plaza 28 de julio N° 401, Macusani — Carabaya —
/ = Puno.
= Duracidn del Contrato Inicio: 01 de marzo de 2022
Término: 31 de mayo de 2022.
Remuneracion Mensual S/, 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles). Incluyen

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

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

Trabajo presencial,

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO - SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

CODIGO: 003

. PERFIL DEL PUESTO:
=T
== REQUISITOS DETALLE

Formacién académica,
grado académico ylo nivel | Titulo profesional de Ingeniero Civil, Colegiado y Habilitado.

w o= de estudios:
‘_2_9_ *"‘Z% o (Capacitacion especializada en Costos y presupuesto (20)
2 =30 c horas.
azw e ey Hesaylo Riedlamade Capacitacion en elaboracion de expedientes técnicos (20)
Eg,\x i S Especializacion: P
ch ; E' =) éd horas,
S8 \iaep o Capacitacién en valorizacion de Obras (20) horas.
ST~y
5._%)(_:
= Experiencia: Minimo de un (01) afio en el sector publico.
Conocimientos para el
puesto y/o cargo: » Dominio de las herramientas de costos y presupuestos.

o Experiencia en ejecucion de obras publicas.
Valorizacion de obras piiblicas.

Orientacién a resultados,

Vocacion de servicio.

Alfo grado de responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidades o
competencias

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Planificar, organizar, controlar, verificar y supervisar las acciones referidas al mantenimiento de
infraestructura publica construida en la Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.



PROVINCIAL CARABAYA

CUSANI-PUNO
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GAL

Ml

Preparar los informes técnicos sobre el termino y/o culminacién de las actividades de mantenimiento de
acuerdo a las normas que establece la contraloria General de la Republica y demas dispositivos
vigentes.

Revisar y dar conformidad a la documentacion correspondiente al area a su responsabilidad.

Emitir informes, sobre el estado situacional de los mantenimientos en |as obras de infraestructura publica
construida en la Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.

Elaborar los informes finales de la ejecucion de las fichas de mantenimiento de infraestructura publica
construida en la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani,

Organizar, controlar y verificar, documentos referentes al manejo e informacién de materiales,
herramientas, hora maquina y combustibles, utilizados en la ejecucién de mantenimiento de
infraestructura plblica construida en la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani.

Evaluar el informe final de Obra de los responsables de mantenimiento de infraestructura construida
(memorias descriptivas, especificaciones técnicas y cuadro de metrados de los trabajos ejecutados).
Elabaorar el Informe de rendicion de cuenta de |a ejecucion de mantenimiento de infraestructura pliblica
construida en la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani,

Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

Cumplir con de més funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco
laboral de su puesto laboral.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

OVINCIAL
USANI hE

MUNICIPALIDAD PR
) 1??@ &

/8 GERENTE DE ASESORIA |

S

Lugar de prestacion del
servicio

Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani,
Direccion: Plaza 28 de julio N° 401, Macusani — Carabaya -
Puno

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de marzo de 2022.
Término: 31 de mayo de 2022,

Remuneracion Mensual

$/. 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 Soles), con titulo
profesional. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones
Esenciales del Contrato

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provingial
de Carabaya - Macusani.

Trabajo presencial.

. PERFIL DEL PUESTO:

ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL - SUB GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y SERVICIOS
CODIGO: 004

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica,
grado académico ylo nivel
de estudios:

Titulo profesional y/o bachiller en ing. Forestal, Ing. Ambiental, Ing.
Agricola, ing. Agrénomo y a fines.

Cursos ylo Programa de
Especializacion:

o Cursos de especializacion en sistema de gestion de calidad y
medio ambiente.
o Curso o taller en investigacion ambiental.

Experiencia:

Experiencia General: Minimo un (01) afio en el sector publico y/o
privado

Experiencia especifica: Minimo un (01) afio en Gestion Ambiental
y recursos naturales o afines

Conocimientos para el
puesto ylo cargo:

Conocimiento en gestién puablica, gestion municipal, gestion
ambiental, politicas piblicas ambientales en gobiernos locales.
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Habilidades o Liderazgo, propositivo. Proactivo, concertador, innovador, creativo,
= io competencias empatico, y con capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de
:if ;gg comunicacion oral ~Quechua.
2o M&
g§ i §§“ Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
3= E:El'u:g .- .
g% E 0925 Principales funciones a desarrollar;
=3 ‘g 1. Formular y proponer la organizacion y planificacion de la gestion ambiental institucional del gobierno
S iSE7 local: desarrollando politicas ambientales y otros instrumentos que confribuyan al desarrollo provincial
g HES @ sostenible.
JE}’ gt_u 2. Dirigir la produccién de plantones ornamentales y forestales en el vivero municipal de la provincia de
3 H Carabaya,

3. Realizar capacitaciones a las asociaciones comunidades y otras organizaciones interesadas en la
forestacion y reforestacion.

4. Disefiar, implementar, administrar y supervisar las herramientas de Gestion Ambiental, como son el
PLANEFA, SINEFA, etc.

5. Disefiar, implementar, administrar y supervisar las herramientas institucionales de gestion ambiental;
como las de prevencién de la contaminacion ambiental, las de control ambiental, las de sensibilizacion
y difusién de temas ambientales, las de restauracion y recuperacion ambiental, las de creacion de
recursos financieros para desarrollo de proyectos ambientales, las de creacion e instrumentos
economicos, entre ofros, gue permita cumplir los objetivos metas y politicas ambientales de gobierno
local de Carabaya.

