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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° 005-2023-ORH-MDY.

SN~ 1. FINALIDAD:

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de
personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Yanatile, bajo el régimen especial laboral del Decreto
Legislativo N°1057 — CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA a plazo determinado, en el
marco de lo establecido en Resolucion de presidencia ejecutiva N°000132-2022-
SERVIR-PE.

2. DISPOSICIONES GENERALES.

DE LA ENTIDAD CONTRATANTE

Municipalidad Distrital de Yanatile. )

UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Coordinadora de gestion de recursos humanos. i
ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccidn estara a cargo de la comisién de los actos preparatorios,
convocatoria, evaluacién y seleccién designado con Resolucién de Alcaldia N°
169-2023-MDY/A. de fecha 12 de julio del 2023.

3. BASE LEGAL.

Constitucién Politica del Perii 1993, modificada por la Ley 27680 Ley de
Reforma Constitucional del Capitulo X1V, del Titulo IV sobre descentralizacion.
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria
General de la Repiblica; fortalecida con la Ley N° 30742

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General (T.U.O. D.Sup. N°
004-2019-JUS)

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
D.S. 065-2011-PCM y sus modificatorias.

Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2023.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica.

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

D.S: N° 123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

D.S. N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los lineamientos de

Organizacion del Estado.
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3.16. Resolucion de Alcaldia N° 105-2023-MDY/A, que designa el comié encargada ds
los actos preparatorios, convocatoria, evaluacién y seleccion, para la contratacidn
de personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS ce la

Municipalidad Distrital de Yanatile.

Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, Aprueba, por

delegacién, la "Guia para la virtualizacion de Concursos Publicos del Descreto

Legislativo. N° 1057.

3.18. Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 0000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan
acuerdos del Concejo Directivo adoptado en sesidn N° 012-2022-CD, mediante el
cual se aprobé opinién vinculante, relativa a la identificacién de los Contratos CAS
indeterminados y determinados.

3.19. INFORME TECNICO N° 001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe t&cnico vinculante
sobre identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir
de la sentencia del tribunal constitucional y su auto emito respecto al pedido de
aclaracion.

3.20. Acuerdo de Concejo N° 006-2023-MDY/CM de fecha 10 de enero del 2023.

3.17.

u < 3.21. Demas disposiciones que regulan el contrato administrativo de servicios y demas
= € normas gubernamentales.

2z =7

% [522 4. OBJETIVO.

AN

£ E;g Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades
S §°§ organicas de la Municipalidad Distrital de Yanatile, conforme al requerimiento.

3 2 5

2 N g 5. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

(=}

ey

5.1. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de

personal.

Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion

de personal.

5.3. Convocar al proceso de seleccion de personal.

5.4. Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion del personal.

Corresponde al presidente de la comision convocar a las reuniones que fueren

necesarias.

Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades organicas

competentes los requisitos minimos a considerase en la presente convocatoria.

Realizar la calificacion de los postulantes de acuerdo con los criterios establecidos

en estas bases administrativas.

Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente

norma.

Elaborar y consignar en actas el cuadro de méritos de los participantes con la

indicacién del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes.

5.10. Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion de personal y que
no hayan sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta
correspondiente.

5.11. Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por
la comision.

512. Publicar el resultado final del proceso de seleccion del personal.
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6. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES

Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en fotocopias
simples nitidas en file A-4 con su respectivo fastener, ordenado cronolégicamente, foliado
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(empe:a_ndo por la primera hoja de atras hacia adelante) y con las respectivas firmas en
cada fpho en la parte superior derecha; debiendo ser remitido de acuerdo al cronograma
en el siguiente orden:

Anexo 1: Formato “carta de presentacion del postulante™ dirigido al presidente de la
Comisidn del Proceso de Seleccidn de Personal.

Copias simples del Documento Nacional de Identidad.

RUC vigente y activo.

Anexo 2: Formato "FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE"
v Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al puesto que

postula.

Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que

postula en orden cronoldgico (comenzar por el mas reciente).

v" Documentos que acrediten la capacitacién y/o estudios complementarios en
orden cronolégicos de los 5 Ultimos afios (comenzar por el méas reciente)

| - Anexo 3: Formato “DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE

o "g S INCOMPATIBILIDADES" nepotismo, antecedentes penales y policiales, no percibir del
= iE : estado otro ingreso a excepcién de docencia y, de no figurar en el registro de
= Fz?\ deudores alimentarios morosos.
:,‘:jg‘:; - Anexo 4: “DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO"
= -3
E 3% nNoTa:
s | s
% \ 15 g‘ e La experiencia se acreditard& con Certificado y/o Constancia de Trabajo,
s { z Resoluciones, Contratos de Trabajo y documentos similares.
SIS .
= e

Los documentos anteriormente sefialados serédn entregados en sobre cerrado
(colocando en el sobre el rotulo, segin modulo debidamente llenado), luego se
\‘! deberd de ser presentada por Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de

Yanatile, ubicada en la Plaza de Armas s/n, del Distrito de Yanatile, Provincia de
Calca y Region de Cusco, segun el cronograma establecido.

garra Quispe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE.
Comision encargada del proceso de contratacion.

