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Comision de Proceso de Seleccién de Personal
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“Afio de la Unidad, La Paz y el Desarrollo”
BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 001-2023-MPC

POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO”
[ CONVOCATORIA

. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE:

ENTIDAD : Municipalidad Provincial de Contumazé
ORGANO RESPONSABLE : Unidad de Gestién de Recursos Humanos
RUC : 20191657447

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

La Municipalidad Provincial de Contumazé requiere realizar, la contratacién de servicios de personal técnico y profesional
para que brinden servicios para la Municipalidad en las diferentes dependencias, unidades orgénicas y/o &reas solicitantes,
para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la entidad de forma presencial a través del presente proceso de
seleccién CAS N° 001-2023-MPC, de acuerdo al siguiente detalle:

CODIGO NOMBRE O CARGO DEL PUESTO DEPENDENCIA SOLICITANTE CANTIDAD

MPC-001 | Secretaria de Alcaldia Oficina de Alcaldfa
MPC-002 | Auxiliar de la Unidad de Tes fa Oficina General de Administracién

MPC-003 | Jefe/a de la Unidad de Contabilidad Oficina General de Administracién 1

MPC-004 | Asistente de la Unidad de Recursos Humanos | Oficina General de Administracién 1

MPC-005 | Auxiliar de Almacén Oficina General de Administracién 1

MPC-006 | Asistente de Desarrollo Social Gerencia de Desarrollo Social 1

Notificador para la drea de Ejecucién i ici ici i -

MPC-007 2\;);!\?:0 para la area de Ejecucié S:E;';c:n:a?e Servicios Municipales y Gestién |

iz MPC-008 | Recaudador gfgg?ecri:ac[ie Servicios Municipales y Gestién :
MPC-009 | Jefe/a de Estudios y proyectos Gerencia De Desarrollo Territorial e Infraestructura 1

MPC-010 | Jefe/a de QObras y Liquidaciones Gerencia De Desarrollo Territorial e Infraestructura 1

MPC-011 | Asistente de Estudios y proyectos Cerencia De Desarrollo Territorial e Infraestructura ]

MPC-012 | Operador del Cargador Frontal Gerencia De Desarrollo Territorial e Infraestructura 1

MPC-013 | Asistente de O Gerencia De Desarrollo Territorial e Infraestructura 1

TOTAL

I. FINALIDAD:
& Seleccionar personas naturales y aptitudes y capacidades necesarias que relinan los requisitos y/o perfil acorde con los
requerimientos a través de la comisién Encargada de la Convocatoria, Seleccién y Evaluacién para la Contratacién de personal
bajo la Modalidad de Contratacién administrativa de servicios CAS designada mediante Resolucién de Gerencia Municipal N°
0166-2022-CM/MPCTZA.

DE RECURSOS
HUKANOS

V. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Oficina General de Administracién y Finanzas a través de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos

V. BASE LEGAL:
1.  Constitucién Politica del Estado
2. Ley N®27972, Ley Orgénica de Municipalidades
3. Lley N? 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico
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Ley N° 29849, ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del D. Leg. N° 1057 y otorga derechos
Labores
Ley N® 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio fiscal 2023
ley N? 26771, ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y coniratacién de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
ley N® 27588, ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios vy servidores publicos, asf
como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
Ley N° 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad.
Ley N® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Ley N® 31419, Ley que establece Disposiciones para garantizar la Idoneidad en el acceso y ejercicio de la Funcién Publica
de funcionarios y Directivos de Libre Designacién y Remocién,

1. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién administrativa de Servicios.

12. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N2 065- 2011-PCM, Reglamento del Decreto
ATRREINCL Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
S - 13.  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento

Administrativo Ceneral.

4 14. Decreto Supremo N2 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el-registro vy difusién de las ofertas laborales del Estado.
| ) 15. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que otorga el 10% de bonificacién a los licenciados de las
—_ fuerzas armadas.
16. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el acuerdo de Consejo Directivo adoptado
en la sesién N° 012-2022-CD del 19 de agosto de 2022, mediante el cual se aprobd como opinién vinculante, relativa a Ia
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del Tribunal Constitucional
(Pleno. Sentencia 979 /2021) y el Auto 2 - Aclaracién del Tribunal Censtitucional, recafdos en el expediente N2 00013-
2021-PI/TC; el Informe Técnico N2 001479-2022-SERVIR-GPGSC.
Resolucién Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
Resolucién Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR /PE
Resolucién de Alcaldfa N2 064-2023-MPC, de fecha 15 de marzo del 2023. Donde aprueba el expediente de Contratacién
y la conformacién de la Comisién Evaluadora integrada per funcionarios y Trabajadores encargada de preparar conducir
y realizar la etapa de seleccién del procedimiento de Contratacién administrativa de servicios del nuevo personal.

VI.  DELA COMISION DE SELECCION. —
El presente proceso para la contratacién de personal serd llevado a cabo por el Comité de Seleccién de Personal, designados
mediante Resolucién de Alcaldia N® 064-2023-MPC, de fecha 15 de marzo del 2023.
Son miembros de la Comisién de Seleccién de Personal los funcionarios que a continuacién se detalla:

MIEMBROS TITULARES DE LA COMISION EVALUADORA DEL PROCESO CAS 001-2023

N# NOMBRES Y APELLIDOS DEL CARGO FUNCIONAL CARGO EN LA
FUNCIONARIO COMISION

01 Lic. Manuel Ismael Leiva S&nchez Jefe de la Oficina General de Administracién PRESIDENTE

02 | Abog. Robert Henry Arroyo Castafieda | Jefe de la Oficina General de Asesorfa Juridica PRIMER MIEMBRO

03 | Bach. Elita Milagritos Plasencia Plasencia | Jefe de la Unidad de Cestién de Recursos Humanos SEGUNDO MIEMBRO

MIEMBROS SUPLENTES DE LA COMISION EVALUADORA DEL PROCESO CAS 001-2023

N# NOMBRES Y APELLIDOS DEL CARGO FUNCIONAL CARGO EN LA
FUNCIONARIO COMISION

01 | Abog. Yahaira Ysabelita Plasencia Zevallos | Gerente de Servicios Municipales y gestién Ambiental PRESIDENTE

02 | Bach. Pedro Napoleén Florian Espinoza Secretario General PRIMER MIEMBRO

03 | Ing. Juan Jaez Morales Alva Gerente de Desarrollo Econémico SEGUNDO MIEMBRO

VII. PERFIL DE PUESTOS:
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£ 3 DEPENDENCIA: OFIINA DE ALCALDIA.

7.1.1. NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE ALCALDIA

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Titulo Téenico En Secretariado Ejecutivo o afines a Las actividades

E 6 .
ormacién Académica Tipkeas:del Cargo

Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el sector
publico o privado

Experiencia
P Experiencia Especifica : 01 afio de experiencia requerida para el puesto

en la funcién o la materia:

Cursos y/o programas de especializacién en secretariado o asistencia

Cursos y/o Estudios de Capacitacién . 5 . . . p
y P administrativa, o asistencia de oficina o afines a las funciones.

