Resolucidn de dlcaldia
N° 240-2024-A-MDP-C-C

Pitumarca, 31 de diciembre del 2024

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PITUMARCA, PROVINCIA DE CANCHIS, DEPARTAMENTO CUSCO.
VISTO:

Memorandum N° 1227-2024-MDP-GM-C-C de fecha 13 de noviembre del 2024 emitido por el Abog. Mario Ruiz Mamani,
Informe N° 0405-2024-MDP-UP-MCC de fecha 22 de noviembre del 2024, emitido por la C.P.C Miluska Caceres Cano,
Memorandum N° 1264-2024-MDP-GM-C-C, de fecha 25 de noviembre del 2024 emitido por el Abog. Mario Ruiz Mamani, Informe
N® 0457-2024-MDP-UP-MCC de fecha 05 de diciembre del 2024, emitido por la C.P.C Miluska Caceres Cano, Informe N° 021-
2024-ASQE-OPP-MDP de fecha 16 de diciembre del 2024 emitido por C.P.C Aurelio S. Quispe Espinoza de fecha 16 diciembre
del 2024 emitido por (e) Jefe de Planificacion presupuesto de la MDP, Informe N° 0473-2024-MDP-UP-MCC de fecha 22 de
noviembre del 2024, emitido por la C.P.C Miluska Céceres Cano. Informe N° 0005-2024-MDP-C-CONCURSO-CAS-002-P-FCCA
de fecha 26 de diciembre del 2024 emitido por el Ing. Fidel C. Cochama Aytara. Opinion Legal N° 466-2024-MDP-AJ-MAAA de
fecha 31 de diciembre del 2024 emitido por el Abog. Marco Antonio Alegre Adco.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, establece en su Titulo Preliminar Art. 2°, Autonomia Municipal,
“Los Gobiemos Locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia, la autonomia
que la Constitucion Politica del Per( establece para las Municipalidades radica la facultad de ejercer actos de gobierno
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico, la autonomia confiere a los gobiernos locales, poderes

competencias, atribuciones y recursos para la gestion y Administracion de su respectiva circunscripcion, sin injerencia de nadie;

Que, el Art. 6° "la alcaldia es el organc ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante legal de la

AW

> {municipalidad y su maxima autoridad administrativa”, el Art. 20° son atribuciones del Alcalde: (...) en su numeral 6. “Dictar

/L Jdecretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas", de la Ley Organica de Municipalidades;

Que, las entidades Publicas estan sometidas al orden e imperio de la Ley, en este entender el numeral 1.1 del articulo
IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, aprobado
con D.S. N* 004-2019-JUS, referido al Principio de Legalidad sefiala: “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto
ala Constitucion, |a ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les
fueron conferidas”;

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849 y su norma reglamentaria, aprobada
mediante Decreto Supremo N°* 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, se regula el Régimen
AN Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, el contrato administrativo de servicios - CAS — D.L 1057 - DETERMINADO,
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que proporciona ambiente, recursos, servicios, bienes, mobiliarios, equipos herramientas, insumos y demés medios necesarios
para cumplir con las tareas objeto de la confratacion:

Que, el articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, sefiala que para suscribir contrato administrativo de
servicios - CAS, las entidades plblicas deben observar un procedimiento que incluye cuatro etapas: preparatoria; convocatoria;
seleccion y suscripcion y registro de contrato;

Que, en cumplimiento de la Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2024 y demés normas
complementarias, que ha previsto la contratacion de personal y autoriza a las entidades publicas a contratar personal bajo el
regimen del Decreto Legislativo N° 1057,

Que, el objetivo de la aprobacion de las bases para la convocatoria de personal bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios CAS, es garantiza la transparencia y eficiencia de la etapa de seleccion de este procedimiento, y
determinar el cumplimiento de lo estipulado en el marco legal aplicable; y, estando a la solicitud planteada por la Comisién para
llevar adelante el procedimiento de contratacion via contrato administrativo de servicios (CAS);

Que, mediante el Memorandum N° 1227-2024-MDP-GM-C-C., de fecha 13 de noviembre del 2024, el Abog. Mario Ruiz
Mamani, Gerente Municipal de la MDP, dispone al Jefe de Recursos Humanos, efectuar los actos preparatorios, identificar las
plazas y proceder todo el tramite para la convocatoria del CAS para el afio 2025.

Que, mediante Informe N° 0405-2024-MDP-UP-MCC., de fecha 22 de noviembre del 2024, la CPC. Miluska Céaceres

Cano, Jefe de la Unidad de Personal, pone en conocimiento las posibles plazas a ser convocadas.

Que, mediante el Memorandum N° 1264-2024-MDP-GM-C-C., de fecha 25 de noviembre del 2024, el Abog. Mario Ruiz
a%,  Mamani, Gerente Municipal de la MDP, dispone al Jefe de Recursos Humanos, proceder a realizar todos los tramites para la

&\ convocatoria CAS, y remitir los informes a la comision de evaluacion para la elaboracion de las bases.

Que, mediante Informe N° 0457-2024-MDP-UP-MCC., de fecha 05 de diciembre del 2024, la CPC. Miluska Caceres
Cano, Jefe de la Unidad de Personal, solicita informe técnico por parte de la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la MDP,
respecto a la disponibilidad presupuestal pertinente a fin de poder convocar el proceso CAS N° 001-2025-MDP-POR
. NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO.,

Que, mediante Informe N° 021-2024-ASQE-OPP-MDP, de fecha 16 de diciembre del 2024, el CPC. Aurelio S. Quispe
Espinoza, indica lo siguiente: {...) las plazas indicadas en el presente informe son plazas de necesidad transitoria o de suplencia,

por lo tanto, se otorga la disponibilidad presupuestal bajo el siguiente detalle:”

SEC. FUNC. VARIAS

PARTIDA PRESUPUESTARIA 21
07 FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL

FTE. FTO. Disponibilidad presupuestal para el proceso de concurso
administrativo del servicio CAS M° 0014-2025-MDP por la necesidad

CONCEPTO DE GASTO transitoria a plazo determinado. Segun el sustento INFORME N°

; 0457-2024-IP-MCC. :
MONTO - S/. 450,000.00
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Que, mediante Informe N° 0473-2024-MDP-UP-MCC., de fecha 18 de diciembre del 2024, la CPC. Miluska Céaceres

Cano, Jefe de la Unidad de Personal, solicita elaboracion de bases para la convocatoria CAS N° 001-2025-MDP-POR
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

Que, mediante Informe N° 0005-2024-MDP-C-CONCURSO-CAS-002-P-FCCA, de fecha 26 de diciembre del 2024, el
Ing. Fidel C. Cochama Aytara, Presidente de la Comisién Concurso CAS-002-2024, remite Bases del Proceso de Seleccion para
la Contratacion de Personal por Necesidad Transitoria a Plazo Determinado en el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios CAS N° 001-2025-UP-GM-MDP-C-C.

Que, mediante Opinién Legal N° 466-2024-MDP-AJ-MAAA de fecha 31 de diciembre del 2024 emitido por el Abog.
_ Marco Antonio Alegre Adco, determina que es PROCEDENTE aprobar las bases para del proceso de seleccion para la
contratacion de personal por necesidad transitoria a plazo determinado en el régimen especial de contratacién administrativa de
|2 envicio CAS N° 001-2025-up-gm-mdp-c-¢, de la Municipalidad distrital de Pitumarca.