1.0

I e
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0

> .
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~“PROCESO CAS N°005-2023-ORH-MDY
DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD ORGANICA:

POSTULANTE:
(Apellidos y nombres)

Igualmente, todos los documentos anteriormente sefialados que sean presentados
fuera del horario establecido en el cronograma, no seran admitidos.

Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del o de la postulante consignar
en la Ficha de Resumen Curricular su direccién del correo electrénico vigente y
legible, el cual sera el Gnico medio a través del cual se mantendra comunicacién con
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el/ la postulante, de ser el necesario.
IMPORTANTE:

e El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y Anexos en la

pestaiia convocatorias del portal web de la Municipalidad Distrital de Yanatile:
https:/Awww.gob.pe/muniyanatile

El postulante sera responsable de los datos consignados en Ficha de Resumen
Curricular que tiene caracter de declaracion jurada; en caso que la informacién
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes.

Las entidades someten a fiscalizacién posterior conforme a lo previsto en el articulo
32 de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Yy

modificatorias, la documentacion, declaraciones y traducciones presentadas en ellla
ganador/a.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL.

El presente proceso de seleccion tendra etapas de caracter eliminatorio en:

a
b

Las etapas del proceso tendran

. Evaluacion Curricular.
. Entrevista Personal.

de Recursos Humanos o quien hagas sus veces y la comisiéon encargada del proceso

seleccion podra solicitar a la unidad org

especializado

a)

Evaluacién Curricular.

La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no presente
su Curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha establecida y/o no
sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el
perfil del puesto sera DESCALIFICADO.
El postulante que no presente Declaraciones Juradas debidamente firmadas y
huella, queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.
El postulante solo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a
mas de uno en el mismo proceso, sera DESCALIFICADO automaticamente del
proceso de seleccion de personal.
Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberan precisar fecha de
inicio y fecha de culminacién del vinculo laboral.
Corresponderé calificar a los postulantes como APTOS y NO APTos, siendo los
postulantes considerados como aptos los que pasen a la siguiente etapa del
proceso. _ .
Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista
personal. o
La relacién de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera
publicada a través de la pagina web institucional de la Municipalidad Distrital de
Yanatile y en mural de la entidad en la fecha establecida en el cronograma.

PUNTAJE DE EVALUACION:
EVALUACIONES | PESO % PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
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| EVALUACION | 40%
| CURRICULAR |

NOTA: Los criterios de evaluacion curricular se indican en el anexo N°5.

30 40

a. Entrevista Personal.

La entrevista es de caracter eliminatorio, sera conducida por la comisién de
se!ecc:on_ qe personal, quienes evaluaran los conocimientos técnicos,
desen\_'o_h'zmmnto, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridos
al servicio al cual postula.

Si _el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora
senala.qa. se le considerara DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de
seleccion.

Durante la entrevista personal se verificara la identidad del/de la postulante a

través del DNI mostrado por ella candidato/a, con la finalidad de evitar fraude o
suplantacion.

PUNTAJE DE LA EVALUACION:

EVALUACIONES PESO%  PUNTAJE  PUNTAJE
l l MiNIMO MAXIMO
ENTREVISTA _ B0% 40 50
PERSONAL I |

NOTA: Los criterios de evaluacion de entrevista personal se indican en el
Anexo N° 6

8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL.

1. El puntaje maximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria

minima es de Setenta (70) puntos.
El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada

una de las etapas solo a los postulantes que hayan superado el puntaje
minimo en cada una de las etapas.

=23. RESULTADO FINALY BONIFICACIONES ESPECIALES.

e

cuadro de resultados finales se elabora solo con aquellos/as candidatos/as que hayan
robado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista

ersonal.

resultado final se publicara en el portal Web de la Municipalidad Distrital Yanatile:

https://www.gob.pe/muniyanatile, conforme al cronograma.

91. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS

ARMADAS.

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la
Resolucitn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR /PE, siempre que el
postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento

las

oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de

Fuerzas Armadas.
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9.2. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD.

QA Se otgrgaré una bonificaciBn por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
\ Puntaje total, al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado
documento probatorio de tal condicién. Asimismo, deber4 adjuntar obligatoriamente

copia simple del Carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida
documentada.

10. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO.

10.1. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes

c. Otros supuestos debidamente justificados.

supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
. _— C. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
s : § postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la
: g2 evaluacién del proceso.
g\ SRR d.  Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.
AN
%\é!;g 10.2. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
& | o5k supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
s ) g = a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
2 =8 al inicio del proceso.
‘g‘,@* % b. Por restricciones presupuestales.
3 S

<

La postergacién del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada por la
Oficina de Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.
No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes calificados por formar
parte del expediente del proceso de seleccion; Los postulantes no seleccionados
tendran el plazo de 15 dias habiles para recoger su documentacién presentada.

Il /
garra Quispe
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~§-§\r11. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES.