Asistencia administrativa, secretariado especializado, conocimientos

Conocimientos ‘s <
afines a la funcién y/o materia

Habilidades o Competencias Adaptabilidad, atencién, dinamismo, organizacién de informacién.

B. CARACTERISTICAS:

T PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
1. Recepcionar, registrar y clasificar la documentacién que ingresa a la Alcaldfa
2.  Preparar y mantener actualizado la agenda del Alcalde.
3. Brindar orientacién al publico usuario.
4. Atender el teléfono y redactar la documentacién de acuerdo a instrucciones.
5. Mantener actualizado la documentacién de la Oficina.

2 6. Solicitar el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la Alcaldia.

7. Mantener limpio y en buen estado los materiales a su cargo.
8. Elaborar y emitir informes de su competendia.
9.  Brindar asesoramiento en asuntos de su competendia.
10.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza, Ubicada

Lugar del Prestacién del Servicio: en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

Duracién del Contrato

5/. 1,500.00 (Un Mil quinientos y 00/100 soles), Los Cuales Incluyen
REMUNERACION MENSUAL los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

7.2.1. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE TESORERIA
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica Carrera Técnica en administracién de Empresas o Contabilidad

Experiencia General: 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica :06 meses de experiencia requerida para el
puesto en la funcién o la materia. Y

06 meses de experiencia requerido en el sector publico

Experiencia

Cursos y/o Estudios de Capacitacién Cursos de Capacitacién en Tesoreria o Administracién Financiara

Conocimientos en Sisterna Integrado De Administracién Financiera -

Conocimientos SIAF

Habilidades o Competencias Andlisis, Atencién, Organizacién de Informacién, Razonamiento

B. CARACTERISTICAS:

— PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Y 1. Mantener actualizado los archivos fisicos, clasificindolos ordenadamente por nimero de registro de
= acuerdo al sistema Integrado de administracién Financiara.
- 2. Recepcionar, registrar y/o distribuir la documentacién de la Unidad de Tesoreria

)f 3.  Ordenar, Custodiar y Foliar la Documentacién de la unidad de Tesorerfa
=~ i 4. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

¢ C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar del Prestacién del Servicio:

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza.
Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260 .

Duracién del Contrato

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

REMUNERACION MENSUAL

UNIBAD DEGEST\O'll a

§/-1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales
Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

DE RECURSOS

7.2.2. NOMBRE DEL PUESTO: JEFE/A DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

Experiencia

Experiendia General : 04 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica :02 Afios de experiencia requerida para el puesto
en la fundén o la materia. Y
01 afio de experiencia requerido en el sector publico
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capacitacién en contabilidad publica o SIAF O gestién publica o

Cursos y/o Estudios de Capacitacién finanzas o control interno, u otros de acuerdo a la especialidad bajo su

mando.

En gestién piblica, contabilidad gubernamental, sistema nacional de

Conocimientos contabilidad piblica, sistema integrado de administracién financiera

(SIAF-GL) y tributacién.

Habilidades o Competencias

Andlisis, organizacién de informacién, planificacién, razonamiento
matemético.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1L

2.

18.

19.

20.

21.

22,

Dirigir y supervisar la fase de ejecucién presupuestaria en su etapa de giro en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera -SIAF.

Coordinar, programar, gestionar, controlar e informar permanentemente sobre lz disposicién, utilizacién v
movimiento de los recursos financieros de la entidad.

Administrar los recursos financieros en sus etapas de provisién, programacién, recaudacién y distribucién,
en coordinacién con su jefatura.

Elaborar la proyeccién mensual/trimestral de los Ingresos y Pagos en funcién a los Calendarios de
Compromisos y Pagos, correspondientes.

Implementar la aplicacién de las normas y procedimientos del Sistema de Tesorerfa, de Control Interno; asf
como, de las demés normas conexas que regulan las actividades de la administracién de los recursos
financieros a su cargo.

Programar, elaborar, formular, emitir, supervisar y controlar los documentos fuente que generan Ingresos
por los diversos conceptos (recibos de ingresos y otros documentos similares) y de Egresos (comprobantes
de pago, cheques, comprobantes de caja, planillas, y otros) debidamente sustentados.

Coordinar con las dreas pertinentes sobre el gasto mensual y elaborar el Calendario de Pagos, llevando el
control exclusivo en concordancia con los importes por transferencias recibidas y/o recaudacién financiera
disponible.

Abrir y mantener debidamente actualizados los Libros Caja Bancos y Registros Auxiliares de las operaciones
de los ingresos y egresos efectuados en el movimiento de los recursos finanderos de la Entidad.

Efectuar y/o supervisar las conciliaciones bancarias mensuales, asf como los movimientos de fondos de las
cuentas abiertas por la entidad.

Coordinar con su jefatura para las habilitaciones en efectivo.

Supervisar y controlar el manejo de los Fondos para Pagos en Efectivo y/o Fondo de Caja Chica, siendo el
responsable de la oportuna reposicién y rendicién respeciiva

Organizar, implementar y controlar el Archivo Financiero de la Entidad, de manera cronolégica, con la
documentacién sustentatoria del Ingresc y de los Egresos y demés documentacién administrativa y
contable de Tesorerfa.

Coordinar y gestionar ante las entidades bancarias en las que tienen cuentas corrientes, la informacién
sobre el movimiento diario de los dep&sitos, asf como el pago de cheques por retiros y otras operaciones.
Formular y suscribir los reportes y la informacién sobre el flujo de caja mensual para emitirse a las
instancias correspondientes.

Informar mensualmente al &rea de Contabilidad sobre los cheques anulados por toda fuente de
financiamiento.

Elaborar y proponer anteproyectos de normas y directivas de caracter interno para la adecuada
administracién de los recursos financieros en la Entidad

Ejecutar el proceso oportuno de registro en el SIAF y conciliacién de los ingresos generados por la entidad,
por las diferentes fuentes de financiamiento.

Gestionar la declaracién, presentacién y pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la
entidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la normatividad
vigente.

Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzas, garantias y pélizas
de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Cestionar ante el ente rector la apertura, manejo vy cierre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando
las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

Proponer y ejecutar las acciones necesarias para la implementacién del Sistema de Control Interno de su
unidad.

Implementar las recomendaciones de los informes de auditoria y acciones de control emitidas por el
Sistema Nacional de Control (CGR, SOAS, OCl).
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23. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién ptiblica en el &mbito de su
competencia

24, Gestionar al personal municipal bajo su cargo.

25. Rendir cuentas por los resultados de su gestién.

26. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

27. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/éarea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé,

Lagariael Frasacimidel Servidior Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y

Raradondel Contraio renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

723, NOMBRE DEL PUESTO:

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Titulo Técnico en contabilidad o administracién, o con estudios
Formacién Académica : universitarios (6 semestres) en contabilidad o carreras afines a las

funciones del cargo.