6. Revisar y evaluar desde el punto de vista ambiental, las propuestas y requerimientos emitidos por la
comisién ambiental de la provincia de Carabaya.

7. Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia enfre ofros, para la contratacion de
consultores sobre desarrollo de actividades o programas ambientales,

8. Proponer la elaboracion de estudios de pre-inversion (perfil de pre factibilidad, factibilidad) de
proyectos de inversion plblica ambientales que se desarrollen en la oficina.

9. Participar en comisiones de los procesos de seleccion de proyectos y actividades ambientales.

10. Desempeiiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean signadas por el jefe inmediato.

;06 GERENTE DE ASESORIN LEGAL

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

“;‘ £ CONDICIONES DETALLE
g_ ; gn Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Carabaya.
<) : §§ servicio gireccifm: Plaza 28 de julio N° 401, Macusani — Carabaya -
as Z2 uno
&% Sq Duracién del Contrato Inicio; 01 de marzo de 2022,
%‘%x =0 Término: 31 de mayo de 2022,
= & Remuneracién Mensual Con titulo: /. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 soles).
= = Bachiller: S/. 2,100.00 (Dos Mil cien con 00/100 soles).
;‘%@ Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
’\_ deduccién aplicable al trabajador.
Otras Condiciones | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
Esenciales del Contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial

de Carabaya - Macusani.
Trabajo presencial.
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JEFE DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS~ OFICINA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS

3 2

g % CODIGO: 005

=g =

g2 %I \ . PERFIL DEL PUESTO:

32 St

xZ =os

2= s @,

2%\55 = REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, grado | Titulo Universitario en Contabilidad, derecho o administracion
académico ylo nivel de |colegiado y habilitado.
estudios:

AL

Carmen Natt

Capacitacion  cerfificada en Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF. No menos de 60 horas.
Contar con Certificacion del OSCE, nivel intermedio.
s Experiencia general: Minimo cinco (05) afios en el
Sector Publico
» Experiencia especifica: Minimo tres (03) afios en el
cargo en sector publico.

o Conocimiento Técnico (Entrevista Personal):
Conocimiento en gestion publica, sistemas
Conocimientos para el puesto administrativos,  Procedimiento  Administrativo
ylo cargo: General, Sistema de Abastecimiento y Adquisiciones
con el Estado, entre otros relacionados al cargo.
e  Conocimiento en ofimatica.
Conocimientos en Ward, Excel, Power Point a nivel
basica.

Cursos ylo Programa de
Especializacién:

Experiencia:

Habilidades o competencias

Orientacion a resultados.

Vocacion de servicio

Alto grado de responsabilidad.
Capacidad para trabajar bajo presion.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

feg

w AZE Principales funciones a desarrollar:
é% gn 1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y confrolar la ejecucién de los procesos técnicos de
éé { Eg abastecimientos que comprende la programacion, adquisicién, almacenamiento y distribucion de los
; TR : 2" bienes y su confrol patrimonial. Asi también realizar la programacion y contratacidn de servicios; en
3 i E,% concordancia con la normatividad legal vigente.
i : 3 2. Elaborar el Plan anual de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a los planes de las diferentes
Z WG dependencias municipales.

= 3. Planificar y programar la ejecucion de los procesos de seleccion de licitacion plblica, concurso pliblico,
{3%3& ac:judicacic'm directa publica, adjudicacion directa selectiva y adjudicacion de menor cuantia, de acuerdo

% e aley.

4. Registrar y publicar los procesos de seleccion en el Sistema de adquisiciones y contrataciones del estado
- SEACE.

5. Efectuar las adquisiciones de bienes y servicios para la Municipalidad dentro del marco establecido por
las disposiciones legales vigentes.

6. Elaborar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para la formulacion del presupuesto anual, en
coordinacién con las diferentes areas de la municipalidad.

7. Elabaorar las respectivas ordenes de compra y/o venta para el funcionamiento de la Municipalidad.

8. Formular y proponer a la Oficina de Administracién, alternativas de politica referente a la administracion
de bienes y servicios y patrimonio de la municipalidad.

9. Apoyar a los comités especiales designados para los procesos de licitacion plblica o concurso publico,
brindando la informacion técnica y economica relacionada con la materia, en concordancia con la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglamento.
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10. Ejecutar los procesos técnicos de programacién, adquisician, aimacenamiento y distribucion de bienes
materiales.

AYA

S §w 11. Organizar, valorizar, actualizar y confrolar el inventario de bienes de la Municipalidad a través de los
g 20 registros correspondientes.
=2 =he 12. Supervisar el proceso de control patrimonial institucional.
O 13. Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones en sus modalidades de
§§ §§ Adjudicacion Directa, Adjudicacion Directa de Menor Cuantia, Concurso de Precios, Concurso de
22 S5f Méritos, Licitacion Publica y ofras propias de su competencia,

S : éﬂgﬁ 14. Efectuar el control patrimonial de los Activas Fijos adquiridos o donados a la Municipalidad.

= =u 15. Mantener actualizado el catalogo de bienes en coordinacian con las demas dependencias municipales.
3 S 16. Elaborar oportunamente el Parte Diario de Almacén y proporcionar infqrmacic’m a la Unidad de
?%é'é— Contabilidad y ejecucion Presupuestal, adjuntando la informacion sustentatoria. :

! 17. Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion, reevaluacién,

bajas y excedentes de inventarios.

18. Coordinar la titulacién de los bienes inmuebles de la Municipalidad en coordinacion con la Oficina de
Asesoria Juridica.