Por las consideraciones expuestas, de conformidad con lo establecido por la Ley de Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444, y en uso de sus atribuciones conferidas por el Inc. 6) del Articulo 20° de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, en ejercicio legal de mis atribuciones:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIO CAS N° 001-2025-UP-GM-MDP-C.C, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PITUMARCA.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, al COMITE DE EVALUACION DEL CONCURSO PUBLICO DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS N° 001-2025--UP-GM-MDP-C-C, llevar a cabo el proceso de

seleccion rigiéndose estrictamente a la establecido en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a Gerencia Municipal, a la Oficina de Planificacion y
37/ Presupuesto, Unidad de Personal, a los miembros del Comité y demas &reas de la Municipalidad distrital de Pitumarca para
conocimiento y fines de ley.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a la unidad de Estadistica e informatica para su publicacion en el portal de
Transparencia de la entidad.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE

PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

(CAS) N.° 001 - 2025 ~-UP ~-GM-MDP -C -C.

El presente Proceso de Seleccion se rige bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1057,
sistema que regula el régimen laboral especial de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y su
modificatoria Decreto Supremo N° 065-2008- PCM y sus modificatorias.

CAPITULO |
1. GENERALIDADES

e ENTIDAD CONVOCANTE. Municipalidad Distrital de Pitumarca.
e RUC: 20159345573.

e DOMICILIO LEGAL: Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca, Provincia de
Canchis y Departamento de Cusco.

nicipalidad Distrital de Pitumarca, requiere cubrir las plazas de trabajo a plazo
\ determinado por Necesidad Transitoria, bajo la modalidad de Contrato Administrativo de

Servicios — CAS, con el objetivo de contar con profesionales que retinan el perfil establecido
conforme al Manual de Organizacién de Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y
Funciones (ROF), todo ello dentro de lo establecido en el marco legal vigente y las que se
establezcan en el concurso materia de esta convocatoria, garantizando a los postulantes su
participacién en forma transparente.

a) Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de profesionales y/o técnicos bajo la modalidad de contrato
administrativo de servicios (CAS) por necesidad Transitoria a plazo determinado, para
ocupar las diferentes plazas que se someten a concurso publico.

b) Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Personal de la Municipalidad Distrital de Pitumarca.

c) Base legal.
+» Constitucion Politica del Peru.
< Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y Modificatorias.

%+ Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

< Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2025.

“ Ley N° 31954, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para .

el ano Fiscal 2025.

# Decreto Legislativo N° 1440, de fecha 16 de setiembre del 2018, del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.
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» Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
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acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion, y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 053-
2022-PCM, se establecioé los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso
a los cargos de funcionarios y directivos publicos de libre designacion y remocion,
con el fin de garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de su funcién.

Ley N° 29973, Ley General de Personal con Discapacidad.

Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Publica y Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 33-2005-PCM y sus modificatorias.

Ley N° 26771, Ley que Regula la Prohibicion de Ejercer la Facultad de
Nombramiento y Contratacion de Personal en el Sector Publico en caso de
Parentesco y Normas Complementarias.

Decreto Legislativo N° 1057 Ley que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Modificado por
D.S. N° 065-2011-PCM, reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

Resolucién de Presidencia N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios para
asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la administracion publica en beneficio del personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE, donde aprueban
por

delegacion, la “Guia para la virtualizacion de Concursos Publicos del Decreto
Legislativo N* 1057”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, de fecha 13 de
setiembre del 2011, que aprueba reglas y lineamiento para la adecuacion de los
instrumentos internos conforme a las cuales las entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el Régimen Laboral Especial,
Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, donde
formalizan acuerdo de Concejo Directivo adoptado en la Sesion N° 12-2022-CD,
mediante el cual se aprobd opinion vinculante, relativa a la identificacién de los
Contratos CAS, indeterminados y determinados.

Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de
Pitumarca.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CAPITULO I

1. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION.

El concurso comprende las siguientes etapas: preparatoria, convocatoria, seleccién,
suscripcion y registro de contrato.
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a) Etapa preparatoria:
< Requerimiento del personal, formulado por las areas usuarias e informado a la
Unidad de Personal.
Perfil del puesto.
Caracteristicas del puesto y/o cargo (principales funciones).

Disponibilidad presupuestal.
Aprobacion de bases de concurso.
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b) Etapa de convocatoria:
¢ Publicacién de la convocatoria a concurso.

o

% Difusion de las bases del concurso.
% Inscripcidn de postulantes.

c) Etapa de seleccion:
< Evaluacion curricular (hoja de vida).

w  Entrevista personal.
«» Publicacion del cuadro de méritos.

d) Suscripcion del Contrato.

CAPITULO lli
R ESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS.

AREA AL QUE PUESTOS |REMUNERACI
CODIGO NOMBRE DEL PUESTO PEaEkEaE | L EQUERIDOS =
SUB GERENTE gE

DESARROLLO ECONOMICO Y Gerencia

001-MDP| ™ \DAPTACION AL CAMBIO Municipal 01 S/. 5.700.00

CLIMATICO

002-MDP |  UNIDAD DE PERSONAL Gerencia 01 S/. 4.000.00
Municipal

003-MDP | UNIDAD DE ASESORIA LEGAL Gerencia 01 S/. 4.000.00
Municipal
UNIDAD DE RIESGOS Y Gerencia

U0A=MDF DESASTRES Municipal o1 S1..3.000.00

005-MDP | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Sng;f;'la 01 S/. 2.500.00
RESPONSABLE DE LA Unidad de

006-MDP |\ ,NIDAD DE RENTAS Y CAJA Tesoreria ot $1. 2.500.00

OFICINA DE PROGRAMACION G .
007-MDP MULTIANUAL DE Mi:’;”ic'; 01 S/, 3.800.00
INVERSIONES CIp

RESPONSABLE DE LA —

008-MDP UNIDAD DE ALMACEN Pt W 01 s/ 2,500.00

CENTRAL

Sk -3 0‘?"?' oL :-., o dds < ’."j i .....
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JEFE DE LA UNIDAD DE VASO | Sub Gerencia de

009-MDP DE LECHE (PVL) Desarrollo Social ¢l S/. 2.300.00
JEFE DE LA DIVISION DE Sub Gerencia de

010-MDP SISFOH-ULE Desarrollo Social 01 S/. 2.300.00
JEFE DE LA UNIDAD DE Sub Gerencia de

o11-MBR REGISTRO CIVIL Desarrollo Social 01 Bt 2:500.00

B. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS CONVOCADOS.

Contratar los servicios de personal que requiera la Municipalidad Distrital de Pitumarca,
bajo los siguientes alcances:

GERENCIA MUNICIPAL

Caodigo UN (01) SUB GERENTE DE DESARROLLO 'ECONOMICO Y
(001-MDP) ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO
L Titulo Profesional de Médico Veterinario, Ingeniero Zootecnista,
Formacién . ; : Y . :
2 ingeniero Agroindustrial o Ingeniero Agrénomo o carreras afines,
Académica L i
P Colegiado y habilitado.
/ » Experiencia general: seis (06) afos, en el sector publico y/o privado.
» Experiencia especifica: tres (03) afios, en temas relacionados a la
Experiencia gestion municipal, gestion publica y conduccién de personal como
Inspector y/o supervisor de proyectos o Residente de proyectos.
\ » Experiencia minima de un (01) afio en el cargo como Sub Gerente.
» Habilidad analitica y comunicativa.
» Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Competencias| » Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.