Experiencia Especifica : 06 meses en el sector publico ¢ privadc y en
Puestos similares

Cursos de Capacitacién en gestidén de Recursos humanos y temas
administrativos

Experiencia

Cursos y/o Estudios de Capacitacion

Conocimientos Conocimientos en informética, organizacién y archivo

Responsabilidad trabajo en equipo, resclucién de problemas e

Habilidades o Competencias 5@ § o
iniciativa

B. CARACTERISTICAS:

DE RECURSQS
HUMANOS

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Recibir, registrar y clasificar la documentacién que ingresa al 4rea.

Mantener actualizado la documentacién de la Oficina

Organizar los leggjos del personal.

Elaborar y emitir informes de su competencia

realizar el control de asistencia del personal

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Py e oiaies

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar del Prestacién del Servicio:

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260 .

Duracién del Contrato

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

REMUNERACION MENSUAL

§/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales
Incluyen los Impuestos v afiliaciones de Ley, asl como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

5 lalaTsl:

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica

Estudios Concluidos De Carreras Técnicas Como de Contabilidad o
Administracién, o con estudios Universitarios (6 Semestres) en
Contabilidad o Carreras afines a las funciones del Cargo.

Experiencia

Experiendia Especifica : 06 meses en el sector publico y en Puestos
similares

Cursos y/o Estudios de Capacitacion

Cursos de Capacitacién en informética, control de almacén,

Conocimientos

Conocimientos control de almacén, Cardex pecosas. archivo de
documentos, eic.

Habilidades o Competencias

Responsabilidad trabajo en equipo, resolucién de problemas e
iniciativa

CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Realizar apoyo administrativo en las actividades de almacén, recibiendo, revisando y organizado los
materiales y equipos, a fin de despachar oportunamente a las unidades de la municipalidad
2. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar del Prestacién del Servicio:

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260 .

Duracién del Contrato

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

REMUNERACION MENSUAL

§/. 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 soles), Los Cuales
Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

ASISTENTE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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A.  REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Titulo Técnico en administracién, Contabilidad, Computacién afines

Formacién Académica .
por la formacién

Experiencia General : 01 afio, de experiencia laboral ya sea en el
sector ptiblico o privado

Expericnsia Experiencia Especifica : 06 meses de experiencia laboral en puestos
similares en el sector Pdblico

Cursos y/o Estudios de Capacitacién Cursos de Capacitacién en ofimética o a fines de sus funciones

Conocimientos Gestién Publica y trémite documentario.

Habilidades o Competencias Proactivo, dindmico, responsable, con llegada al ptiblico.

B. CARACTERISTICAS:

J—— PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.  Registrar los documentos recibidos y emitidos por la gerencia de desarrollo social.
2. Formulacién de Documentos de Tramite administrativo de la Gerencia de desarrollo Social.
3. Distribucién de Documentos a otras &reas que le asigne la gerencia.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,

bagarsiel Prestacdndel Rvide: Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y

Quracianidel Contriata renovable en funcién de necesidades de la Entidad

$/. 1,200.00 (Un Mil doscientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

7.4. DEPENDENCIA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

7.4.1. NOMBRE DEL PUESTO:

A.  REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Secundaria Completa o Carreras Técnicas o profesionales
Experiencia Ex-perienda General : 01 Afio de experiencia en el sector publico y
privado
Cursos y/o Estudios de Capacitacién B
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Conocimientos Conocimiento en Ofimética

Trabajo en Equipo. Razonamiento Analftico, Capacidad de solucién de
Habilidades o Competencias problemas, Organizado, Innovador, Comunicativo, Discreto y

responsable.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.  Realizar las notificaciones encomendadas por Ejecutoria Coactiva, respecto al Procedimiento de
Ejecucién Coactiva contra los deudores morosos tributarios y no tributarios.

2. Clasificar, ordenar vy distribuir los documentos que se le entregue para notificar y devuelva
observando las formalidades de Ley para que las notificaciones no sean cuestionadas.

3. Ofras funciones que le asigne el Jefe de Ejecutoria Coactiva.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé,

hugarc Bpesaconiel Sicics Ubicada en el JR. Octavic Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y

Purscion delContrats renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/.1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos vy afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

A.  REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Secundaria Completa o carreras Técnicas © profesionales

Experiencia General : 02 afio, de experiencia laboral ya sea en el

Experiencia sector publico o privado

Experiencia Especifica : 01 afio de experiencia en actividades Similares

Cursos y/o Estudios de Capacitacién -

Conocimientos =

Trabajo en Equipo, Razonamiento Analitico, Capacidad de solucién de

Habilidades o Competencias problemas, Organizado, Innovador, Comunicativo, Discreto y

responsable.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.  Informar de los ingresos diarios a Tesorer(a, para su ingreso al SIAF.
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2. Recaudar diariamente los ingresos que se generan por Tributos Municipales y otres, dentro de su &mbito
de accién.

Elaborar resimenes del estado de la cobranza de su cartera asignada.

Facilitar arqueos de caja al responsable designado, elaborando cuadros demostratives.

Elaborar informes diarios y periédicos sobre movimientos de fondos.

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Informar a su superioridad sobre cualquier incidencia, anomalfa o inconvenientes que detecte en el proceso
de sus funciones de cobranza y/o control.

8. Otras funciones que le asigne el Jefe de Administracién Tributaria

el o

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumazé,

Lugar del Prestacién del Servicio: Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y

D ién d
raciondel Comvato renovable en funcién de necesidades de la Entidad

§/.1,200.00 (Un Mil doscientos y 00/100 Soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

YENDENC] ERENCIA DE DESARROILIO TERRITORIAI F INERAESTRIICTLIRA
ENDENCIA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

A.  REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Profesiconal titulado en la carrera de INGENIERIA CIVIL, con

FOMHCIOm NI colegiatura y habilitacién profesional vigente.

Experiencia General : 04 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector ptblico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :02 afios de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. y
01 afio de experiencia requerido en el sector piblico

En inversién publica, © construcciones u obras viales o residencia y
seguridad en obra o sistema nacional de programacién multianual o
gestién de inversiones (invierte.pe), o tecnologia de pavimentos u
otros de acuerdo a la especialidad bajo su mando.

Cursos y/o Estudios de Capacitacién

Conecimiento en presupuesto publico, inversién publica, sistema

Conocimientos nacional de programacién multianual y gestién de inversiones
(invierte.pe), planeamiento estratégico.

Habilidades o Competencias Andélisis, planificacién, razonamiento légico, iniciativa.

Requisitos Adicionales Disponibilidad inmediata.

B. CARACTERISTICAS:

11
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

. Planificar y desarrollar estudios de evaluacién econémico, financiero de proyectos de inversidn,

2. Dirigir el desarrollo de perfiles y estudios de pre factibilidad y factibilidad técnico econémica de los
proyectos encomendados.