19. Supervisar el cumplimiento de contratos.

20. Conciliar mensualmente sus operaciones y actividades con la Sub Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad,

21. Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control, y disposiciones legales que regulan las
actividades del sistema de abastecimientos y control patrimonial.

22. Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de la oficina.

ia UEGAL

SESOR

% 23. Mantener actualizado el Margesi de Bienes de la Municipalidad.

% 24. Formular el Plan Operativo Anual de su area y realizar la evaluacién del mismo de forma trimestral
= semestral y anual.

s 25. Tener actualizadas |as estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de variables o indicadores

que competen a su area.
26. Cumplir con las demas funciones encomendadas por la superioridad de acuerdo a su competencia.

lll.  CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Carabaya.

& |28 Lugar de prestacion del | yioo i plaza 28 de julio N° 401, Macusani — Carabaya -
Z= =% servicio PuMo

S2 iS5

32 3 2 - Inicio: 01 de marzo de 2022,

E- wiz3 Dyracion ael Contraro Término: 31 de mayo de 2022,

=T = = «

gg% =t S/. 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 Soles). Incluyen
2z i c Remuneracion Mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
g Oy B aplicable al trabajador.

EJ. LN No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
g ‘; § Otras Condiciones | afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
i‘q 1 Esenciales del Contrato de Carabaya - Macusani.

Trabajo presencial.

ESPECIALISTA EN TESORERIA - OFICINA DE TESORERIA
CODIGO: 006

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica,
grado académico ylo nivel
de estudios:

Titulo profesional yfo bachiller en Contabilidad, Administracion,
Economia o carreras afines.
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Dominio de las herramientas informaticas a nivel intermedio.
Cursos ylo Programa de C‘apaci'tacién certificada en Sistema Integrado de Administracion
Especializacien: Flnanqlera - SIAF. No menos de 60 horas. _

i Capacitacion en Ley de Contrataciones y adquisiciones del Estado,
No menor de 60 horas.
General: Experiencia minima de dos (02) afios en el sector pliblico.
Experiencia: Especifica: Experiencia minima de uno (01) afio en el sector
publico relacionado al cargo y funciones afines.
» Conocimiento de normas de tesoreria gubernamental.
¢ Dominio del Sistema Integrado de Administracion Financiera —

FALDAD PROVINCIAL CA
MACUSANI-PUNO

5 MUNICIR
(/2

¢n Natty Chambizea Dé
'EFE DE RECURSOS HUM

! ; SIAF
@ Conocimientos para el|® Conocimiento en elaboracion de reportes y cuadros financieros
puesto ylo cargo: de Tesoreria gubernamental,

¢ Conocimiento en las conciliaciones bancarias mensuales de
las cuentas corrientes.

Conocimiento del cadigo tributario.

Orientacion a resultados.

Vocacion de servicio

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidades 0
competencias

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar los movimientos de ingresos y egresos econémicos de
la Municipalidad.

2. Verificar y realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes en las fuentes de financiamiento
de la Municipalidad.

3. Revisary fiscalizar la documentacién fuente que sustenta las operaciones financieras, en concordancia
con las disposiciones contempladas en |as normas de Tesoreria, Reglamento de comprobantes de pago
aprobado por SUNAT y demas normas en materia.

4. Efectuar giros de los pagos programados, de planillas érdenes de compra, ordenes de servicio, planillas
de personal, encargos, viaticos y ofra previa verificacion andlisis del expediente segln las normas

; vigentes y directivas internas.

%S_»’ 9. Supervisar el registro de operaciones de los libros de banco debidamente actualizados,

2 6. Mantener actualizado los libros Auxiliares correspondientes al Sistema Administrativo de Tesoreria.
fé ok Elaborando el parte diario de fondos registrados de acuerdo a normas legales vigentes.

g 7. Revisar la rendicion de fondos para pagos en efectivo (caja chica), asi como los ingresos captados por

AL

caja durante el mes.

8.  Efectuar el giro y pago de remuneraciones del personal en general, asi como las dietas de los Regidores,
Proveedores, ESSALUD, AFP, SUNAT y otros pagos de acuerdo a las normas legales vigentes.

9. Implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de cheques, custodia de fondos, valores,
carta —fianza y otros, asf como la seguridad fisica de fondos y otros valores bajo custodia.

10. Verificar el fluido del sistema de Tramite Documentado a fin de que la atencion sea eficiente.

11.  Otras funciones que le asigna su jefe inmediato.

rAS,  MUNICIP,
- CARABA
Mot

lll. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Carabaya.

servicio Direccion: Plaza 28 de julio N® 401, Macusani — Carabaya -
Puno

Duracion del Contrato Inicio: 01 de marzo de 2022,
Término: 31 de mayo de 2022.

Remuneracion Mensual Con titulo; S/. 2,300.00 (Dos mil frescientos con 00/100 soles).
Bachiller: S/. 2,100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles).
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Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.
Otras Condiciones | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
Esenciales del Contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial

de Carabaya - Macusani.
Trabajo presencial.

OVINC,
G ﬁ% CARABAY
izea Datg

HUMa

MACUSA,

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
CODIGO: 007

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacion académica,
grado académico ylo nivel | Titulo y/o bachiller en administracion, contabilidad y afines.

de estudios:
Cursos ylo Programa de | Cursos en secretariado, en administracion publica o gestion
Especializacion: publica (20) horas.
Experiencia General: Minimo seis (06) meses en el sector plblico
ylo privado
Experiencia: E)l;gl?:aenma Especifica: Minimo seis (068) meses en Gestion

Experiencia en manejo de acervo documentario.

Experiencia en relaciones humanas y manejo de personal.