E,%EI postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de
f=\seleccic’>n haya emitido un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo;
y, estando a que cada etapa de la convocatoria es preclusivo, podra remitir a traves de
mesa de parte de la entidad, ante dicho érgano el recurso impugnatorio
correspondiente, en el plazo maximo de un (1) dia de publicado el resultado de cada
etapa, la misma que sera resuelto por el Comité del Proceso de Seleccion a cargo.

12. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES.

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, en el servicio convocado
siempre que haya obtenido el acumulado minimo requerido sera considerado como
"GANADOR" de la convocatoria; Asimismo, El postulante que haya obtenido la nota
minima aprobatoria y no resulte ganador, seréa considerado como accesitario, de acuerdo
al orden de mérito.

La Oficina de Recursos Humanos sera el encargado de la suscripcion de los contratos,
que se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas

imputables a él, la Oficina de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante
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que ocupa ql orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion
del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de
Recursos Humanos podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de

tnéu:it_c inmediatamente siguiente o declarar desierto la plaza, comunicandose dicha
~. decision al drea usuaria y/o requirente.

| . ¥
?‘-—4

Una vez suscr_ito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos procedera a ingresar los
datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad.

El se_Tec_cionado tiene un plazo de quince (15) dias calendarios contados a partir de la
suscripcion del contrato, para la presentacion de documentos originales, que acrediten lo

indicadc_n en las declaraciones juradas a efectos de realizar la verificacién y el fedatado
respectivo.

ra Mamani
v

2L

Si, durante la prestacién del servicio del postulante considerado ganador, la Oficina de

Recursos Humanos, encontrara documentacién fraudulenta de la documentacién que
presento un su file personal sera retirado de inmediato del servicio.

IMPORTANTE:

e —
——
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Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente

del proceso en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Yanatile:
(https://www.gob.pe/muniyanatile)

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algin

postulante, sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las
medidas legales y administrativas que correspondan.

13. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

Lugar de prestacion de servicios
Duracién del contrato

ééana QuisPc-

NICIPAL
na

Ry
TNy 25027

J))'(g"
o
%‘/

DETALLES

Municipalidad Distrital de Yanatile.
Inicio: 01 de junio del 2023

Finalizacion: 31 de agosto del 2023.
Modalidad de trabajo Presencial.
Remuneracion del contrato Conforme al numeral 14. Descripcion de la
Unidad Organica, Denominacion del
Puesto, Cantidad y Remuneracion de las
Bases de la convocatoria, lo cual Incluye
afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

amin Z
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CALCA -CUSCO s
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS %A
DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA g
Q | 14.DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANICA, DENOMINACION DEL PUESTO,
2 N CANTIDAD'_Y_REMUNERACION._ -
‘-_\*')"\&w UNIDAD ORGANICA DENOMINACION DEL PUESTO : CANTIDAD REMUNERACION
2t 1| Acaldio | um L S/1.590 0
" uxiliar de alcaldia. | ’ S/ 150000
b % Gerencia Municipal Auxiliar de Gerencia Municipal. 3 1 S/ 1,800.00
3 ¢ ""-\\) , | Gerencia Municipal Especialista en archivo documentario | 1 $/2.500.00
o central
4 | Gerencia Municipal Especialista de trémite documentario. 1 S/ 1.800.00
€ 5| Oficina  General en | Asistente técnico en asesoria L 1 S/2.500.00
g £ i Asesoria Juridica. juridica. l
= [I=,% 6|Oficina General de | Auxiliar de tesoreria 1 §/1,800.00
a Sai Administracién
é‘-\ ozi 7| Oficina General  de | Especialista en Contabilidad 1 S/4,500.00
E .\'_?,!:r Administracion
8Z{ 8| Oficina General de | Jefe de adquisiciones 1 S/3,500.00 |
g' h Administracién
Vi< 9 | Oficina  General de | Asistente Administrativo en almacén 1 S/2,000.00 |
Administracién !
g 10 | Gerencia de Desarrollo | Especialista en gestion tributaria 1 S/2,500.00
Econémico, Servicios j
Municipales y Gestion |
Ambiental. !
© | 11 | Gerencia de Desarrollo | Serenos. 2 S/.1,200.00 |
c'i‘:,, Social.
-
©if&z12 [ Gerente de desarrollo | Especialista en desarrollo territorial 1 S/5,000.00
igZs | territorial e
ciehe infraestructura
iE=Z3 | Gerente de desarrollo Especialista en equipos y 1 S/ 4,500.00
23 EE&( | territorial e | maquinarias
'Qn‘: -\\\\ infraestructura
12

/
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE
CALCA -CUSCO

CONVOCATORIA D.LEG, 1067-CAR

DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA

ETAPAS DEL PROCESO
Aprobacion de la convocatonia
CONVOCATORIA

Registro en el Portal Talento Peru -
SERVIR.

Registro en el Portal web de la
Municipalidad Distrital de Yanatile
(https:/Avwav.qob. pe/muniyanatile) y
otros medios  alternativos  de
“comunicacion de la Municipalidad.
Publicacion de la convocatoria en el
Portal Web del Servicio Nacional del
Empleo Publico y Ofertas Laborales,

Portal Web Institucional y otros
medios de Comunicacion de la
| Municipalidad.