Especializacion en Evaluacion del Impacto Ambiental.
Especializacién en Disefio de Plan de desarrollo Econdmico local.
Conocimiento de Gestion Publica.

capacitacion en temas de desarrollo econdmico local.

Dominio del Idioma Quechua.

Computacién nivel basica (Word, Excel y Power Point).

Programar, coordinar, conducir y evaluar las actividades inherentes al
desarrollo de proyectos de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
y Adaptacion al Cambio Climatico, acorde con la politica del Plan de
Desarrollo Distrital.

» Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de
Necesidades y la Programacion Anual de Gastos.

Participar en los procesos de adquisicién de materiales y equipos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones,

» Elevar informes y otros documentos de gestion.

» Gerenciar y/o supervisar la ejecuciéon de los Proyectos de la
Municipalidad.

Conocimiento
para el puesto

VIV VY YVYYVVVY

Funciones
principales

oreIPIord
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» Asegurar la ejecucion de los proyectos, verificando el cumplimiento de

las metas, con sujecion a las normas y reglamentos vigentes, tanto en
el aspecto técnico, legal, administrativo, laboral y otros.

~ Establecer un sistema eficiente que permita verificar |la calidad de los

materiales e insumos utilizados en los proyectos, los procedimientos
adoptados para la ejecucion de los proyectos.

» Emitir opinién técnica de manera oportuna y fundamentada,

proponiendo soluciones a las eventuales consultas del grupo de
trabajo para su cargo.

» Velar por el fiel cumplimiento y la correcta ejecucion de los proyectos,

B

» Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de

en cumplimiento al guia N° 01-2004-GRSM, la Resolucion de
Contraloria N° 195-88-CG y N° 72-98-CG, normas técnicas de control.

Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

Remuneraci , , _

Snithbniual S/. 5,700.00 (Cinco Mil Setecientos con 00/100 soles).

Duradiogpit Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.
Contrato

Lugar de
:%:tacién
el servicio

En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
en |la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.

Bl

GERENCIA MUNICIPAL

\16b6digo
02-MDP)

UN (01) JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL.

Formacion Titulo Profesional Universitario en carreras afines con la
Académica administracion de recursos Humanos.
» Experiencia general: tres (03) afos, en el sector publico y/o
privado.
Experiencia Experiencia, minima de dos (02) afios en Gestion Publica.

Experiencia minima de dos (02) afio en las labores afines al cargo
Capacitacion especializada en el area.

Competencias

Habilidad analitica y comunicativa.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Vocacién de servicio.

Conocimiento
para el puesto

Dominio del Idioma Quechua.

Especializaciones en Gestion Municipal.
Especializaciones en el cargo

Computacién nivel basica (Word, Excel y Power Point).

Y| v Y v YIiVVvYvYYwvyYyY Y VY Y

Funciones
principales

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del
personal de cada una de las Unidades y sub gerencias.
» Programar y ejecutar los procedimientos de reclutamiento,

seleccion, calificacion, promocion y designacién del personal eni;

concordancia con las normas técnicas y dispositivos legales
vigentes.
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~ Participar en la elaboracién, implementacién y actualizaciéon del
CAP, PNP, PAP y otros instrumentos de Gestion.

» Coordinar y elaborar el programa anual de capacitacion de personal.

» Organizar y actualizar la informacion de los legajos de personal,
escalafdn y registro de funcionarios y servidores de la Municipalidad.

» Elaborar y mantener actualizado el reglamento interno de trabajo y
el reglamento de control, asistencia, puntualidad y permanencia.

» Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la confeccién
de las planillas de remuneraciones y beneficios sociales en los
términos que senala la ley.

» Controlar y actualizar la presentacion de las declaraciones juradas
de bienes y rentas del personal.

» Elaborar los contratos de Trabajo del personal bajo los alcances del
DL N° 276, asi como la verificacién en la plataforma de la debida
diligencia de los antecedentes del personal contratado.

~ Registro en el aplicativo T-TEGISTRO de la SUNAT al personal.

» Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de
Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

Remuneracion

S!. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles).

nsual
“Ouracioén del Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la
Contrato necesidad.
"'r"f:t;g% 1 del | Enlas instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca,
P . ubicado en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.
servicio
GERENCIA MUNICIPAL
Caédigo
(003-MDP) UN (01) JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
Formacion frag . . o
Academics Titulo profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado.
» Experiencia general: cuatro (04) afios, en administracion publica
» Experiencia especifica: dos (02) afios, en temas relacionados a la
L gestion municipal y gestion publica.
Experiencia

» Haber desempefiado cargos en aspectos relacionados a la direccion

de programas de asesoramiento juridico — legal en instituciones
publicas

Competencias

Habilidad analitica y comunicativa.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Vocacidn de servicio.

Conocimiento
para el puesto

Dominio del Idioma Quechua.

Curso de especializacion en Administracion y Gestion de Derecho
Municipal.

Computacion nivel basica (Word, Excel y Power Point).

Y VIVVVYVYY
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» Brindar asesoramiento a la alta direccién y demas 6rganos de la
Municipalidad Distrital de Pitumarca, en asuntos de caracter técnico
legal.

» Emitir opinién legal especializada absolviendo consultas en materia
juridica formuladas por los diversos o6rganos de la Municipalidad
Distrital de Pitumarca.

» Actualizacion permanente de las normas y de la base legal para asistir
y/o asesorar a la Gestién Municipal.

» Elaboracion de informes legales y emision de opinidén legal en

Funciones atencion a los expedientes administrativos emitidos a la oficina.
principales » Proyectar documentos de caracter legal que le encomiende la alta
direccion.

» Emitir opinion, dictamenes y proveidos en los expedientes

administrativos que sean puestos a su consideracion.

Asistir a las sesiones de Concejo Municipal cuando amerite su

presencia con el fin de absolver las consultas de caracter legal.

» Estudiar los expedientes administrativos de caracter no contencioso
tramitados por los usuarios por encargo de la Alta Direccién.

» Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de

/ Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

SMUNBracion s, 4.000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles).

Y

S

mensual
guraclén o= Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.
ontrato
L:lgsi;g:&n En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
% i en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.
el servicio
GERENCIA MUNICIPAL
Codigo
(004-MDP) UN (01) JEFE DE LA UNIDAD DE RIESGOS Y DESASTRES.
Formacién ? . - . =
AéadAmiici Titulo Profesional en Ingenieria, Colegiado y Habilitado.
» Experiencia general: Cuatro (04) afios, en el sector publico y/o
L privado.
Experiencia

Experiencia, minima de dos (02) afios en las labores afines al cargo.
Capacitacion por el CENEPRED y/o defensa civil (INDECI)
Habilidad analitica y comunicativa.

Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.

Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.

Dominio del Idioma Quechua.

Conocimiento de normas Vinculantes en Defensa Civil.
Computacion nivel basica (Word, Excel y Power Point). ey
Brindar asesoramiento a la alta direccién y demas érganos de la |8

Municipalidad Distrital de Pitumarca, en asuntos de caracter técnicog
legal.