Experiencia en el cargo y funcion.

Conocimientos para el Conocimien?o en lnterpretacic’m de idiomas, en rlnanlejo'de Acervo

puesto ylo cargo: docurgentarlo, en manejo adecquo de agengia mshtuqonai, en el
manejo de programas informaticos aplicativos a nivel basico

(Word, Excel, Power Point)

* Comunicacion efectiva

Etica y responsabilidad

Capacidad de anélisis

Habilidad en refaccion de documentos

Orientacion al logro de resultados

Trabajo en equipo y presion

Habilidades (o
competencias

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacion de Administracion General.
2. Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente de

Administracion General.
3. Tomar dictado taquigrafico y realizar trabajos mecanograficos 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. COrientar al plblico en general sobre consultas y gestiones de framites por realizar.

6. Revisary preparar la documentacion para la firma del Sub Gerente de Administracion General y realizar

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

administracion.
8. Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacion y material necesario al més alto nivel

administrativo.
9. Mantener la existencia de Utiles &n la oficina.
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10. Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de Oficina.

£\
§§ :é lll.  CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
= i Ex
22 \\E3i
‘:‘2 §§ Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Carabaya.
20 servicio Direccion: Plaza 28 de julic N° 401, Macusani — Carabaya -
= Puno
2 Duracién del Contrato Inicio: 01 de marzo de 2022.
8 Término: 31 de mayo de 2022.

Remuneracion Mensual S/, 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Otras Condiciones | No fener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de

: Esenciales del Contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
3 de Carabaya - Macusani,
Trabajo presencial.

AUXILIAR EN SEGURIDAD Y SERENAZGO - OFICINA DE TRANSPORTES, PREVENCION Y SEGURIDAD

CIUDADANA
CODIGO: 008

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, | Estudios Superiores, Técnicos y/o Licenciado de las Fuerzas
grado académico ylo nivel | Armadas en situacion de retiro.
de estudios: “‘No haber sido dado de baja por medida disciplinaria”.

GUrsos 1o, Fraglama. de Curso de Capacitacion en seguridad ciudadana y afines

a Bz Especializacién:

§§ %’ gﬂ Experiencia General: Minimo tres (03) meses en el sector piblico

§§° 5"§g Experiencia: y/o privado

= ia® Experiencia Especifica: Minimo tres (03) meses en cargos

§<' Sq similares o afines

ég i %U Conocimientos para el Conocimien?o en Interpretacién de idiomas, en r.nanlejo.de Acervo

E et puesto ylo cargo: documentario, en manejo adecuado de agenda institucional, en el
; : manejo de programas informaticos aplicativos a nivel basico

;‘% 5&'\ (Word, Excel, Power Point)

s‘{: i Habilidades o | Conocimientos en seguridad ciudadana, primeros auxilios, rescate,

' competencias trato personal al usuario, defensa civil y movilizacion.

De preferencia con habilidades en ejecucion de banda de misicos

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Ejecutar y controlar los planes y programas de seguridad ciudadana del distrito.
. Efectuar las acciones de vigilancia y pafrullaje aprobados por la oficina de Seguridad Ciudadana.
3. Efectuar las inspecciones de los bienes y vias de uso piblico del distrito e informar a las unidades
orgénicas competentes cualquier situacion anormal.
4, Apoyar las acciones de control de actividades y eventos especiales organizados por la

Municipalidad.
5. Apoyar a las unidades organicas de la Municipalidad cuando lo soliciten para la ejecucion de
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2 acciones de su competencia.

= 6. Denunciar ante las autoridades policiales correspondientes y al jefe de Seguridad Ciudadana, las
situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y seguridad.

7. Asesorar y controlar la ejecucién de las coordinaciones con los vecinos, en los temas relacionados
con la seguridad ciudadana, poniendo énfasis en la organizacion de las brigadas de Seguridad
Vecinal.

8. Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.

9. Realizar operativos especiales en coordinacion con la Policia Nacional del Perd.

10. Velar por el cumplimiento de las normas, ordenanzas, resoluciones y ofras disposiciones
municipales.

11. Ofras funciones que le asigna su jefe inmediato y que se encuentre dentro del marco de su puesto

|aboral.

BAYA

AD PROVINCIAL CARA

MACUSANI-PUNO

lil. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del Municipalidad Provincial de Carabaya.

£ Direccion: Plaza 28 de julio N® 401, Macusani — Carabaya -
servicio

Puno

Inicio: 01 de marzo de 2022.
Término: 31 de mayo de 2022.
S/. 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
Remuneracion Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
Otras Condiciones | afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
Esenciales del Contrato de Carabaya - Macusani.
Trabajo presencial.

Duracién del Contrato

JEFE DE OPERACIONES - OFICINA DEL INSTITUO VIAL PROVINCIAL
CODIGO: 009

. PERFIL DEL PUESTO:

8 B

2= =4 REQUISITOS DETALLE

‘z"g é%m

33 SN Formacion académica,

E‘; : wiz @ grado académico ylo nivel | Titulo universitario en Ingenieria Civil, con colegiatura y habilitacion
3 E3n de estudios: profesional.

2 ST o
BUIEE  [cumos wo progama oo o o lr e cote y prespess i lacenes o
2 3 Especializacion: 9 Y P y ‘

Experiencia General: Minimo dos (02) afios en el sector piblico
ylo privado, en areas de ingenieria, oficina técnica ylo proyectos u
obras.

Experiencia Especifica: Minimo de tres (03) meses en puestos
similares o afines al cargo.