Presentacion de la hoja de vida
documentado, en Mesa de Partes
de la MPY en la direccion: Calle
Principal s/n, en el horario de 7:30
am. a 1:00 pm. y de 3:00 pm. a
5:30 p.m.

SELECCION

Publicacién de los resultados de la
evaluacion de la hoja de vida en el
portal web institucional:
https://www.gob.pe/muniyanatile

Entrevista personal

lugar: Sala de Regidores de la
| Municipalidad Distrital de Yanatile. __
Resultados de la Entrevista Personal
en el portal web instituclonal:

Absolucidon de reclamos

https://www.gob.pe/muniyanatile,

Publicacion de resultados final en ol
Portal Web Instituclonal
(https:/fwww.qob pe/muniyanalile)

15.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA
12 de julio dol 20N

14 do julio del 20003

14 de julio del 2023

14 al 31 Julio del 2023

31 de julio del 2023

01 de agosto del 2023

01 de agosto del 2023

02 de agosto dol 2023
desde las 10:00 p.m,
“hasta las 1:00 p.m.

02 de agosto dol 2023

02 do agosto dol 2023 _
02 de agosto del 2023

"SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CO

NTRATO

AREA RESPONSANLE
Comisian evaluadaora

Comiatdn evaluadora

Comialdn evaluadora

Comialdn evaluadora

Meaa de Partea de
Municlpalidad  Diatrital
Yanatile,

Comisidn evaluadora

Comialdn evaluadora

Comialdon evaluadora

Comialon evaluadora

Somiaidn evaluadora
Comisldn evaluadora

‘Inicio de labores 2l | 03 do agosto del 2023 | ORI
Mlli"':wuunbwslu|m DR YRS WUNICIPALIOAD DISTRIIAY DU YANATRE LA CQMISJON.
@ : AN '.’?{/ (:N”N &3_. e p 2NN g ' ‘: '-.; "’““‘""(f“u!w.'-«\). \
¢ &.'";'j..“_".;:. ...... (R —— - pnpaesaeat sssapeeppestit “ ;;“.n vl 1\
> Wt P - iboo.gt‘l:‘;}g‘ﬂ:\‘!;',,mlw b j A Y
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE

CALCA -CUSCO

CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS <hz
DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA P Cramarns
PERFILES DE PUESTOS.
[ 01 AUXILIAR EN ALCALDIA.
EQUISITOS DETALLES
| Formacion Secundaria completo y/o egresado de instituto Superior no Universitario &
académica secretariado.
\ Experiencia e Experiencia general 06 meses en entidades publicas y/o privadas.
fd | » Experiencia especifica de 03 meses en el cargo y/o similares.
¢ | Competencias » Capacidad analitica para la toma de decisiones.
AT » Facilidad de comunicacion oral y escrita.
e Poseer liderazgo y don de mando.
e Capacidad para relacionarse a todo nivel.
e Capacidad de innovacion y solvencia ética moral.

f | e Trabajo en equipo.

]i‘ §_§ e Tolerancia, empatia y comunicacién asertiva.

\! 2 rgjrso's o de e Tener capacitacién en la gestion Publica.

| -gﬁitpemahzacnon ¢ Conocimiento en ofimatica nivel basico.
% Eonocimiento » Conocimientos técnicos respecto a la generacion y desarrollo de la
i_ab‘f;ra el puesto buena imagen y prestigio institucional.
2#Funciones e Recopilar clasificar informacion basica para la ejecucion de
incipales procesos técnicos de un sistema administrativo.

‘@2 e Tramitar documentacion y llevar el archivo correspondiente del area al
cargo.

8 e Registras los datos del personal y de la documentacién asociada al
cargo.

U l e Realizar el seguimiento a la programaciéon de actividades técnicos-
administrativas, asi como aquellas relacionadas con los sistemas
administrativos.

3 e Preparar cuadros, resumenes y formatos, fichas y cuestionarios que

\ Egc; optimicen el registro y sistematizacion de a informacion en el area.

} §§§, e Atender consultas de usuarios internos y externos.

3 =‘5§\ « Verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

Q\g 3 e Llevar agenda del despacho de alcaldia.