Competencias

Conocimiento
para el puesto

Y|V VVIVVVVVYVY

Funciones
principales
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» Planear, dirigir y conducir las actividades de defensa civil en la

Y

jurisdiccion del Distrito de Pitumarca, dentro del marco legal
establecido por las normas técnicas emitidas al amparo de la Ley
29664.

Formular y ejecutar los planes de gestion de riesgo de desastres.
Identificar las emergencias y accidentes colectivos més frecuentes en
el Distrito de Pitumarca y elabora, difundir las normas mas
recomendables para disminuir su impacto.

Apoyar en |a elaboracion del Plan de Gestién de Riesgos del Distrito.
Ejecutar convenios en materia de Defensa Civil con organizaciones
nacionales y/o extranjeros previa aprobacién del Instituto Nacional de
Defensa Civil (INDECI).

Proporcionar ayuda oportuna y necesaria a la poblacion afectada por
los desastres o inclemencias de |la naturaleza.

Inspecciones técnicas de seguridad en Edificaciones (ITSE).

Visitas de inspeccion en seguridad a viviendas en Alto Riesgo,
Instituciones Publicas Privadas, monumentos Histéricos.
Evaluaciones de riesgos a lugares considerados de Riesgo.

Atencion a emergencias por fenémenos naturales o antropicos con
ayuda humanitaria.

Fortalecimiento de capacidades humanas en Gestién de Riesgo de
Desastres.

Sensibilizacion a la poblacion por emergencias y desastres y/o peligro
inminente.

Emitir informes técnicos para la Unidad de Gestion de Riesgos.

Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de
Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

LRemuneraci
on mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles).

Duracion del
Contrato

Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

Lugar de
prestacion
del servicio

En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.

SECRETARIA GENERAL

Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio.

Cadigo
(005-MDP) UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Form::tr.:lfSn Titulo de Estudios Superiores o relacionado con la especialidad.
Académica
» Experiencia general: dos (02) afios, en el sector publico y/o privado.
Experiencia » Experiencia especifica: un (01) afio en gestion administrativa
> Capacitacion técnica en el area
» Habilidad analitica y comunicativa.
» Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Competencias| > Pro actividad.
>
>
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Conocimiento

Y
»

Dominio del Idioma Quechua.

para el puesto| » Computacion nivel basica (Word, Excel y Power Point).
» Ejecucion de actividades de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.
» Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial
ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
» Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion
y archivo de documentos técnicos.
» Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos
técnicos en las areas de los sistemas administrativos.
» Coordinar actividades administrativas sencillas.
» Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
Funciahiae _ Recopilar y preparar informacion para 'e:stuc.lios e inv_gstigacioneg.
principales » Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones
plblicas.
» Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades
técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
» Puede corresponder verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos
» Mantiene procesos de comunicacion entre el alcalde, Gerente
Municipal y secretaria General.
» Propone acciones y actividades en pro de la mejora continua y
permanente de sus labores.
» Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de

Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

Remuneracion
mensual

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles)

Duracion del
, Contrato

Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

hugar de
prestacion

del servicio

E

n las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado

en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.

UNIDAD DE TESORERIA

para el puesto

Caédigo
(006-MDP) UN (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RENTAS Y CAJA
. | Bormacish Formacion profesional universitaria de contador, economista,
N L administrador, abogado o técnico en contabilidad, computacién con
Académica
experiencia comprobada.
L » Experiencia general: tres (03) afos, en gestién publica
Experiencia :
» Experiencia, minima de un (01) afio en el cargo.
» Habilidad analitica y comunicativa.
» Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Competencias| » Pro actividad.
» Trabajo en equipo.
» Vocacion de servicio.
Conocimiento » Dominio del Idioma Quechua.
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» Operador de Software Integral de Control Logistico SV. Logis V

2015.

Especialista en adquisiciones y contrataciones del estado — SEACE.

Diplomado o Especializacion en Tributacién Municipal.

Computacion basica (Word, Excel y Power Point).

Programa, dirige, ejecuta y evalua los procesos de recaudacion y

fiscalizacion de ingresos y rentas municipales.

Administra, emite y distribuye las declaraciones juradas por Impuesto

predial, recibos de pago y demas tasas y tributos en la Municipalidad

Distrital de Pitumarca.

~ Verifica, custodia y da conformidad a especies valoradas y recibos.

Realiza |a venta de especies valoradas.

» Realiza los cobros de ingresos corrientes, tasas, impuestos y otros a
los contribuyentes y usuarios.

» Realiza diariamente el arqueo de fondos recaudados para su custodia
y depdsito en la Oficina de Tesoreria.

» Lleva registros auxiliares del registro de ingresos.

~ Registra los ingresos de acuerdo al clasificador de ingresos

» Registra los ingresos municipales en estricto cumplimiento al
clasificador de ingresos, establecidos por las directivas de la Direccion
Nacional de Presupuesto Publico.

/ » Disefia y propone medidas y politicas tarifarias de los servicios

prestados por la Municipalidad.

Implementa acciones de difusion de la normatividad legal referida al

cobro de tributos.

» Implementa acciones de difusion de la normatividad legal referida al

> cobro de tributos, arbitrios y otros que estén bajo su responsabilidad.

Organiza y participa en el cumplimiento de procedimientos para el

otorgamiento de licencias de funcionamiento en el ambito del distrito

de Pitumarca.

» Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de
Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles)

Y|V ¥ ¥

v

7N

Funciones
principales

‘-,.’

Y

Remuneracion

y mensual
Duracién del Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.
Contrato
Mg g En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
prestacion

en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.

Al | del servicio

GERENCIA MUNICIPAL

Cadigo UN (01) JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL
(007-MDP) E INVERSIONES
Formacién Titulo profesional universitario colegiado y habilitado que incluya

Académica estudios relacionados con la especialidad.

» Experiencia general: cuatro (04) afios, en el sector pablico y/o
privado.

Experiencia

YA O IR IOTO) TR N e

LGRS CIRRI9I0 ST8S

Creado por ley N° 693 del 11 de Noviembre del 1907

Plaza de Armas S/N - Pitumarca - Canchis - Cusco
munipitumarca2023@gmail.com




‘._’

Experiencia especifica: tres (03) afios, en temas relacionados a la
gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Competencias

Habilidad analitica y comunicativa.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.

Conocimiento
para el puesto

Dominio del Idioma Quechua.

Experiencia en Proyectos de Inversion Publica.
Capacitacion especializada en el area.
Computacion basica (Word, Excel y Power Point).

23

Funciones
principales

VIV YV YVYVYYY
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Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades referidas a la
Inversion Puablica, en el marco de la ley.

Ser responsable de la fase de Programacion Multianual del Ciclo de
Inversion en el ambito de las competencias regionales o locales,
segun corresponda.

Elaborar el PMI del GR o GL en coordinaciéon con las UF y UEI
respectivas, presentandolo al Organo Resolutivo para su aprobacion,
para tal efecto tendran en consideraciéon las politicas sectoriales
nacionales que correspondan.

Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la
cartera de inversiones, incluidos aquellos en continuidad de
inversiones, y las brechas identificadas, a considerarse en el PMI
regional o local, los cuales deben tener en consideracion los objetivos
nacionales, los planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo
concertados regionales o locales y ser concordante con las
proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual cuya
desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de inversion
establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

Verificar que la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI regional
o local.

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de inversiones.
Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico
del Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos de
inversion a ser financiados con recursos provenientes de operaciones
de endeudamiento publico 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.

Registrar a los 6rganos 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.
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.

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

Otros que especifique el jefe inmediato superior.

Remuneracion
mensual

S/. 3,800 (tres Mil ochocientos con 00/100 soles)
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Duracion del

Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

Contrato
L:’&zg%n En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
P . en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.
del servicio
, UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

(o%gfja;lgtfp) UN (01) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
Formacion Titulo superior o técnico
Académica Especialidad en relacion al cargo

Experiencia

Experiencia general: tres (03) afios, en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica: Dos (02) afios en labores afines al cargo

Competencias

Habilidad analitica y comunicativa.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.

Cc cimiento
ra el puesto

Dominio del Idioma Quechua.

Experiencia en almacén.

Capacitacion en el area.

Computacion basica (Word, Excel y Power Point).

Funciones
principales

YIV VY VY|VVYVYVYY

Verificar la existencia fisica de almacén de todos los bienes adquiridos
y registrados en la tarjeta de Control Visible de Almacén (VINCARD).
Supervisar los almacenes de las obras e inventariar el saldo de
materiales de las obras concluidas

Controlar supervisar la clasificacion y organizacién de la mercaderia
en el almaceén.

Proponer la baja de materiales de almacén en desuso informando a la
Jefatura de Abastecimientos.

Destinar los bienes para los que fueron adquiridos de acuerdo a la
orden de compra.

Verificar, Recepcionar y dar conformidad a los bienes que ingresan al
Almacén.

Mantiene actualizado los sistemas de registros.

Elaborar informes de ingreso y salida de bienes, utilizando
adecuadamente las tarjetas de Control Visible de Almacén (Vincard).
Llevar un control estricto de las salidas de bienes y materiales de
almacén

Comunicar a las diferentes dependencias de la Municipalidad con
respecto al stock de bienes y materiales con la anticipacion necesaria
para la operatividad de su dependencia, en estricto arreglo a su
cuadro de necesidades aprobado.

Revisa, firma y consigna inventarios en el almacén.

Supervisa el despacho de mercancia a las diferentes Unidades
Organicas que realizan las requisiciones.

Otras que le asigne el jefe de Abastecimientos de acuerdo de sus {4,

competencias.
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Remuneracion

S/. 2,500.00 (Dos Mil quinientos con 00/100 soles)

mensual

Duracion del Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.
Contrato

L:f:t;g;n En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
5el seivicia en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Cadigo
(009-MDP)

UN (01) JEFE DE LA DIVISION DE VASO DE LECHE (PVL)

Formacion
Académica

Titulo de Estudios Superiores o relacionados con la especialidad.

Experiencia

Experiencia general: Dos (02) afios, en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica: Un (01) afo, en temas relacionados a la
gestion municipal, gestion ptiblica o en el cargo.

N W

%npetencias

Habilidad analitica y comunicativa.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Vocacién de servicio.

Conocimiento
ra el puesto

Conocimiento de gestién documentaria.
Computacién basica (Word, Excel y Power Point).

Funciones
principales

VIV VIVV VYV

Presta asistencia administrativa a la Sub Gerencia de Desarrollo
social y servicios municipales.

Atiende a la ciudadania en general (seguimiento de apoyos) y
usuarios en los temas concernientes a la Sub Gerencia.

Realiza el seguimiento de los documentos de solicitudes enviados por
el subgerente.

Recibe, registra y sistematiza la documentacion que ingrese y sale de
la subgerencia, asi como organiza y actualiza el archivo de la misma.
Prepara informes y otra documentacion para la firma del subgerente.
Participa en la organizacién de los eventos que realice la subgerencia.
Elabora y mantiene actualizado el directorio del personal que labora
en la Sub gerencia: Residentes, supervisores, jefes de las diferentes
unidades.

Es responsable del archivo de documentos de la subgerencia.

Apoya y organiza cursos de capacitacion dirigidos a los pobladores de
la comunidad campesinas.

> Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de
Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

b A 7 Y Y Y

Y

YV ¥

Remuneraci | o, , 304 00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 soles)

6n mensual

Duracién del i
il Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad '
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L H H P . a i N
:,j::t;g% . En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
gel servicis | 2" la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Caodigo A :

(010-MDP) UN (01) JEFE DE LA DIVISION DE SISFOH - ULE
Formacioén Titulo profesional universitario, bachiller, técnicos, especialista y/o
Académica experiencia comprobada.

» Experiencia general: Dos (02) arios, en el sector publico y/o privado.
Experiencia » Experiencia especifica: Un (01) afo, en temas relacionados a la
gestion municipal, gestién publica o en el cargo.
» Habilidad analitica y comunicativa.
» Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Competencias| » Pro actividad.
» Trabajo en equipo.
» Vocacion de servicio.
» Dominio del Idioma Quechua.
onocimiento| » Computacion basica (Word, Excel y Power Point).
para el puesto| » Conocimiento en el area de SISFOH-ULE.
» Conocimiento en Programas Sociales.
» Registra y expide las partidas de nacimiento, matrimonio y de
> defuncion a solicitud de los interesados.
» Actualizacidon continta de la clasificacién socioecondmica de los
hogares previa solicitud de las partes usuarias y/o interesadas.
» Brindar informacién adecuada y oportuna a la poblacién acerca del
SISFOH (clasificacion socioeconémica) al Distrito de Pitumarca.
Funciones » Digitacion de las fichas S100 Y FSU (ficha socioeconémica Unica), en
principales la plataforma del SIGOF 2.
» Promover y contribuir el acceso de las familias elegibles a los
programas sociales.
» Difundir a través de los medios de comunicacién los censos de la

clasificaciéon socioeconémica (SCE).
Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de
Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

Remuneracion

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 soles)

del servicio

mensual

Baracion del Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.
Contrato

Lugar d.e En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
prestacion

en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.

Grartriae
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Cadigo
(011-MDP) UN (01) JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL.
Formacién Titulo Profesional Universitario en derecho, carreras afines o
Academica especialista en el cargo.
» Experiencia general: tres (03) aiios en sector publico y/o privado.
Experiencia = I'Experienc'ia especifica: dos (02) anos, en temas relacionados con el
area

~» Capacitacion especializada en el area

~ Habilidad analitica y comunicativa.

» Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.

Competencias| » Pro actividad.
» Trabajo en equipo.
» Vocacion de servicio.
Coltimionto » Dominio dt_a"I Idioma Quechua. '
para el puesto » Computacion basica (Word, Excel y Power Point).
» Haber aprobado el curso de registradores civiles de la RENIEC.
» Registra y expide las partidas de nacimiento, matrimonio y de
L defuncion a solicitud de los interesados.
/ » Publica las Ordenanzas y otras Resoluciones Municipales referidas a
los Estados Civiles.

» Revisa los expedientes que se acojan a las inscripciones
extraordinarias.

» Realiza rectificaciones y reconocimientos de actos.

» Atiende y orienta al publico en materia de su competencia.

» Controla, ejecuta y lleva los libros de actas matrimoniales y divorcios
segun corresponda.