Conocimientos  para el | conggimiento en Contrataciones del Estado, conocimiento en

Experiencia:

puesto ylo cargo: Office (Procesador Texto, Hoja de Célculo).
= Propositivo, Proactivo, Concertador, Innovador, Creativo, Empatico
Habilidades 9 y con capacidad de trabajo en Equipo, buen Manejo de

competencias

Comunicacion Oral

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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Realizar la evaluacion de las vias, condiciones y operatividad.

Elaboracién de |as actas de entrega de terreno para los mantenimientos.

Verificacion de Informes mensuales, valorizaciones y curva S.

inspeccionar los mantenimientos que cumplan con todos los protocolos establecidos en el contrato

Informar y subir todas las informaciones al sistema mantenimiento vial y ofras actividades que
disponga el jefe inmediato

lll.  CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del | Municipalidad Provincial de Carabaya.

servicio Direccion: Plaza 28 de julio N® 401, Macusani — Carabaya -
Puno

Duracion del Contrato Inicio: 01 de marzo de 2022.
Termino: 31 de mayo de 2022.

Remuneracion Mensual S/, 2,700.00 (Dos mil setecientos con 00/100 soles). Incluyen

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

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

Trabajo presencial.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — OFICINA DEL INSTITUO VIAL PROVINCIAL
CODIGO; 010

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica,
grado académico ylo nivel | Técnico, Egresado o Bachiller en economia, administracion,

de estudios: contabilidad o afines.

Cursos ylo Programa de No aplica

Especializacion:
Experiencia General: Minimo un (01) afio en el sector plblico y/o
privado.

Experiencia: Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio en el sector publico

ylo privado, en puestos similares o afines.

Conocimientos para el

puesto ylo cargo: Conocimiento en contrataciones del Estado, Conocimiento en
Office.
Propositivo, Proactivo, Concertador, Innovador, Creativo, Empatico
Habilidades o y con capacidad de trabajo en Equipo, buen Manejo de
competencias Comunicacion Oral

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

—_

Realizar los seguimientos correspondientes de las documentaciones del IVP.

Realizar la recepcion y derivaciones de los documentos de la oficina del IVP.

Participacion en otras actividades relacionadas con el desarrollo integral de los caminos vecinales como
apoyo en la revision de Informes.

4. Participar en otras actividades encomendadas por el jefe de area del IVP.

W
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oy
}%{ado
S

3 [ll. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
§% 3 =)
22 \iE
A 8¢ Lugar de prestacion del | Municipalidad Provincial de Carabaya.
22 =5 " servicio Direccion: Plaza 28 de julio N° 401, Macusani — Carabaya - Puno
2ox 28 Duracién del Contrato Inicio; 01 de marzo de 2022.
S = Término: 31 de mayo de 2022,
2 E‘:J\ Remuneracién Mensual S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles). Incluyen los
f@%@e ; U\ montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
i al trabajador.
Ofras Condiciones | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
Esenciales del Contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provingial
de Carabaya - Macusani.
Trabajo presencial.

DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacion de la Convocatoria 09 de febrero de 2022 Comision Evaluadora de Seleccion -
CAS
Publicacic — :
olisaeCnicel p rlocee';o o Ser.wc;o Heeal 09 de febrero de 2022 | Oficina de Tecnologia e Informética
) del Empleo — Ministerio de Trabajo
o Publlcacllor.1 de la convocatoria via electmnlc? en Del 09 de febrero de .
i pagina ~web de la  entidad Oficina de Recursos Humanos vy
ey | i et 2022 al 23 de febrero de . ; n
wwiksmunicarabaya.gob.pe, y el local principal de 2022 Oficina Tecnologia e Informatica

la Municipalidad.
Presentacion de documentos (Sobre Cerrado) | 23 de febrero de 2022 | Mesa de Partes de la Municipalidad
en mesa de Partes de la Municipalidad - Plaza de 08:00 am. a 16:00 | Provincial de Carabaya (plaza 28 de

28 de Julio N°® 401 - Macusani pm., julio N® 401)
a .gs Evaluacion de Expediente (Curriculum Vitae) 24 de febrero de 2022 gzrglsmn SRR e g
e o2
S =348
é =53 Publicacion de resultados de la evaluacion
82 3 ; v : N, A e
gé ihigs Expedlent? (Curriculum \{ltae) en la pagina web 25 de febrero de 2022 Corr?lswn Evalua'dora de Sfal_eccmn /
&= S50 de la entidad www municarabaya.gob.pe, y el (Oficina Tecnologia e Informatica
ﬁ% S£5 | local principal de la Municipalidad.
g Entrevista Personal
= = : ; o in N°
s 1— zggir Palacio Municipal (Plaza 28 de Julio N 28 de febrero de 2022
Py | ' . de 08:00 am. 2 16:00 | Comision Evaluadora de Seleccion -
§ L Los postulantes se presentaran de acuerdo al % CAS
comunicado que se publigue en el portal &
electrénico www municarabaya.gob.pe, y el local
principal de la Municipalidad.
Publicacion del Resultado Final en la pagina web. ’ Comision Evaluadora de Seleccion —
de la entidad www.municarabaya.gob.pe, y el| 28 de febrero de 2022 | CAS / Oficina de Tecnologia e_
local principal de la Municipalidad. Informatica

Interposicion de impugnacién a la publicacion de| 01 de marzo de 2022
resultados finales y absolucion de reclamos yfo| Hora: De 8:00 am hasta
impugnacion. las 9:00 am.
Validacion de documentos (verificacion u| 01 de marzo de 2022
autenticacion del file personal), suscripcion dell Hora: De 9:00 am hasta
contrato e inicio laboral las 9:30 pm

Tramite documentario y Comision
Evaluadora de Seleccion — CAS

Oficina de Recursos Humanos Y
Persanal
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V.  VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocaforia esta sujefo a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza mayor.
Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional www.municarabaya.gob.pe

ADPROVINCIAL CARABAYA

DE LA COMISION EVALUADORA:

" La comision, cumplira sus funciones de acuerdo a lo normado en estas bases.