A ’g\i\ e Otras funciones delegadas por el je inmediato.
i< ['Rehuneracion | S/1,600.00
o Mensual
= Lugar de | Municipalidad Distrital de Yanatile.
prestacion de
servicios
01 AUXILIAR DE GERENCIA MUNICIPAL.
REQUISITOS DETALLES
Formacion Técnico y/o egresado universitario de carreras de Administracion,
académica Contabilidad derecho o afines.
Experiencia « Experiencia general 01 meses en entidades publicas y/o privadas.
« Experiencia especifica de 06 meses en el cargo y/o similares.
Cursos de e Capacidad analitica para la toma de decisiones.
especializacion e Facilidad de comunicacion oral y escrita.
e Poseer liderazgo y don de mando.
s Capacidad para relacionarse a todo nivel.
e Capacidad de innovacion y solvencia ética moral.
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P N "
ik » Trabajo en equipo.
e K __* Tolerancia, empatia y comunicacion asertiva.
RN y Competencias » Tener capacitacion en la gestion Publica.
™ 7 | = Conocimiento en ofimatica nivel basico.
L\("Sopocimil?lﬂﬂ * Conocimientos técnicos respecto a la generacion y desarrollo de la
.| para el puesto buena imagen y prestigio institucional.
funciones * Recopilar clasificar informacion basica para la ejecucion de
principales procesos técnicos de un sistema administrativo.
_ * Tramitar documentacion y llevar el archivo correspondiente del area al
Z s s‘ cargo.
§ i . e Verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos.
8 gg, Colaborar, de corresponder, en alas actividades de administracion, en
g-\‘ \ g3 ¥ el ambito de su competencia.
= W .§;€ » Registras los datos del personal y de la documentacién asociada al
a | (1588 cargo.
§ |12 2 » Otras funciones que se le asignen asignados a su cargo y la Gerencia
& L § Municipal.
2y Ppouneracion | S/1,800.00
= 57" Vensual
\ || Lugar de | Municipalidad Distrital de Yanatile.
‘) prestacion de
servicios

01 ESPECIALISTA EN ARCHIVO DOCUMENTARIO

« | REQUISITOS DETALLES

é Formacion Técnico y/o Bachiller en Ciencias Sociales, Educacién y otras carreras afines al
iz Egcadémica cargo.
- 3pExperiencia » Experiencia general de 02 afios en entidades publicas y/o privado.

TEX » Experiencia especifica de 01 afo en el cargo y/o similares.

é Cempetencias » Capacidad analitica para la toma de decisiones.

apEch e Facilidad de comunicacion oral y escrita.

121 ) « Poseer liderazgo y don de mando.

:4 : e Capacidad para relacionarse a todo nivel.

s e Capacidad de innovacién y solvencia ética moral.

« Trabajo en equipo.

» Tolerancia, empatia y comunicacion asertiva.

Cursos de e Tener capacitacién en la gestion y archivo documentario.
especializacion e Conocimiento en ofiméatica nivel intermedio.

Conocimiento » Tener capacitacién especializada en la gestion y

para el puesto « archivo documentario.

Funciones « Organizar y administrar el archivo general de la municipalidad conforme
principales con las normas del Sistema Nacional de Archivos.

« Atiende la consulta de los usuarios sobre expedientes existentes en
archivo, previa autorizacién de la oficina general de atencién al
ciudadano,

» Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e
informacion de la documentacién que ingresa al archivo, por parte de las
unidades orgénicas que entreguen documentacion o acervo
documentario de los ejercicios fenecidos.

e Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad Yy
conservacién de la documentacién que ingresa, para su adecuado
archivo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE [ o |
CALCA -CUSCO

P

QR CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS A
.&.‘\u DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA T
T~ « Llevar los registros del acervo documentario en forma mecanica o

informatizada.

Dar tramite oportuno a la bisqueda de los expedientes solicitados por
los usuarios, verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el TUPA.

proponer y participar en proyectos, programas de las mejoras de
procesos de simplificacion en los procedimientos en los que participa.

« FElaborar y ejecutar el plan operativo de la unidad organica a su cargo y

1.1“1/0(‘/

157 ]
7

/
L ]

= E g elaborar propuestas, documentos de gestion de acuerdo a su
g ;}, competencia.
Q 88§ e Mantener organizado el archivo central de la municipalidad velando por
2 RS su custodia y conservacion de los documentos.
== :‘:_;.3_:‘-_5 e Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
'§ | S35 actividades archivisticas de las diferentes unidades organicas de la
= |lIT & municipalidad.
f:: i< & e Otras funciones que le asigne la oficina general de atencién al
g ﬂ b ciudadano en el &mbito de su competencia..
2 funeracion | S/. 2,500.00
. | Mensual
\j Lugar de | Municipalidad Distrital de Yanatile.
... ”| prestacion de
_ if | servicios
N\ig 2k 01 ESPECIALISTA EN TRAMITE DOCUMENTARIO.
NESEREQUISITOS DETALLES
;f‘;’fs"'Formacién Secundaria completo y/o egresado de instituto Superior no Universitario en
\% cadémica secretariado.
(Y€ SZExperiencia » Experiencia general 02 afios en el sector publico y/o privado.
Y‘g:% o Experiencia especifica de 01 afio en el puesto o cargo en el sector
oL ‘ publico.
~ Competencias e Habilidad, analitica y comunicativa.
- « Alto nivel de responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
o Adaptabilidad y confidencialidad.
e Trabajo en equipo.
e Tolerancia al trabajo bajo presion.
¢ \ocacion de servicio.
Cursos ylo « Tener capacitacion especializada sobre estrategias y desarrollar la buna
estudios de imagen y prestigio institucional.

especializacion Office basico (Word, Excel, power point.

Conocimiento
para el puesto

Conocimientos técnicos respecto a la generacion y desarrollo de la
buena imagen y prestigio institucional.