3. Desarrollar acciones de seguimiento y evaluacién de resultados de estudios y proyectos desarrollados
por administracién directa o por consultores externos en el &mbito de su competencia.

4. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos y demés aplicativos
informéticos del invierte.pe.

5. Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversién.

6.  Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversién que se financien con recursos provenientes
de operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la delegacién de facultades.

7. Elaborar y proponer el Plan de ejecucién de obras de la municipalidad, en concordancia con Plan de
Desarrollo Concertade (PDC), Presupuesto Participativo y el Plan Operativo Institucional

8. Remitir, en caso sea solicitado, informacién adicional a la DGPMI y a la OPMI, para el seguimiento a
la ejecucién de las inversiones.

9.  Dar conformidad técnica 2 los servicios contratados por el 4rea de Estudios y Proyectos, previa
revisién de acuerdo a los términos de referencia.

10.  Impulsar propuestas de politicas publicas, objetivos estrategias, planes, programas, proyectos v
presupuesto, referidas al correspondiente 4mbito funcional.

11.  Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas relacionados a su
competencia.

12. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

13.  Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del &rea de Estudios y Proyectos.

14.  Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del rea de Estudios y Proyectos.

15.  Administrar los recursos materiales asignados al 4rea de Estudios y Proyectos

16. Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.

17.  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

18. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

19. Presentar a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, la elaboracién arménica y
planificada de los proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el
marco de su competendia.

20. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,

Lugar del Prestacién del Servicio: Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y

Ouracion: cel Coptrate renovable en funcién de necesidades de |z Entidad

§/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Profesional titulado en las carreras de INGENIERIA CIVIL O

Blrcidn ALacRING] ARQUITECTURA, con colegiatura y habilitacién profesional vigente.

Experiencia General : 04 afios, de experiencia laboral ya sea en el

Experiencia g i
P sector publico o privado
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Experiencia Especifica :02 afios de experiencia requerida para el puesto
en la funcién o la materia. y
01 afio de experiencia requerido en el sector publico

Cursos, diplomados o especializacion en residendia, supervisién,
Cursos y/o Estudios de Capacitacién liquidacién y seguridad en obras u otros de acuerdo a la especialidad
bajo su mando

Conocimiento en sistema administrativo de presupuesto publico,

Conocimientos sistema administrativo de inversién publica, sistema administrativo de
abastecimiento, liquidacién de obras ptiblicas.

Habilidades o Competencias Andlisis, control, organizacién de informacién, planificacién

Requisitos Adicionales Disponibilidad inmediata.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Ejecutar y controlar programas de obras publicas por contrata o administracién directa, emitiendo los
informes técnicos sobre el avance fisico de obras, liquidacién de contratos de obra y recepcién de
obras correspondientes.

2.  Ejecutar fisica y financieramente las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicién y de rehabilitacion, asignado a su Unidad funcional

3. Verificar y controlar la correcta aplicacién y uso de los recursos financieros, materiales y humanos en
la ejecucién de las obras y proyectos de inversién a cargo de la entidad.

4. Verificar los informes de valorizaciones y avances de obras, emitidos por el drea ejecutora
correspondiente.

5. Dar conformidad técnica a los servicios contratados por el &rea de Obras y Liquidaciones, previa
revisién de acuerdo a los términos de referencia.

6. Programar, coordinar, ejecutar y monitorear las acciones y operaciones técnico administrativas
relacionadas con la supervisién y liquidacién de las obras ejecutadas por la entidad tanto por la

S modalidad de administracién directa como por contrata.

& 7. Dirigir las acciones de supervisién y control a las obras de mantenimiento a la infraestructura publica
local existente.

8. Impulsar propuestas de polfticas publicas, objetivos estrategias, planes, programas, proyectos y
presupuesto, referidas al correspondiente &mbito funcional.

9. Representar al Municipio en reuniones con otras instituciones en temas relacionados a su
competencia.

10. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

11.  Resolver las controversias que puedan surgir en los procedimientos del 4rea de Obras y Liquidaciones.

12. Proponer mejoras en los procesos y procedimientos operativos del &rea de Obras y Liquidaciones.

13. Administrar los recursos materiales asignados al 4rea de Obras y Liquidaciones.

14. Organizar, supervisar y evaluar al equipo a su cargo.

15. Rendir cuentas por los recursos a su cargo vy los resultados de su gestién.

16. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

17. Presentar a la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, la elaboracién arménica v
planificada de los proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el
marco de su competencia.

18. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,
Ubicada en el JR. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

$/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Los Cuales
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los Impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar del Prestacién del Servicio:

Duracién del Contrato
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e NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE/A DE ESTUDIOS Y PR
A.  REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Egresado Universitario en Arquitectura, Economia o Ingenierfa Civil

Experiencia General : 03 afios, de experiencia laboral ya sea en el
sector publico o privado

Experiencia Experiencia Especifica :02 afios de experiencia requerida para el puesto
en la fundén o la materia. y
01 afic de experiencia requerido en el sector publico

En Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversién Pablica u Otros

Cursas o Extudios;da Capaciacion de acuerdo a la Especialidad Bajo Su Ambito

Conocimiento en formulacién, Evaluacién y Gestién de Proyectos de

Conocimient
cimientos Inversién, Msproject.

Habilidades o Competencias Anélisis, control, organizacién de informacién, planificacién

Requisitos Adicionales Disponibilidad inmediata.

—,

—

== B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1/ 1.  Elaborar los estudios para la formulacién y evaluacién de las inversiones que se le encargue.
2. Elaborar informes técnicos para declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

3. Recomendar la aprobadién de las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién,
y de rehabilitacion.

4. Elaborar las fichas técnicas de las inversiones.

5. Elaborar Términos de Referencia para la formulacién de las Inversiones Programadas.

6. Elaborar informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds érganos del Sistema

Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

7. Supervisar y revisar la elaboracién de las inversiones encomendadas a consultores externos.

8. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacién, de
ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

9. Proponer conformidad técnica a los servicios contratados por el &rea, previa revision de
documentacion de acuerdo a los términos de referencia.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4,
Ubicada en el Jr. Octavio Alva N° 260

Tres (03) Meses a partir de la fecha de Inicio del Contrato y
renovable en funcién de necesidades de la Entidad

/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), Los Cuales Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL Impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar del Prestacién del Servicio:

Duracién del Contrato

~AD Oy MDD 0019

7.5.4. NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DEL CARGADOR FRONTAL
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A.  REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica : Titulo en Mecénico - Conductor
Experiencia General : 02 Afios de experiencia ya sea en el sector puiblico

Experiencia £ priv?do - — — —
Experiencia Especifica : 01 Afios en Cargos Similares o experiencia
requerida para el puesto en la funcién o la materia

Cursos y/o Estudios de Capacitacién -Conocimientos bésicos para manejo de vehiculos

Conocimientos conocimientos en mecdnica, operacién y manejo de cargador frontal
Eficiencia, desempefio en sus funciones y el logro metas. Amplia

Habilidades o Competencias capacidad de organizacidn. Trabajo bajo presidn. Vocacién de servicios
publicos..