» Elabora el plan de trabajo anual.

» Prepara informes mensuales de los nacimientos y defunciones, los
mismos que debera remitir a las instancias correspondientes en su
caso la RENIEC.

Funciones » Remite en forma mensual los datos estadisticos de nacimientos y
principales defunciones al area de salud.

» Lleva el registro de los estados civiles.

» Reemplaza al alcalde en la celebracién de matrimonios cuando este
lo delegue.

» Guarda absoluta reserva de los documentos de su Division.

» Evaltua la aplicacion de normas y procedimientos técnicos de su
Division.

» Participa en reuniones multisectoriales para tratar asuntos
relacionados con la asistencia social.

» Propone directivas que sean necesarias para su aprobacion en el
cumplimiento de sus funciones.

» Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su

oficina.
Y demas funciones establecidas en el Manual Organizacional de
Funciones (MOF) y Reglamento Organizacional y Funciones (ROF).

Remuneracion
mensual

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 soles)

SRS
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Duracion del
Contrato

Por el lapso de Tres (03) meses, renovables de acuerdo a la necesidad.

Lugar de
prestacion
del servicio

En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pitumarca, ubicado
en la Plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca.

CAPITULO IV

1. INTEGRANTES DE LA COMISION DEL PROCESO

a. Elpresente proceso para la contratacion del personal seré llevado a cabo por la Comision de
Seleccion, siendo el personal designado.

INTEGRANTES TITULARES.

CONDICION CARGO
Presidénts Sub Gerente_de Desgqollo Social y
Servicios Municipales
Primer integrante Jefa de |a Unidad de Abastecimiento
Segundo integrante Gerente Municipal

INTEGRANTES SUPLENTES.

CONDICION CARGO

Integrante suplente Sub Gerente de Infraestructura y
Desamollo Urbano

Oficina de Planificacion y Presupuesto

Integrante suplente

El proceso de seleccion de personal objeto de la presente convocatoria publica estara a cargo de la Comision de
Seleccion de Personal designado por la Municipalidad Distrital de Pitumarca, quienes estan obligados a observar

R *
0’. ...

-
o
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b

e
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e e

bases aprobadas para el referido proceso de seleccion.

£ Son funciones y atribuciones de los integrantes de la comision:
. y

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

Fijar en base a la informacion de cada unidad administrativa y de linea (unidades ejecutoras) las
plazas vacantes y los requisitos publicitados en la convocatoria y el cronograma respectivo.

Anular la postulacion de los postulantes en caso de comprobarse iregularidades cometidas durante
el desarrollo del proceso.

Elaborar las actas de instalacion, evaluacion y entrevista de los postulantes que se declaren aptos
para cada etapa, asi como del informe final.

Establecer cronograma del concurso y lanzar la convocatoria.

Verificar el cumplimiento de los requisitos en los expedientes de los postulantes.

Evaluar el curriculum vitae.

Realizar la entrevista personal.

Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios y puntajes establecidos.
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Elaborar el cuadro de méritos del concurso.
Declarar desierta la plaza no cubierta.

Atender los reclamos de los postulantes y resolverlo con acuerdo por unanimidad o mayoria simple.
Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

.
...

%
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*,
°ns
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b. Son prohibiciones de los miembros de la Comision de Seleccion de Personal del presente proceso de
seleccion de personal, los siguientes:

++ Divulgar aspectos confidenciales del concurso
+¢ Vulnerar los principios de objetividad, imparcialidad y transparencia.
+* Vulnerar la Ley de Nepotismo y su reglamento.

CAPITULO V

5.1. DE LA INSCRIPCION.

a) Las personas interesadas para participar en el proceso de Contratacion de Servicios CAS, deberan
presentar los requisitos establecidos en copias, su Curriculum vitae documentado, en copias simples
con cargo a control posterior, anexados a la solicitud dirigida al presidente de la Comisién de
Seleccion del Personal, indicando el puesto al que postula en el plazo establecido en la convocatoria
con lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.

Solamente se podra postular a un solo puesto de trabajo. El incumplimiento de la presente disposicion
es motivo para la DESCALIFICACION y considerado como NO APTO.

Los expedientes seran presentados en un file personal, contenido en un sobre cerrado y deben estar
debidamente foliados y firmados. Asi mismo debe contener el siguiente rotulo:

| SENORES: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PITUMARCA. “

CONVOCATORIA N°......- 2025 - UP - GM - MDP -C - C,
CODIGOY CARGD AL QUE POSTULA simssmmisunnnnmssmmssemsssnssss
APELLIDOS Y NOMBRES.......occoimiummmnnimmicsmmsrsn i ssessseses s sensssssssssssssnns

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

i o
o
=
=
o

7. FIRMA DEL POSTULANTE

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

Seran presentados en la Oficina de Tramite Documentario (mesa de partes) en el horario establecido por la entidad,
una vez ingresados no se permitird por ningin motivo adicionar documentacion ni a manera de aclaracion. A
La Oficina de Tramite Documentario derivara las solicitudes de postulacion directamente a la Comision '
de proceso CAS para su evaluacion correspondiente.

SOOI O
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c) Los expedientes presentados quedaran archivados en la institucién y podran ser devueltos a solicitud
del postulante, luego de concluir el proceso de seleccién de personal.

CAPITULO VI

b. DOCUMENTACION A PRESENTAR

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada por lo que el postulante
sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de control y/o
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

CAPITULO VII

7.1. DEL ACTO DEL CONCURSO

1. Losdiferentes actos que conforman el concurso pblico se realizaran en el Palacio Municipal sitio en la
plaza de Armas S/N del Distrito de Pitumarca, en el dia y hora establecidos en el cronograma del
proceso.

. El concurso para la contratacion de servidores se efectuara ante la comision de seleccion del personal,
la acotada comision estara encargada de todo el proceso de concurso desde la convocatoria hasta la
declaratoria del postulante ganador, acto que concluira con la contratacion.

CAPITULO VI

A. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto.
a)- Cuando no se presentan postulantes
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en las etapas de evaluacion
2. Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la entidad
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de
proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

CAPITULO IX
9.1. INFORMACION Y CONSULTAS

Los postulantes podran solicitar informacion y/o efectuar cualquier consulta sobre el concurso ante el
presidente de la Comision de Seleccion de Personal.