Funciones
principales

Efectuar las actividades de recepcion, foliado, registro, clasificacion y
distribucién de los documentos que ingresan por atencién al ciudadano.
Llevar ordenadamente el registro de tramite documentario e
implementar mecanismos de seguimiento de los documentos
entregados a las éreas, para poder brindar informacion acertada y
oportuna a los usuarios sobre la situacion de sus expedientes.

Verificar que todo documento que ingresa por mesa de partes, cumpla
con los requisitos establecidos en el TUPA, ordenanza municipal, y
reglamentos de nivel institucional, debiendo dejar constancia en la copia
del usuario sobre sobre documentos faltantes, dandoles pazo perentorio
para la subsanacion.
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Verificar que la documentacion que es remitida a través de su area
hacia otras entidades publicas o privadas. o que van dirigidos a
personas naturales contenga los anexos que se menciona en los
Mmismos.

Tomar conocimiento y aplicar correctamente bajo responsabilidad, el
contenido y alcances del texto Unico ordenado de la ley N° 27444, ley
del procedimiento administrativo general DS N° 004-2019 JUS u el
TUOT DS N° 021-2019-JUS ley N° 27806, ley de transparencia y
accesos a la informacion

Ordenar los expedientes observados para ser devueltos a la
administracion y/o para el levantamiento de las observaciones
respectivas.

Supervisar e informar al publico en cuento a sus expedientes y aquellos
observados para su despacho y/o certificacion correspondiente.

= b s e Otras funciones propias de su campo de competencia y las que le
g H s asigne su jefe inmediato.
5@ ‘Remuneracion | S/. 1,800.00
= '))Mensual
*3 Lugar de | Municipalidad Distrital de Yanatile
\) prestacion de
servicios
w g 01 ASISTENTE TECNICO DE ASESORIA JURIDICA.
%, iZ REQUISITOS | DETALLES
s N\ £2Formacion Bachiller y/o egresado en Derecho en las carreras afines al puesto.
S l§zmcadémica i _
E .0 égxperiencia « Experiencia general minima no menor de 02 afios en el sector publico
2 Xid%: . ylo privado.
S B ?‘1’5‘?\ « Experiencia especifica de 01 afio en el sector publico.
2 i=.Competencias « Relaciones humanas,
S -3 \‘ . administracion del tiempo del trabajo,
= j « redaccion,
« ortografia,
« uso del teléfono,
e uso del internet, iniciativa y discrecion.
Cursos y/o e Cursos y programas de especializacion requeridos sustentados con
estudios documento.
de . Conocimiento de ofimatica nivel basico.
especializacion : MS— S—
Conocimiento + Conocimiento en administracion documentario, tramites administrativos.
para
el puesto = . _
Funciones « Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener
principales actualizada y organizado el acervo documentario del area

Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracién en el

ambito de su competencia. . ‘
Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada a la
unidad. ‘

Realizar el seguimiento a
administrabas, asl como aquellas

administrativos.
Preparar_cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que

la programacion de actividades técnico
relacionadas con sistemas
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~Experiencia

N
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estudios
de
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\

\
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Conocimiento
para
el puesto

principales

Roemunoraclon
Monsual

muneracion

especializacion |

Funciones

N
Ny

| $71,800.00

o
N

WO.00

DETALLES o ,
Teenico y/o Bachiller en Contabilidad, Administracion o carreras afines,

" Ejocucion de actividades administrativas del sistema de tesoreria.

optimizan el regintio y aistematizacton de la informacion el area
Atender conaultag de usuarion internos y externos

Proponer ideas pata la elaboracion de normas y procedimientos, asi
como los procesos téenicos en el Ambita de au competencia
Provectar los documentos de su unidad organica, de conformidad con
las ingtiicciones otorgadas al jefe inmediato
Atender el teléfono vy efectuar lamadas, concertar citas y preparar las
comunicaciones que fefe inmediato o requiera
Participar y colaborar con la organizacion de las reuniones de trabajo del
jete de la oficina de aseria juridica,
Otras funciones que le delegue su jete iInmediato

Municipalidad Distiital de Yanatile.

01 AUXILIAR DE TESORERIA

Experiencia en general no menor de 01 afo en el sector publico/privado
Experiencia especitica no menor a 06 meses en el cargo.
Habilidad, analitica y comunicativa,

Alto nivel de responsabilidad

Adaptabilidad y confidencialidad

Qrganizacion
Tolerancia. , B
Capacitacion  especializada sobre el manejo de los sistemas
informaticos de tesorerfa: modulo SIAF = GIRADO/PAGADO, SIGA, etc.
Conocimiento en ofimatica nivel intermedio.