1~ Los aspectos no contemplados en la presente Base, seran resueltos por votacion de los miembros de ia
comision, adoptando las medidas que resulten razenablemente pertinentes y adecuadas para la institucion.

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

¥ La Gerencia Municipal, brindara a la Comision el asesoramiento y apoyo que esta requiera.

= Concluido el proceso de evaluacion, la Comision elevara al despacho de Alcaldia y a la Gerencia Municipal

el Informe final con los resultados del proceso; asimismo, los resultades finales seran publicados en el
portal institucional y en parte visible de |a entrada de |la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani,

al costado de la ventanilla de Mesa de Partes.

~armef Natty Chambizea
“F£E OF RECURIOS HU

L

piaA LET

VIl.  ETAPAS DE EVALUACION:

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

' GERENTE DE ASESD

QT

EVALUACIONES ' PESO PUNTAJ | PUNTAJE
E MAXIMO
MINIMO
EVALUACION CURRICULAR 50%
a. Requisitos minimos: 25% 20 25
- Formacion Académica 12 15
w S < - Cursos y/o estudios de 8 10
=5 =& capacitacion|
o2 gm b. Experiencia 25% 20 25
30 oo e
23 E5 - Experiencia general 8 10
EWIiEs" - Experiencia especifica 12 15
72 =c::3 g% Puntaje fotal de la evaluacién 40 50
SO\ g curricular
=] a ENTREVISTA Personal 50%
e AT Puntaje de la Entrevista 30 50
;%é PUNTAJE TOTAL 70 100

Asimismo, se declarara la descalificacion de un/a postulante en cualquiera de las siguientes situaciones:
1. Inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.
2. Suplantacion de lafel postulante en cualquiera de las etapas del proceso.
3. De detectarse que lalel postulante haya incumplido las indicaciones sefialadas durante las etapas de
evaluacion; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que amerite.
74. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:
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7.1.2.

Convocatoria. -

El anuncio de convocataria, difusion de los resultados de calificacion curricular y entrevista personal, sera
publicado en un lugar visible de acceso al publico 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 N° 002-2022-
MPC-M (LEY N° 31365), en los dias comprendidos, conforme al cronograma establecido.

Postulacién y presentacion del expediente de postulacion:

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

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

a) Lasfos postulantes deberan presentar la documentacion correspondiente en la fecha y horario
establecido para este fin. No se admitira bajo ninguna circunstancia, documentos adicionales en una
fecha y horario posterior a lo indicado en la publicacion.

b) La documentacion debera presentarse foliada y firmada, colocando la numeracién en la parte
superior derecha de cada hoja.

¢) Ladocumentacién debera presentarse en el siguiente orden:

q g 999 §g

99 9

I=F

(<

indice (Anexo 1).

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

Datos Personales del postulante (Anexo 03).
Declaracion Jurada de no Registrar Antecedentes Penales ni Judiciales (Anexo 04).
Declaracion Jurada de no Registrar Antecedentes Policiales (Anexo 05).

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).

Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente (Anexo 07).

Declaracion Jurada de No haber sido Destituido o Despedido de la Administracién 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).
Declaracion 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).

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

d) Documentacion facultativa: Adicionalmente a la documentacion obligatoria, el postulante podra
presentar la siguiente documentacion facultativa:

Documentacion relativa a la formacién académica y de experiencia general ylo
especifica para acreditar formacion o experiencia de los requisitos minimos del perfil de cada
puesto.

En caso de ser una persona con cualidades especiales (discapacidad), debera adjuntar
el certificado de discapacidad otorgado por las instituciones competentes o la Resolucion de
inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo del Consejo
Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

En caso de ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar
documentacion que lo acredite.
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e) Los expedientes de postulacion 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 establecido en el cronograma (sin
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COMITE DE EVALUACION DE POSTULANTES CASN® ...
Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani

\ PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 002-2022-MPC-M.
Contrato Administrativo de Servicios — CAS

CONVOCATORIA CASN® (.oivvivviiiviiae
Codigo de Puesto: ..o
Deraminaciin del CAMDL iewisismiven i i rsmsssssssmsssssssnsiasmssss
NOMBRES Y APELLIDOS: .......ccc0vs
i A ) S R —
DIREBEIGN: ruiissmusssinsespyniviaspariss
TELEFONO: ........ R NOE SR 0 E SRR PR Vo0
CANTIDAD DE FOLIOS QUE SE ADJUNTA:........ouevuen
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7.1.3. Evaluacién Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los Expedientes de Postulacion (Formato de
Hoja de Vida Documentado y Anexos) presentados los cuales sustentaran la informacion declarada en el Anexo
01 de Vida, y se verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto convocado