Requisitos Adicionales Disponibilidad inmediata.

B. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Conducir la maquinaria (cargador Frontal) para diferentes trabajos que realice la entidad y/o alquiler

Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacién de la maquina.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

Realizar la revisién rutinaria, limpieza y de ser el caso reparacién de emergencia de la maquina a su

cargo.

5. Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el
funcionamiento de la maquina a su cargo

6.  Coordinar con su superior inmediato la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de la maquina a su cargo.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea..

& i

C. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaza, Ubicada

Lugar del P ion del Servicio:
e e e en el Jr. Octavio Alva N°260.

Duracién del Contrato Desde |z Firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre del 2022

S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 soles), Los Cuales Incluyen
REMUNERACION MENSUAL los Impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

7.5.5. 'NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE OBRAS Y LIQUIDACIONES

A. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica : Bachiller en la carrera de INGENIERIA CIVIL
L Experiencia General : 01 Afio de experiencia ya sea en el sector publico o
Experiencia Privado

15
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Experiencia Especifica : 06 Meses en Cargos Similares en el sector
Publico.

Cursos y/o Estudios de Capacitacion

Especizalizacion en Residencia supervision, Liquidacién y seguridad en
Obras

Conocimientos

Conocimientos bésicos en el sistema administrativo de Presupuestos
publico, inversién Publica y Liquidacién de Obras

Habilidades o Competencias Control Dinamismo Iniciativa Razenamiento Légico

A. CARACTERISTICAS:

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

%

Ejecutar fisica y financieramente las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal de reposicién y
rehabilitacién asignado a su unidad funcional en coordinacidn a su jefe inmediato superior.

Verificar y controlar la correcta aplicacién y uso de sus recursos financieros materiales y humanos en la
ejecucidn de las obras y proyectos de inversion a cargo de la entidad.

Verificar los informes s de valorizaciones y avances de obra emitidos por el drea ejecutora correspondiente.
Dar conformidad técnica a loa servicios contratados por el drea de obras y liquidaciones previa revisién de
acuerdo a los términos de referencia.

Dirigir coordinar y supervisar investigaciones y /o estudios de proyectos técnicos de su especialidad.

Otras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a la misién puesto o drea.

B. _CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar del Prestacién del Servicio:

Sede Central de la Municipalidad Provincial de Contumaz4, Ubicada en
el Jr. Octavio Alva N° 260

Duracidn del Contrato

Tres (03) Meses, sujeto a renovacidn con vigencia estricta al 31de
Diciembre del 2022

S/.1,800.00 (Un mil ochocientos y 00/100 soles), Los Cuales Incluyen

REMUNERACION MENSUAL los Impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable

al contrato bajo esta modalidad.

VIIL METODOLOGIA:

8.1. El proceso se llevara a cabo en forma publica, en la que tendran la opcién de postular todos los ciudadanos que retinan los
siguientes requisitos:

° Ser ciudadano en ejercicio pleno de sus derechos civiles.
° No haber sido condenado por delito doloso.
e  No estar impedido para ejercer la funcién publica.
e  No tener incompatibilidad para celebrar contrato con la Entidad.
e  Garantizar buena conducta y salud
¢  No tener ningln Proceso Judicial de cualquier indole con la Entidad con sentencia consentida.
e Cumplir con los requisitos y perfiles respectivos a la plaza que postula.

8.2. De la Seleccién:

Se realizaré sobre la base de 100 puntos y comprende:

° Evaluacién Curricular (Méximo 60 puntos):
e  Entrevista Personal (Méximo 40 puntos):

IX. DE LAS BASES.

Las bases se obtendran en forma escrita y digital directamente en la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, y de la Pagina de la
Entidad — www.municontumaza.gob.pe , durante los difas establecidos en el cronograma de las bases.
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X. ETAPAS DEL PROCESO. -

XL

10.1. DE LA CONVOCATORIA:
La Convocatoria se efectuaré a través de la publicacién de la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Contumaz4, en el mural
del local del Palacio Municipal y en el portal Web del Servicio Nacional del empleo.

10.2. DE LA INSCRIPCION:
Esta Etapa est& a cargo del Postulante y es de su entera responsabilidad lo descrito en la ficha de postulacién (Anexo 1y 2) la cual

tiene cardcter de declaracién Jurada, por lo que si oculta informacién y/o consigna informacién falsa seré excluido del proceso. asf
mismo el postulante seré responsable de la informacién consignada en dicho documento sometiéndose al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad. Ademés, el postulante debera asumir la responsabilidad administrativa y penal por la falsedad
de la informacién proporcionada.

Los documentos se presentardn en mesa de partes de la Entidad o de manera digital a través de mesa de partes virtual de la
Municipalidad Provindal de Contumazd http://www.municontumaza.gob.pe/contacto.php, el cual deberd llevar el siguiente

detalle:

LU NN S

' 10.3.

Solicitud (Anexo 1)

Copia de DNI Vigente y Nitido.

Anexo 2

Curriculo Vite Documentado y Foliado de abajo hacia arriba

Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacién Vigente segtin RNSSC (Anexo 3)

Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percibir otros ingresos del estado (Anexo 4)
Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo 5)

Declaracién Jurada de Gozar buena Salud (Anexo 6)

Copia Simple del Registro Nacional de Contribuyentes — RUC en condicién de Activo y Habide. (Reporte de la SUNAT)

DE LA SELECCION: Se realizaré sobre [a base de 100 puntos y comprende:

v" Evaluadién Curricular. - (Minimo= 40 puntos y Méximo= 60 puntos): En esta fase se evaluara el nivel educativo y
académico alcanzado por los postulantes y su experiencia laboral, de acuerdo al servicio de la plaza al que postula. En
caso que no cumpla con lo sefialadas quedara autométicamente Eliminado.

v Entrevista Personal. - (Minimo= 20 puntos y Méximo= 40 puntos): Se realiza mediante el aplicativo Zoom previa
llamada telefénica, a fin de conocer su grado de cultura general y predisposicién para la prestacién del servicio
requerido, atendiendo a la plaza que postula.

bservacién:

Se otorgard una bonificacién del 15% sobre el puntaje total, a los postulantes que hayan acreditado ser Discapacitados
mediante su identificacién emitida por el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — “credencial
del CONADIS™.

10.4.  SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

La suscripcién del contrato se efectuard al dfa siguiente habil de culminado el proceso de Seleccién.