Contar con conocimientos tocnicos en Sistema Nacional de Tesoreria,

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucidn y
archivo de documentos téenicos y administrativas,

Coordinar actividades administrativas de la coordinacion,

Archivar los expedientes técnlicos, veriticar log informes preliminares
Recopllar y preparar Informacion para estudios e Informes

Elaborar comprobantes de pago Y cheques de los diferentes
movimientos de la Municipalidad

Proparar los documentos necesarfoa para el pago de la SUNAT, POy
AFPs,

Puade correspondeties colaborar en la programacion de las actividades
téenico administrativas en la reunion de trabajo

Puede correspondetles verlficar ol cumplimiento de disposiciones 'y
procedimlentos,

Las demas que lo aslgne el coordinador,
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CALCA -CUSCO =y
CONVOCATORIA D.LEG. 1067-CAS i
DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA e
Lugar de Municipalidad Distrital de Yanatile. -

< . | prestacion
%ie servicios
v \ B h,

01 ESPECIALISTAEN CONTABILIDAD

& | REQUISITOS DETALLES o -
1 -| Formacion Titulo Profesional en Contabilidad, colegiado y habilitado.
G académica
i \E§periencia Experiencia general no menor de 03 afios en el sector publico/ privado.
res I Experiencia especifica 01 afio en la funcién.
- - '\.{ Competencias « Trabajo en equipo.
. * Responsabilidad.
e Adaptabilidad y confidencialidad.
. §§ gl e Organizacion.
£ 3 Conocimiento « Diplomado de gestion publica, SIAF, SIGA.
; i g:z:i para el puesto e Conocimiento en ofimatica nivel intermedio.
2 ‘%‘g;\ Cursos de « Conocimientos en la tecnologia de informacién y comunicacion, SIAF y
2\ |2%2 especializacion SIGA.
§ ‘_ ’ﬂ”'g'% Funciones « Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de contabilidad,
2 |ig 3 principales en el ambito de su competencia.
2 |I< Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
g implementacién de las reglas vigentes en materia de contabilidad.
=2
=

Elaborar los estudios financieros, presupuestarios y complementarios en
forma trimestral, semestral y anual.

Elaborar informes técnicos en el @mbito de su competencia.
Consolidar y analizar la informacién relativa a pago de tributos y aportes.
Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en

&

ATILE
Quispe

' Eg%g los libros contables, manteniendo registros analiticos de cada caso
Fzh e Hacer seguimiento y promover las mejoras oportunas de los procesos
':*-,%?_5_ de contabilidad, en el mbito de su competencia.
7\%522:“ « Coordinar el proceso automatizado de la informacién que sustente las
c

operaciones diarias correspondientes a su ambito de competencia.
Ejercer control concurrente de toda la operacion que se ejecutan en las
cuentas corrientes que administran la gerencia de rentas.

/
/

-]/
A;\g_a
L ]

/

/

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEYAN
9

ot
\»

S
/

Remuneracion | S/. 4,500.00
mensual
Lugar de Municipalidad Distrital de Yanatile.
prestacion de
servicios.

01 JEFE DE ADQUISICIONES.

REQUISITOS DETALLES

Formacién Titulo profesional en Administracion.
académica
Experiencia .

Experiencia general minima no menor de 2 afios en sector publico y
privado.

Experiencia especifica de 01 afio en el puesto o cargos similares
Capacidad analitica para la toma de decisiones.

Facilidad de comunicacion oral y escrita.

Poseer liderazgo y don de mando.

Capacidad para relacionarse a todo nivel.

Capacidad de innovacién y solvencia ética moral.

Competencias
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. DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA P Tmmarns P
— « Trabajo en equipo -
\_____,,___,,,_. | = Tolerancia, empatia y comunicacion asertiva,
\ Conocimiento » Conocimiento del SIGA y SIAF-SP.
N\~paraelpuesto |
ursos de » Capacitacion en el Sistema Electronico de Contrataciones (SEACE)

Capacitacion en SIGA.
Capacitacion en SIAF-SP.

especializacion
Conocimiento en ofimatica nivel basico.

D
b o

%nciones Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de contrataciones,
principales de acuerdo a la normativa vigente.

i

/

\

| » Proponer el Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones.
W S » Realizar analisis y estudios en materia de contrataciones.
= 3 : » Recopilar y procesar la informacién relativa a los procesos de
= g contrataciones.
2 §§- « Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.
B .g:; e Atender .consuitas y solicitudes relativas a los procesos de
g\ §;=~’ contrataciones.
2 Ja i e Elaborar en coordinacién con personal especializados los contratos y
§ I %\g otros documentos necesarios para los procedimientos de seleccion.
2] 3 e Evaluacion de los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas.
§ g e Evaluacion y aprobacién del estudio mercado y determinacién del valor

referencial.
Elaborar los expedientes técnicos de los procesos de adquisicion de

bienes y contratacion de servicios.
Autorizacion de pedidos de compras y servicios en el SIGA.
Evaluacion y Aprobacién de los Ordenes de Compras y de Servicios.

835 e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
Kemuneracion | S/. 3,500.00

<
[ ] L ]

Quispe
CIPAL
[ ]

-~
TARY

arra

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE

. 21 atiensual
Jidamar de Municipalidad Distrital de Yanatile.
) prestacion de
Servicios.
fr"’a N 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ALMACEN.
- AREQUISITOS | DETALLES . _

Formacion Técnico y/o Bachiller en Contabilidad, administracion, informatica o carreras

académica afines o Técnico de instituto de las carreras afines al cargo.

Experiencia « Experiencia general de 01 afios en la administracion publica y/o privada.
« Experiencia especifica no menor de 06 meses en el cargo y/o similares.