(Formacién académica, cursos y/o programas de especializacion, experiencia laboral, conocimientos de ofimatica
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 correspandiente. El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta
2 é% (40) puntos y el maximo es cincuenta (50) puntos, de acuerdo a los siguientes criterios:
2 AEzo
68 5 ﬁ%?" FORMACION EXPERIENCIA EXPERIENCIA
o - A : " "
g& }‘%g ACADEMICA Puntaje CAPACITACION Puntaje GENERAL Puntaje ESPECIFICA Puntaje
Ea =
= A ED Cumple con el minimo A Minimo | Cumple conel s
S2WNEE  peimuno | (i2p) |Cumoeccnclpefl | mimo08gt) | Cumseccnepetl | gy | periiminmo | M 1208
§ requerido requerido
- ;1 \ Cuenta con el Cuentan con un (01) ; \
f ] ; primer nivel de més 2 pts | diplomado o Acredita de un (01) mas 1 ':;;E:;l:g Tr;l: ((g;)) S Cpts
5:) ¥ : estudios, adicianal programa de afio hasta tres (03) punto | 2= e odicionales al
) al minimo especializacion o afios adicionales al i Sl
requerido y curso adicional al més 1 punto | minimo requerido. L '
vineulado al minimo requerido.
sarvicio.
Cuenla con el
segundo nivel de o S ﬁg;ﬂgﬁé‘f’ Acredita més de (03) Acredita més de
estudios adicional ooy afios adicionales al {03) afios
al minimo més 3 pts Hoge i > .g maés 2 pts minimo requerido. mas 2 pts | adicionales al mas 3 pts
requerido y ma;d%%nl;s = minimo requerido.
wncglgdo el minimo requerido
SEMNVICIO

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

Para la validacion y calificacion del expediente de postulacion, que contiene documentacion legible presentada



AD PROVINCIAL CARABAY,

JACUSANI-PUNO

7 Pablo M Quispe

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 002-2022-MPC-M

ESORIA LEGAL

0B GERENTE DE AS

us S
a 2 z
2= Sz
oz P=x=1
=3 2z=zm
a ==y
& O Fr
a= uiso
2 =0
ox = 350
2 S5
& - =0
o5 B
2 3
E Lee)

por el candidato, se tendra en cbservancia las siguientes precisiones:

a)

Todos los anexos y fichas deberan presentarse debidamente llenados y firmados, segun corresponda.
Asimismo, la informacion contenida en dichos anexos no debera modificarse. El incumplimiento de lo
senalado en este parrafo sera motivo de descalificacion, lo cual implicara que los postulantes obtengan la
condicién de "No Apta/o” en |a presente evaluacidn.

Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados en el Anexo
01 al momento de su postulacion,

Del curriculum documentado solo se evaluaran los documentos de los nimeros de folios precisadas en el
Anexo 01.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, la/el postulante deber adjuntar la
traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

Tratandose 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 y fitulos técnicos emitidos en el extranjero,
solo seréan 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 especializacion,
siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismos (no se contabilizaran en ambas secciones).
Si el perfil requiere solo Formacién Basica (Secundaria completa), se contabilizara cualquier experiencia
laboral, sin embargo, si el perfil del puesto requiere instruccion técnica o universitaria completa, el tiempo
de experiencia general se contabilizard desde la fecha de egreso de la formacién correspondiente
(incluyendo las practicas profesionales). En ese sentido, las/os postulantes deberan presentar una
constancia de egresadalo; de lo contrario, su experiencia se computara desde el documento que presenten
(fecha de obtencion de diploma de bachiller o titulo, si lo hubiera).

Aquellasfos postulantes que decidan presentar su Constancia de Egresada/o con fines de computar su
experiencia |aboral; el documento deberd contener fechas exactas (dia, mes y afio) caso contrario, se
tomara en cuenta el Ultimo dia habil de acuerdo a la informacion 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 formacion, para
el sustento respectivo debe presentar el certificado de estudios emitido por la institucion de educacion
basica.

La experiencia especifica forma parte de la experiencia general.

Los conocimientos para el puesto no requieren documentacion de sustento, toda vez que su validacion
podré efectuarse a través de la Entrevista Personal, Declaracion Jurada y/o por algtin ofro mecanismo.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el Gltimo afio de préacticas
preprofesionales podra 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
lasfos postulantes deberan adjuntar necesariamente su constancia de haber culminado los estudios
universitarios, de instituto o escuela de educacion superior o del Centro de Educacion 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 titimo dia habil de acuerdo a la
informacion indicada en el documento presentado o en su defecto la fecha de emision del mencionado
documento.

Las practicas profesionales podran ser consideradas como experiencia laboral, al ser desarrolladas dentro
de los doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto
o escuela de educacion superior o del Centro de Educacion Técnico Productiva. Para ello las/os postulantes
deberan presentar necesariamente su constancia de egresadalo indicando |a fecha exacta de término (dia,
mes y afio) a fin de validar este periodo de experiencia,

La conclusion satisfactoria del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) es reconocida como un afio de
prestacion del servicio al Estado para acreditar experiencia general, especifica o laboral en el sector piiblico,
el cual deberé ser acreditado mediante la constancia expedida por la Direccion General de Justicia y Libertad
Religiosa en el marco del Decreto Supremo gque 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 validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepcion de los
conocimientos.
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,% ) q) En lo que concierne a la experiencia laboral, solo seran validos los certificados, constancias de trabajo,
g : é boletas de pago, resoluciones de “designacion y cese’, que acrediten fehacientemente que lasfos
=g postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado. En el caso de prestacion de servicios no personales
§§ g (locadores, terceros, consultores u ofras denominaciones), solo serén consideradas las 6rdenes de servicios
é’gé ol ylo contratos, o en su defecto las constancias o certificados de prestacion de servicio (siempre que dejen
§ 5 constancia expresa del objeto del servicio realizado, |a fecha de inicio y término del servicio, si el documento
3‘? no incluye algunos de los datos mencionados deberd estar acompaiiado de la orden de servicio
2 ot correspondiente). En caso dicho documento no indique fecha exacta "dia, mes y afio”, se considerara como
g fecha de inicio de la experiencia (el Gltimo dia del mes) y como fecha fin (el primer dia del mes).