Pera e ﬂv'-n St SO IBIAID O RS o rRSIOTG
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CAPITULO X

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
10.1 CRONOGRAMA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESOQ CAS 001-2025-UP-GM-MDP-C-C
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
01 Aprobacion de la convocatoria de las bases 31 de diciembre de 2024 COMISION PARA
CONCURSO CAS
e°‘: o CONVOCATORIA
g" g* g;:“y ‘-“31‘5& 02 | Publicacién en el portal de transparencia (pagina | 09 de enero del 2025 al 23 COMISION PARA
% H *f g Web) de la Municipalidad Distrital de Pitumarca de enero del 2025 CONCURSO CAS
o ‘;p Presentacion de Curricular Vitae documentado en COMISION PARA
NEse2# | 03 | mesa de partes de la Municipalidad Distrital de 24 de enero del 2025 CONCURSO CAS

Pitumarca de 08:00 am a 5:00 pm

SELECCION
Evaluacion Curricular 27 de enero del 2025 COMISION PARA
- CONCURSO CAS
ZPublicacion de resultados de la evaluacion 28 de enero del 2025 COMISION PARA
curricular CONCURSO CAS
Presentacion de reclamos sobre la evaluacion del | 29 de enero del 2025 COMISION PARA
Curricular Vitae 08:00 am hasta las 1:00 pm CONCURSOQ CAS
Entrevista de personal en la Sala de Regidores | 30 de enero de 2025 a partir COMISION PARA
de la Municipalidad Distrital de Pitumarca de las 09:00 a.m. CONCURSO CAS
Publicacion de resultados finales en el portal de COMISION PARA
transparencia (pagina Web) de la Municipalidad | 31 de enero de 2025 CONCURSO CAS
Distrital de Pitumarca
SUSCRIPCION DE CONTRATO E INICIO DE LABORES
09 | » Suscripcion de contrato 31 de enero de 2025 UNIDAD DE
> Inicio de labores de trabajo 03 de febrero de 2025 PERSONAL

10.2. OBSERVACION A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

Si el seleccionado no suscribe el contrato en la fecha determinada en el cronograma, por causas objetivas
imputables a él, se seleccionara a la persona que ocupa el segundo lugar en el orden de mérito, de no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores la entidad puede declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

10.3. CRITERIOS DE EVALUACION PARA LOS PUESTOS DE JEFATURA Y/O
RESPONSABLE.

(a) Los factores de evaluacion del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera: (Las tablas y formatos de evaluacion de Hoja de Vida
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y Entrevista se adjuntan al presente y seran aprobadas por la comisién de Seleccion de Personal)
El puntaje minimo aprobatorio sera de 13 puntos por cada factor de evaluacion, teniendo
la caracteristica de ser eliminatorio cada una de las dos etapas (evaluacion de hoja de vida y/o
entrevista personal). No pudiendo ser objeto de sumatoria en caso de producirse la aprobacién
por parte del (a) postulante de una de las etapas unicamente con la desaprobada.

A. Evaluacion de hoja de vida

CRITERIOS DE EVALUACION
1. FORMACION ACADEMICA ' PUNTAJE
Formacion académica minima requerida para el puesto
. | que postula 15 punss
-} Grado academico adicional al requerido +1 punto adicional
4 )] Titulo profesional + punto_adicional
Méaximo acumulable 20
ToTaL puntos
2. EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia laboral minima requerida para el puesto 15 puntos
Mayor a un 01 afio adicional de experiencia laboral +)2 puntos
requerida adicionales
Mayor glos 02 afios adicionales de experiencia laboral +03 puntos
S req adicionales i =
aximo acumulable
) 2 TOTAL puntos
.B\ CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
S (3Fapaditacion minima requerida para el puesto que postula 05 puntos
e De 51 a 100 horas de capacitacion hasta 100 horas +02 puntos
adicionales adicionales
SR ; +03 puntos
Mas de 100 horas de capacitacion a mas horas Silbionsles
Maximo acumulable 10
TOTAL puntos
AN PUNTAJE MAXIMO 50 PUNTOS
D ”-’q, EL PUNTAJE MINIMO PARA PASAR A LA SIGUIENTE ETAPA DE EVALUACION SON TREINTA Y CINCO
3 = AG (35) PUNTOS
=9 W
=)

R_B,/zy Entrevista personal

npl 0 b&’l

CRITERIOS DE EVALUACION
1. ASPECTO PERSONAL PUNTAJE
Excelente 10 puntos
Muy Bueno 8 puntos
Bueno 7 puntos
Regular 4 puntos
Malo 2 puntos -
TOTAL Maximo no acumulable 10 puntos
2. CAPACIDAD DE PERSUASION PUNTAJE
Excelente 10 puntos
Muy Bueno 8 puntos
Bueno 7 puntos
Regular 4 puntos
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Malo 2 puntos
TOTAL Maximo no acumulable 10 puntos
3. CONOCIMIENTO TECNICO DEL PUESTO PUNTAJE
Excelente 20 puntos
Muy Bueno 19 puntos
Bueno 18 puntos
Regular 15 puntos
Malo 4 puntos
TOTAL Maximo no acumulable 20 puntos
4. CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES =~ PUNTAJE
Excelente 10 puntos
Muy Bueno 8 puntos
Bueno 7 puntos
Regular 4 puntos
Malo 2 puntos
TOTAL Maximo no acumulable 10 puntos
PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS
PUNTAJE MINIMO = 35 PUNTOS

Seran descalificados los postulantes que no cumplan con presentar todos los requisitos en las bases, presenten
docume fuera de la fecha o plazos establecidos, no estén presentes a la hora indicada para la entrevista

CAPITULO XI

.DEL GANADOR DEL CONCURSO

a) El postulante ganador, debera presentar el Titulo Profesional, Grado Académico y demas
documentos solicitados debidamente legalizados o autenticados por el fedatario de la
Municipalidad, contenidos en la hoja de vida, en el plazo de 5 dias calendarios de
adjudicacion de la plaza bajo sancién de RESOLUCION DE CONTRATO.

b) Sera declarado ganador el postulante que alcance el puntaje mas alto.

c) El ganador del concurso CAS, asumira funciones una vez declarado como ganador.

d) La documentacion que se presenta estara sujeta a la verificacion de su autenticidad
constituyendo delito su infraccion a lo dispuesto porla Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General disponiéndose la resolucion del contrato suscrito de ser en caso,
sin perjuicio de las acciones a ser adoptadas al respecto.

CAPITULO XII
12.1. REGIMEN LABORAL

811 QBB OIS L BRI D
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Aquellos postulantes bajo condicion de discapacidad deberan presentar
conjuntamente con su hoja de vida (Curriculum vitae documentado) en la oportunidad
correspondiente la copia simple de la resolucién expedida por CONADIS debidamente firmado por
el postulante y con su huella digital a efectos de acceder a ia bonificacion del 15% conforme sefiala
la Ley 29973 — Ley General de Personal con Discapacidad (la misma que es aplicada a aquello
postulantes que hubiesen aprobado todas las etapas previas del proceso CAS).

« L0s aspectos no contemplados en las bases, sera resueltos por la Comision de Seleccidon de
\\Personal.

)
SEGUNDA: Todos los resultados se publicaran en el portal Web de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PITUMARCA Y EN SU PAGINA INSTITUCIONAL.

TERCERA. - ORDEN DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Declaracion jurada sobre vinculacion con algun funcionario de la Municipalidad Distrital de
Pitumarca. ANEXO 03.

Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales, penales ni judiciales. ANEXO 04
Declaracién Jurada de no estar inhabilitado administrativa ni judicial vigente con el estado
ANEXO 05.

f) Declaracion Jurada del registro de deudores alimentarios morosos — REDAM. ANEXO 06.
g) Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

h) Curriculum Documentado en el cual deben ser en el siguiente orden: Titulo y Grados

académicos, experiencia laboral, especializaciones y capacitaciones.

NOTA.- El postulante debera presentar en folder manila, sobre cerrado, debidamente foliado por

el postulante, de atras para delante, firmado y con huella en cada hoja, no incluir certificados de
capacitacion, organizacion, participacion y asistencia a eventos, seminarios y cursos en general
ANTERIORES AL ANO 2020.
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ANEXO 01
ASUNTO: SOLICITO PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA

PUBLICA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIO.