Se daré un plazo al ganador del concurso de 02 dias hébiles para presentarse a la suscripcién del contrato, de no cumplir este

plazo, se declararé desierta la plaza ganada.
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DEL CONCURSQ:

CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO FECHA HORA

Aprobacién de las Bases de la Convocatoria 14 de Abril del 2023
Registro en el Portal Talento Pert - Servir 17 de Abril del 2023
Pubh.cac‘lén en la Pdgina Web de la Mumctpal:dad - 17 de Abril del 2023
Provindial de Contumnazé www.municontumaza.gob.pe
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INSCRIPCION
Inscripcién del Postulante conforme exige las bases, a través
de mesa partes virtual o en la oficina de trdmite

documentario de la Municipalidad sito el Jr. Octavio Alva Oy 02 de Naye:del 2023 R0 3230 p.m
N2260
SELECCION
Revisié ién Curricul
evisién y Evaluacién Curricular presentados por el 04 de Mayo del 2023 08:00 2 5:30 p. m.
postulante
Publicacién de resultados de la Evaluacién Curricular en la
dgina web de la entidad www.municontumaza.gob.pe y 04 de Mayo del 2023 06:00p.m
L en un lugar visible de la entidad
/Presentacién de reclamos 05 de Mayo del 2023 GO a.n; :nas-ta by 1230
Absolucién de Reclamos 05 de Mayo del 2023 02:00 p.m — 06:00 p.m.
Ei ista P i
ntrevista Personal en forma presencial en el salén 08 de Mayo del 2023 09:00 a.m — 12:30 p.m.

Municipal segin hora fijada por la comisién
Publicacién de Resultado Final 08 de Mayo del 2023 05:00 p.m

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Dentro de los tres dias hébiles
OVHCI Suscripcién de Contrato . c?ntados 4 partlr- del_dfa
siguiente de la publicacién de
g Resultados
\ ¥ Al Siguiente dfa de la Firma de

) Asume labores
/V Contrato

08:00a5:30p. m

08:00 a.m

d i 5 : X
Entrega de Expedientes que NO alcanzaron Plaza 09 de Mayo del 2023 08:00a5:30p. m

1L VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA. -
El cronograma de convocatoria esté sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza mayor. Las modificaciones
se comunicardn mediante el portal institucional de la Entidad (www.municontumaza.gob.pe)

XIl. DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS:
12.1. INTEGRANTES:

» El proceso de concurso estaré a cargo de la Comision Evaluadora integrada por funcionarios y Trabajadores encargada
de calificar al personal que se contrataré bajo la modalidad de CAS.

» El quérum para la instalacién y funcionamiento de la comisién del concurso pablico es de 03 miembros titulares, solo
por ausencia justificada de enfermedad y comisién de servicio, se convocaré a los miembros suplentes.

12.2. OBLIGACIONES
La Comisién tendré las siguientes funciones:

Realizar la Convocatoria del Concurse Publico de Méritos.

1. Elaborar el acta de instalacién de la Comisién y el acta final del proceso del concurso, asi como las actas de todas las
reuniones, las mismas que deben ser suscritas por todos sus miembros.

Evaluar y calificar el currfculum vitae de cada postulante.

Evaluar y calificar la entrevista personal.

Elaborar y publicar la relacién de postulantes aptos y no aptos en cada etapa del proceso de seleccidn.

Elaborar el Informe Final que ser4 remitido al Despacho de Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Contumaza.

wA W

12.3. PROHIBICIONES
En caso que un miembro de la Comisién sea cényuge, conviviente o pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad de alguno de los postulantes, deberé abstenerse de participar en la evaluacién y calificacién del referido
postulante, debiendo comunicarlo expresamente por escrito. '
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X1l DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

B REQUISITOS
Los requisitos para la cobertura de plaza vacante por contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N2 1057,
modificado por la ley 29849 — Contratacién Administrativos de Servicios en la Municipalidad Provincial de Contumaz4.

a)

b)
q
d)
e)

Los requisitos para postular a la plaza vacante son los siguientes:

Cumplir con el perfil para el cargo que est4 postulando de acuerdo a las bases para cada procesc de seleccién de
personal.

Tener buena salud fisica y mental.

No tener antecedentes penales ni judiciales.

Declaracién jurada de no tener deudas por alimentos (Ley N° 28970)

Estar en la condicién de habilitado para desempefiarse en la fundién publica.

13.2.  DE LA EVALUACION
‘ La Evaluacién del Concurso Plblico de Méritos para la cobertura de plazas vacantes por contrato bajo el régimen laboral
del Decreto Legislativo N2 1057 - Contratacién Administrativo de Servicios en la Municipalidad Provincial de Contumaza,
tendrd en cuenta dos etapas.

EVALUACIONES % mﬁm’g m}'ﬁg
EVALUACION CURRICULAR 60% 30 60
A. FORMACION ACADEMICA 30% * 30
B. CURSOS DE CAPACITACION 10% * 10
C. EXPERIENCIA LABORAL 20% * 20
ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40
A. PUNTAJE DE LA ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

(*) Ver Criterios de Evaluacién

A.- CALIFICACION DEI CURRICULO VITAE. - (equivalente al 60% del puntaje total)

a.- Criterios de Evaluacién. - El currfculo vitae serd evaluado en base a los siguientes criterios:

» Nivel Académico

> Experiencia laboral en el cargo o trabajos afines.

» Capacitacién Especializada en temas relacionados al cargo al que postula.
> Persona con Discapacidad - especial puntaje

» Persona Licenciada de fuerzas armadas — especial Puntaje

En caso de Empate se tendrd en cuenta la antigliedad de la formacién académica.

Se consideraran todos los cursos realizados en los tltimos Cinco (05) afios, contados a partir de la fecha de la

convocatoria del Concurso.
El puntaje minimo aprobatorio es Treinta (30) puntos. Aquellos postulantes que no alcancen el referido puntaje
minimo serén eliminados.

¢.- Publicacién de Resultados. - La comisién elaborara y publicard en la pagina Web de la entidad y en un lugar visible de la

institucién la relacién de los postulantes aptos para la entrevista personal.

B.- ENTREVISTA PERSONAL - (equivalente al 40% del puntaje total)

a.- Calificacién de la entrevista personal. - La comisién durante el proceso de evaluacién vy calificacién deberé reconocer la

competencia del postulante, traducida en el conocimiento, las capacidades y habilidades indispensables para asegurar una
actuacién funcional ética, eficiente y eficaz del seleccionado.

b.- Criterio de descalificacién. - De comprobar la suplantacién por parte del postulante para la entrevista personal, el mismo

serd descalificado del concurso automaticamente, sin dar lugar a reclamo alguno.

19



QBL\CA o5 n,

Municipalidad Provincial de Contumaza @ 3
Comisién de Proceso de Seleccién de Personal & *‘ﬁ

Jr. Octavio Alva N° 260 www.municontumaza.gob.pe

“Afio de la Unidad, La Paz y el Desarrollo”
c.- Puntaje de la entrevista personal. - El puntaje méximo en la calificacién de la entrevista personal es de Cuarenta (40) puntos.
El puntaje minimo aprobatorio es Veinte (20) puntos. Aquellos postulantes que no alcancen el referido puntaje minimo
serén eliminados, sin dar lugar a reclamo alguno.