L r)  Para el caso de documentos emitidos por una institucién empleadora, debera constar la denominacién 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, deberan contener los datos de la institucion empleadora, asi como
la firma correspondiente (junto con los datos de quien suscribe).
s)  Paraefectos del calculo del tiempo de experiencia, en los casos en los que la/el postulante o lafel postulante
haya laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera considerado una
sola vez.
La documentacion presentada por lafel postulante tiene carécter de declaracion jurada y esta sujeta a
fiscalizacion posterior,
La comision se encargara de interpretar los casos excluidos, garantizando la observancia de los principios
rectores de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.
El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web, y de
la realizacion de la siguiente fase seglin el cronograma de la convocatoria.

En virtud de lo mencionado, las/os postulantes obtendrén una de las siguientes condiciones al concluir esta
etapa;

- Aptalo: 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) puntos.

- No Aptalo: Cuando posterior a la revision de la ficha de Postulante y revision de la documentacion

sustentatoria, los postulantes no alcancen el puntaje minimo aprobatorio de cuarenta (40) puntos o cuando

no presenten los documentos de acuerdo a lo indicado en las bases del presente concurso.

|
0N GENERAL

%

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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Seran 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 Comision
Evaluadora de Seleccion — CAS N° 002-2022-MPC-M, sin que esta funcion pueda ser delegada a ofras personas,
servidores o funcionarios de la Entidad, en la entrevista personal se evaluara:

CAl

MUNIGIPALIDAD P

il
Roorair

INDICADORES PESO

Conocimientos para el puesto 25%

Actitudes y Aptitudes 10%

Capacidad de analisis 15%

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 oforgara la condicién de: No se presentd (NSP).
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 002-2022-MPC-M

La comision 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,

NOTA: Para que un postulante resulte ganador de una de las plazas convocadas debera acumular un puntaje minimo
total de setenta (70) puntos.

VIl.  BONIFICACION:

ERSONAS CON DISCAPACIDAD:

El Comité oforgara una bonificacion por Discapacidad de quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, a la
persona con discapacidad.

De acuerdo el Art, 76° de la Ley N° 29973 la persona con discapacidad (postulante) debe presentar su certificado,
resolucion y/o carnet de discapacidad, otergado por la entidad competente.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

El Comité otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa evaluacién
curricular, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de |a Resolucion 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 Administracion Plblica en beneficio del personal licenciado de las fuerzas armadas. Dicha bonificacion se otorgara
al postulante que lo haya indicado en su Ficha de Postulacion y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia fe datada
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

IX. DEL RESULTADO FINAL Y CUADRO DE MERITOS:

La Comision Evaluadora, elaborard un CUADRO DE MERITOS donde se consignara solamente a los que hayan
alcanzado el puntaje minimo en la entrevista personal, describiendo al ganador y a los elegibles que no alcancen un
puesto y/o cargo en estricto orden de mérito, los mismos que serén convocados en caso se produzca abandono o
renuncia al cargo.

X, DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las

etapas de evaluacion del proceso.

SRS

2. Cancelacion 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 pracesa de seleccion.

Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

S
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La presentacion de reclamos y/o impugnaciones proceden (inicamente respecto a la publicacion de resultados finales
del concurso plblico en el plazo y horario establecido en el cronograma del proceso de seleccion de personal. La

XIll.

esentacion de los reclamos y/o impugnaciones no suspende el proceso de seleccion ni el de vinculacion,

SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

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

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

Para la firma de contrato de postulantes deberan entregar a la Oficina de Recursos Humanos su Curriculum
vitae documentado y fedatado (secretaria general) en un folder manila A4,

DISPOSICIONES FINALES:

Al termino del concurso, la Comisidn 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 informacion falsa sera excluido del proceso de evaluacion. En caso de
haberse producido la contratacion, se dispondra su cese por comision de falta grave, con arreglo en la
normatividad legal vigente, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere lugar.
La Comisidn de Evaluacién podra reajustar el cronograma del proceso cuando |as circunstancias lo requieran.
Son causales de descalificacion automatica del postulante:

No contar con los requisitos minimos exigidos.

No presentar uno 0 mas documentos exigidos en la convocatoria del concurso.

No presentar DNI vigente.

No consignar la plaza a la que postula.

No presentar los Anexos (del 01 al 11).

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

La suplantacion de personas en |a entrevista personal.

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

Los que estan contemplados en el articulo 242° de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

LA 4 E R

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

Para efectos de la puntuacion del factor experiencia, la fraccibn menor a un mes se considerard como mes
completo siempre que sea mayor a 25 dias de trabajo o servicios.

Las solicitudes de postulacion seran validas siempre que se presenten en la Oficina de Mesa de Partes de la
Municipalidad Pravincial de Carabaya, en el dia y hora sefialada en el cronograma descrito en el aviso de
convocatoria.

En caso de impugnacién, la Comision de Evaluacién resolvera los recursos de reconsideracion, Los recursos
de apelacion seran resueltos por el Despacho de Alcaldia, agotandose con ello la via administrativa, en
cumplimiento a la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Los expedientes de los que no resulten ganadores seran devueltos después de 03 dias de la publicacion final

de los resultados por el lapso de 30 dias calendario, luego pasara a ser incinerado aquellos expedientes que no han
sido recogidos.