SENOR:

PRESIDENTE DE LA COMISION DEL CONCURSO CAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PITUMARCA — CANCHIS - CUSCO.

PRESENTE:

b ({5 T . A R L0y 1 (L S T R N s T

...Identificado con DNI N° ... ...............ccce....... CO’N domicilio real en

TN s riniaaneee -G8l - distrito
.............................................. PROVINCIR, YN0 R v oeeswednrnsiblin e snss sasnasennennsy

departamento®, Loy, ... 8o Bear Kol Sl mediante la presente solicito se me

considere como postulante para participar en [a convocatoria pablica de Contratacion Administrativa de
Servicios N° 001 — 2025 - UP - GM - MDP - C - C, convocada por la institucion para prestar
SeIVICIOGROMO: g sl T T o L B 00, s S8 v ot o, 8 8 B L , de la Gerencia Municipal y/o Sub

Gerencia, Oficna o Area de

Fok ...para lo cual declaro que cumplo de manera integra con los requisitos
basncos establemdos en Ia publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la
presente mi Curriculum Vitae documentado y demas documentacion solicitada.

Pitumarca, ..... de enero del 2025

HUELLA

Firma

Nombre y Apellidos.............cocoooevi e,

P T

5 - n S e
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ANEXO 1-A
DECLARACION JURADA

Y0 e e T e e e e et ee e e identificado con o dRi NC
domicilio .- real ubicado en

.y CON

.-, postulante al
Cargo = . en la convocatona a concurso CAS N° 001

5 Canches, Departamento de Cusco, declard bajo juramento, que no tengo parentesco dentro del cuarto

. grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el Alcalde, Regidores, Gerente Municipal ylo
miembros de la Comision,

Asimismo, declaro bajo juramento que no tengo impedimento para contratar con la

HUELLA
Firma

Nombre y Apellidos..................................
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PRESENTE:

Yo,.

............. Identificado con DNI N° ... .................... con domicilio real en
..................................................................................................... del Distrito
[ A PO (o0 oo RO O SR s y
departamemtoiil iy, ... 50k . il S, al amparo de los Articulos 41° y 42°

de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis
derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a todas las

Hoxdeclaro es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en el Articulo 411 del Codigo Penal,
que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un
procedimiento administrativo, una falsa declaracion, en relacion a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por Ley, por lo que suscribo la
presente en honor a la verdad.

Pitumarca, ..... de enero del 2025

. HUELLA
Firma

Nombre y Apellidos...........ooov oo e e e e

5195 -o--x nﬁoﬁ":--)ﬁoﬂﬂ .
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ANEXO 03

DECLARACION JURADA SOBRE VINCULACION CON ALGUN FUNCIONARIO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PITUMARCA

Por el - presente documento el (a) que suscribe
Identificado con DNI N°
. con domicilio real en

NPT S A0 - Distrito de
1) Provingia JE TSl Decandilh e y

Depantamem@igiis.. ......cxw.... .. it Tk S 15 , al amparo de los Articulos 41° Ley

N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NEPOTISMO (marca con x) Sl: ( ); NO ( )

te grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon
de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos superiores de la
Municipalidad Distrital de Pitumarca, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién
personal o tengan injerencias directa o indirecta en el proceso de seleccion.

& NOMBRE DEL GRADO DE PARENTESCO DEPENDENCIA
FUNCIONARIO

= Asi mismo manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que
. sideclaro esfalso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411 del Codigo Penal.

Pitumarca, ..... de enero del 2025

HUELLA

Firma
NOMBIRY ABBIEONE <. .conam vrmmmim dyim e s, o5 sssans, i w7
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI
JUDICIALES

PRESENTE:

...Identificado con DNI N® ... ..................c..oe oo, cON domicilio real en

........................ del Distrito

DepartarReMONERI. . ... 55 el ey o To s Sl 5 , al amparo de los Articulos 41° de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General en aplicacion del principio de presuncion
de la veracidad, DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar Antecedentes Judiciales ni Penales

2. No, estar incurso en la prohibicion legal de percibir simultaneamente doble remuneracion y/o
pension a cargo del estado, salvo por funciones docencia universitario

No tener vinculo de parentesco consanguineo ni de afinidad con trabajadores y/o funcionarios
de la Municipalidad Distrital de Pitumarca.

Declaro bajo juramento que lo indicado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento que, si lo declaro, es falso, estoy sujeto a los alcances establecidos en el articulo
411 y 438 del Codigo Penal, que establece: “sera reprimido con pena privativa de libertad no
menor de uno ni mayor de cuatro afios para los que hacen una falsa declaracion violando el
principio de veracidad y para aquellos que cometen falsedad, simulando o alterando la
verdad”. En fe de lo afirmado suscribo la presente DECLARACION JURADA.

Pitumarca, ..... de enero del 2025

Biima HUELLA

INOMDrE ¥ ADBINEBS. ..osvvesvmmsssmsmionis ol ssmvanesii mi e i
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Capilal del Fesjids Ae-dieno

DECLARACION JURADA DE NO DE NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA NI
JUDICIALMENTE VIGENTE EN EL ESTADO

Yo,.
veereewn oo ddentificado con DNEEN® ... .................... con domicilio real en
vt vl s aies 1nnes 081 Distrito
G- UO .  { . PIOVINGIA ..c.coveven e cen e B St o coneniss s ansssnnsinss y
J Departameiio  Foiy omin. oo bk s e dEe s s e had i , DECLARO BAJO JURAMENTO, lo

siguiente:

» No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspension por mas de
treinta (30) dias, asi como no haber sido destituido durante los ultimos cinco (05) afios antes
de la postulacion.

No haber sido destituido por el delito doloso con resolucion firme.

No tener impedimento o incompatibilidad para labores al servicio del estado y no percibir otros
ingresos del estado.

No percibir remuneracion y/o pension otra del estado.

Gozar buena salud.

Asi mismo manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Codigo penal.

Pitumarca, ..... de enero del 2025

Firma HUELLA

Nombre y Apellidos......... oo vt e e

B ot i 200D
Creado por ley N° 693 del 11 de Noviembre del 1907

Plaza de Armas S/N - Pitumarca - Canchis - Cusco
munipitumarca2023@gmail.com




ANEXO 06

DECLARACION JURADA REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

N° . iiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiien.. con  domicilio real en

L —— £ . L Ba del Distito

Departamento... , en virtud a lo dispuesto por el
articulo 8 de la Ley N° 28970 que crea eI registro de deudores allmentanos morosos, concordante
con el articulo 11 de su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; al amparo
de lo digpuesto por el articulo 41y 42 de la Ley N° 2744, Ley de Procedimiento Administrativo General,
= eno gjercicio de mis derechos, DECLARQ BAJO JURAMENTO :

X HUELLA
Firma

Nombre ¥ ADSIRBOS s rosiman s amrss eSS RIS

Srergrdie S G B A G L T T - OO B DRI T YO T AT O A SO STRIeI S

Creado por ley N® 693 del 11 de Noviembre del 1907

Plaza de Armas S/N - Pitumarca - Canchis - Cusco
munipitumarca2023@gmail.com
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