13.3. DE LA ADJUDICACION
La adjudicacién de las plazas se efectuara de acuerdo al cuadro de mérito respectivo, de haber alcanzado el puntaje
minimo establecido.

XIV. DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS
14.1. DEL CONCURSO DESIERTO
Se declarara desierto el concurso publico por las siguientes causales:
a) Cuando los postulantes no retinan los requisitos mfnimos establecidos
b) Cuando los postulantes no obtengan el puntaje minimo establecido.
DE LAS DECISIONES DE LA COMISION
La Comisién del Concurso se regiréd principalmente por las normas y determinard lo pertinente por mayoria de existir algin
inconveniente no contemplado en estas Bases.

14.2. DEL PROCESO
El presente proceso se rige estrictamente por el Decreto Legislativo 1057, modificado por la ley 29849 - Contratacién
Administrativo de Servicios en La Municipalidad Provincial de Contumaz4 - Regién Cajamarca.

Cont}rmazé. 29 de Marzo del 2023

/

;\., T

J12L~"
Lic. MA’\(U L. lSMAEULElVA SANCHEZ Abog. R/Bf TH ARROYO CASTANEDA
Jefe de«{-a figina Geheéral de Adminsitracién /iﬁ de Ja Oficina de asesorfa Jurldica
s gt / / PRESIDENTE _PRIMER MIEMBRO
,/ _,’ / Titular i Titular

Bach. ELITA MILAG' OS5 PLASENCIA PLASENCIA
Jefe de la unidad db Gestién de Recursos Humanos
SEGUNDO MIEMBRO
Titular
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ANEXO N° 01

SOLICITA: Inscripcién como postulante al
PROCESO CAS N° 001-2023-MPC POR NECESIDAD
TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

. SENORA: PRESIDENTE DE LA COMISION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL CAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA.

5P,

YO, Identificado(a) con DNI N° , con N° de
RUCN°® , ¥ domiciliado en Distrito y
provincia de ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que, enterado de los requisitos y condiciones que establece la Bases del proceso CAS N° -2023-MPC de la Municipalidad Provincial
¥ [ I P

de Contumazd , publicada en su pagina web y en el local institucional, solicito a usted mi inscripcién y por lo tanto considerarme como

“postulante para el Puesto de: , de la Unidad Orgénica:
W » motivo por el cual, adjunto los FORMULARIOS solicitados y DECLARO BAJO JURAMENTO que la
\/ informacién y documentacién presentada se sujeta a la verdad.
_,“ \ -~ 1. Ficha de Inscripcin

2. Curriculum Vitae, documentado, Foliado

3. Copia D. N. I. (vigente)
POR LO EXPUESTO:

Agradeceré a ustedes, tramitar mi pedido conforme a Ley por ser de Justicia.

Contumaza,... ... ... Guerverevrerereesursansranns de 2023

Atentamente,

FIRMA
OTROS DATOS IMPORTANTES:
TEIEFONO (5)r en ventrmreen carns es sae e s aen e e esere e e e

i | e S
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ANEXO N° 02
FICHA DE INSCRIPCION

La informacién contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracidn J urada, para lo cual la Municipalidad Provincial de
Contumaz4, tomard en cuenta la informacidn en ella consignada, reservéndose el derecho de llevar a cabo Ia verificacion correspondiente;
asi como solicitar la acreditacién de la misma. Si el postulante omite u oculta informacién y/o consigna informacién falsa serd excluido del
proceso de seleccion.

1.  DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
EDAD ESTADO LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE
CIVIL (DEPARTAMENTO/PROVINCIA/DISTRITO) NACIMIENTO
SEXO DOCUMENTOS
F M N° DNI N° RUC N° BREVETE

DOMICILIO ACTUAL
DIRECCION DPTO PROVINCIA DISTRITO N°/LT/MZ

TELEFONOS/CORREO ELECTRONICO
FLJO CELULAR DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO

2.  FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA (Sefiale la especialidad y el nivel académico maxime que haya obtenido)

NIVEL ACADEMICO ANO DE ESPECIALIDAD O PROGR. TITULO OBTENIDO CENTRO DE ESTUDIOS
ALCANZADO EGRESADO ACADEMICO

INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA

COLEGIO PROFESIONAL N° COLEGIATURA CONDICION A LA FECHA (1)

(1) Habilitado o No Hzbilitado

3. FORMACION TECNICA De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (Sefiale Ia especialidad y el nivel méximo que
haya obtenido)

NIVEL ALCANZADO ANO DE EGRESADO ESPECIALIDAD TITULO OBTENIDO CENTRO DE ESTUDIOS

4.  CAPACITACION OBLIGATORIA REQUERIDA - De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria

INICIO FIN CURSO/EVENTO ENTIDAD
(MES - ANO) (MES - ANO)
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5. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

CONOCIMIENTOS BASICO INTERMEDIO AVANZADO
6. EXPERIENCIA LABORAL: De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

Cargo: Tiempo de servicios:

T Funciones: Inicio: (mesyafio): | [
/ Fin: (mes y afio): I
!
7/ |
s 2N Modalidad de contratacién:

Motivo de retiro: Remuneracién o
Retribucion: S/.

Nombre y cargo del Jefe: Teléfono Oficina:

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

Cargo: Tiempo de servicios:

Funciones: Inicio: (mes y afio): ! ]
Fin: (mes y afio): ! ]

Modalidad de contratacién:

Motivo de retiro: Remuneracién o
Retribucién: S/.

Nombre y cargo del Jefe: Teléfono Oficina:

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

Cargo: Tiempo de servicios:

Funciones: Inicio: (mes y afio): [ ]

Fin: (mes y afio): !
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Modalidad de contratacién:

Motivo de retiro:

Remuneracién o
Retribucidn: S/.

Nombre y cargo del jefe:

Teléfono Oficina:

NOMBRE DE LA ENTIDAD:
?%{JV Loy Area:
5,\9 =) %, Cargo: Tiempo de servicios:
&
3 < = = =
) 2 Funciones: Inicio: (mes y afio): !
Z -
- %
OFICINA DE
Fin: (mes y afio): /

Modalidad de contratacién:

Motivo de retiro:

Remuneracién o
Retribucién: S/.

“| Nombre y cargo del Jefe:

Teléfono Oficina:

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

Cargo: Tiempo de servicios:
Funciones: Inicio: (mes y afio): /

Fin: (mes y afio):

/

Modalidad de contratacidn:

2

Motivo de retiro:

Remuneracién o
Retribucién: S/.

i

Nombre y cargo del Jefe:

Teléfono Oficina:

DE RECURSDS
HUMARDS

DATOS ADICIONALES:

Indique si es Licenciado de las Fuerzas Armadas
( )NO ()si

Indique si Persona con Discapacidad
( JNO ()si

Suscribo la presente Declaracién Jurada, en sefial de conformidad con los datos consignados.

FIRMA
DNI N°

Fecha
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACIGN VIGENTE SEGUN RNSSC

Yo, ., identificado/a con Documento Nacional de
Identidad  N° , domiciliado en , distrito
, provincia , departamento , postulante al proceso de

, Convocatoria CAS N°___ -2023-MPC, al amparo del principio de Veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del

; ftulo Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en los articulos 42°
jde la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado,

conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE SERVIDORES CIVILES - RNSSC (*), Adjuntar Reporte del sistema

Contumaz3, de del 2023

/ 2 Firma
' DNIN°
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR OTROS
INGRESOS DEL ESTADO

El que suscribe , identificado/a con Documento Nacionzl de
Identidad  N° , domiciliado en , distrito

, Pprovincia , departamento , postulante al proceso de
Convocatoria CASN®___ -2023-MPC, al amparo del principio de Veracidad establecido en el articulo |V, numeral 1.7 del Titulo

Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en los articulos 42° de Ia
referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

1. Que, no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
2. Que, no he sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

3. Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna por Despido o
Destitucién bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario, servidor u obrero

i 4. Que, no tengo impedimento para ser postor o contratista, segtin las causales contempladas en el articulo g° de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en alguna disposicién legal o
reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

X 5. Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado distinto a la actividad
/3 docente o por ser miembros tinicamente de un drgano colegiado, y resultar ganador del presente proceso de seleccidn,
me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de servicios.

6. Que, no tengo antecedentes penales, judiciales ni policiales.

7. Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi descalificacién
automnatica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones
a que hubiere lugar.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que, si lo declarado es falso, estoy
sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta
afios, para los que hacen una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad, asf como para aquellos que cometan
Isedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

CONtUMAZE sus sss sowsss Blinaraiss usavsaninas susvan oo d€] 2023

Firma

Nombres y Apellidos:

DNIN°:
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ANEXO 05

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO
Sefiores Municipalidad Provincial de Contumaz

Yo, , identificado/a con Documento Nacional de
Identidad N° , domiciliado en , distrito

, provincia , departamento , postulante al proceso
. de Convocatoria CAS N° -2023-MPC, al amparo del principio de Veracidad establecido en el articulo 1V, numeral 1.7 del
A\ Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en los artfculos 42°
j de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Que, alafechaSi( ); NO( ), tengo familiares laborando en la Municipzalidad Provincial de Contumaz3, los cuales sefialo a
continuacién:

N° APELLIDOS (PATERNO Y MATERNQ) Y NOMBRES DEPENDENCIA EN LA QUE LABORA O PARENTESCO
COMPLETOS DEL FAMILIAR PRESTA SERVICIOS EL FAMILIAR
a) Vinculo Matrimonial

b) Hasta el cuarto grado de consanguinidad

i c) Hasta el segundo grado de afinidad

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que, silo declarado es falso, estoy
sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441°y el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asf como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Contumazi, , de ,2023

NOMBRES!Y APELETDIOIS S sxicsssossasssssimesss ioams osssssosses o s tesiiseeioner s 1anensesssenmsasas
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

Yo,

identificado (a) con DNI N°
Domicilado (a) en
Postulante a:

P

DECLARO EN MERITO A LA VERDAD, lo siguiente:
Sefiale usted con un aspa (X), si ha padecido o padece alguna de las enfermedades descritas a continuacidn y subraye con

una linea la dolencia:

DECLARACION DE SALUD Y CONDICION FiSICA

Descripcion | NO
1 Cdncer, tumores, desorden glandular, quistes, anemias, enfermedades de la sangre
2 Trastornos cardiacos o circulatorios, dolores en el pecho, presidn alta, dificultad en la
respiracién o fiebre reumatica
7 3 Aneurisma u otras enfermedades del cerebro o del sistema nervioso, desmayos, epilepsia,
\/-" convulsiones o parélisis, enfermedades a los ojos, oidos, nariz o boca.
A= 4 Afeccién pulmonar, asma, enfermedades de [a piel, bronguitis, tuberculdsis, tiroides
/ 5 Enfermedad de los huesos, articulaciones, muisculos, espalda, artritis, reumatismo o gota
/ 6 Trastornos de los rifiones, del sistema urinario, préstata, sffilis, diabetes, azdcar o
- alblimina en la orina, del recto o colon.
7 Afecciones estomacales, Ulceras intestinales, higado, vesiculz, pancreas
8 Enfermedad mental o nerviosa, adiccién a drogas o alcoholismo
9 Alguna enfermedad congénita u otra dolencia no indicada anteriormente
En caso la respuesta a la pregunta anterior sea afirmativa, sefiale cual:
‘v_gvmcq{o ——
s‘? = fno 10 | Enlos dltimos tres (3) afios, usted ha requerido una intervencién o tratamiento quirtirgico | [
z = E En caso la respuesta a la pregunta anterior sea afirmativa, sefiale cual:
VB
& uug:ggteu%%'sm
HUMANOS

Fecha Firma
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Municipalidad Provincial de Contumaza
Comisién de Proceso de Selecciéon de Personal

Jr. Octavio Alva N° 260 www.municontumaza.gob.pe

“Afio de la Unidad, La Paz y el Desarrollo”

ESPECIFICACIONES COMPLEMENTARIAS DEL PROCESO

L FACTORES DE EVALUACION:

Los Factores de Evaluacién dentro del Proceso de Seleccién tendrdn los siguientes puntajes:

AJE PUNT,
EVALUACIONES PESO % '::;:IMO e m‘::g

EVALUACION CURRICULAR 60% 30 60

A. FORMACION ACADEMICA 30% * 30
B. CURSOS DE CAPACITACION 10% * 10
C. EXPERIENCIA LABORAL 20% * 20
ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40

A. PUNTAJE DE LA ENTREVISTA PERSONAL 50% 20 40
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

(*) Ver Criterios de Evaluacidn

Los Criterios a Evaluar Serén:

- PUNTAJE
/ 1.1 CRITERIOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR MINIMO
\}l A. FORMACION ACADEMICA 30
o  Cumple con lo requerido 30
75 e Un Nivel o grado académico mas 03
v s Dos o mas Niveles o grados académicos 02
e  Titulo de Otra Carrera 01
B. CAPACITACIONES i0
e  Se Evaluard 01 Punto por cada 120 horas -
acumuladas
e  Con Conocimientos requeridos adicionales 2
C. EXPERIENCIA LABORAL 20
e Experiencia General de >0-3] 5
e Experiencia General de >0-5] 10
e Experiencia General de >0-8] 15
e Experiencia General de >0-afios 20
PUNTAJE
2.2 CRITERIOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL MINIMO - MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL
20 -40
1. Dominio Temético 10 -20
2. Capacidad Analitica 03 -06
3. Facilidad de Comunicacién 04 -08
4. Presentacidn y Puntualidad 03 -06

e Bonificacién Licenciados de la FF.AA (10%)
¢ Bonificacién a personas con discapacidad (15%)

La Comisién