Competencias « Habilidad analltica y comunicativa.
« Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
e Pro actividad.
« Trabajo en equipo
e Integridad
« Innovacién

Conocimiento « Conocimiento del SIGA y SIAF-SP.

para el puesto

Cursos de e Curso especializacion en Contrataciones del Estado, contabilidad y

especlalizacién almacén de bienes.
« Conocimiento de ofimatica nivel intermedio.

Funciones « Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para las actividades de

principales almacén y distribuir,
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), MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE el =2 |%
- CALCA -CUSCO A g s
s CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS <%
(51 DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA ™
~J. « Colaborar de corresponder, en las actividades de almacén y distribucion
: en el ambito de su competencia.
« Llevar los registros correspondientes a las operaciones de almacén y
distribucion.
« No permitir el ingreso de personas no autorizadas a almacén, siendo su
responsabilidad.
. \\ e Llevar el registro de ingreso de personas al almacén.
N/  En caso de ingresos de unidades vehicular llevar el control de la unidad,
el tipo de materiales, placa de la unidad la hora y otros aspectos.
€ |v « Solicitar copia de las pecosas de salida y notas de entrada de bienes al
E ‘ almacén para el resguardo correspondiente.
ot « Solicitar una copia del inventario del almacén para su conocimiento de
333 los materiales que custodie. '
§;E « Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.
oF e
5’- emuneracion | S/2,000.00.
< |gnensual

1 ugarde
iprestacion de
servicios.

Municipalidad Distrital de Yanatile.

01 ESPECIALISTA EN GESTION TRIBUTARIA

REQUISITOS

DETALLES

ax
(=
g_‘Formacién
czacadémica

Titulo técnico y/o Bachiller en Contabilidad, Administracion y/o carreras afines.

§‘C§xperiencia
Sz

=
355

» Experiencia en general no menor de 02 arios en el sector
publico/privado
Experiencia especifica no menor a 01 afo en el cargo o afines.

.3
L

e
CE Ef‘uq'n\petencias e Habilidad analitica y comunicativa.
' \\: « Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
-\ e Pro actividad.
gy « Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.
« Vocacién de servicio.
Conocimiento e Cursos de tesoreria.
para el puesto « Conocimiento en ofimatica nivel basico.
Cursos de « Aplicativos informaticos.
especializacion
Funciones « Supervisar y conducir la elaboracion del plan estratégico tributario.
principales e Planificar, organizar, dirigir 'y controlar las operaciones y fases

pertinentes para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

« Organizar, controlar y evaluar los procesos de recaudacion, fiscalizacion
y de sistematizacion tributaria municipal, mediante la determinacion,
codificacién, registro tributario del sujeto pasivo de conformidad con la
legislacion vigente.

e Proponer proyectos de ordenanzas tendientes a crear, modificar,
suprimir, exonerar los tributos dentro de la ley.

» Proponer al despacho de alcaldia los lineamientos de politica fiscal

« Resolver los aspectos tributarios a su cargo conforme lo establece la
Ley Organica de Municipalidades, Cddigo Tributario y la Ley de
Tributacién Municipal.

» Expedir copias y constancia de declaraciones juradas, pagos y otros
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' DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA S

documentos tributarios que obran en el archivo en su cargo.
Supervisar y controlar los arqueos periédicos de los bienes y valores
que estén bajo su custodia por efecto de acciones cobranza coactiva.

™ « Ofras funciones que le encargue el jefe inmediato.
- |'Remuneracion | §/. 2,500.00
. | mensual
N\ Lugar de Municipalidad Distrital de Yanatile.
.-, | prestacion de
<\ servicios.
. 02 SERENOS
| REQUISITOS DETALLES
w g qFormacién Con estudios de Segundaria completa, y de preferencia licenciados del Ejercito.
2 £ [Zacadémica
= %g{EXPefie"Cia « Experiencia general 06 meses.
2. | 292 « experiencia especifica 03 meses en el sector publico.
E\\ ~§;;300mpeter10las e Liderazgo, planificacion, orientacion al servicio, comunicacién efectiva.
2 |83t « Orientacion a resultados, capacidad de trabajo bajo presion.
2 E’F « Iniciativa y vocacion al servicio.
2 <|Lursos de e Capacitaciones en intervenciones rapidas y primeros auxilios.
2 ,)) especializacion « Conocimiento de Ofimatica e idiomas/dialectos quechua intermedio.
2 Tonocimiento e Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto
\ para el puesto conocimiento del sistema nacional de seguridad ciudadana.
Funciones e Emitir oportunamente su informe de ocurrencias e incidentes diarias.
w «| principales « Solicitar su implementacion y equipos necesarios.
-}:c__ ' § « Solicitar apoyo de la Policia Nacional en caso de intervenciones de alto
£ \\igkz riesgo.
S MgEn Apoyo a la comunidad en caso de incendios.
g . é?jif‘? Apoyo a mujeres y nifios por maltrato fisico y psicolagico reportando a la
RN Comisaria.
o \aWIEEZ P
2 mf; Ny e Apoyo a victimas de asaltos y robos.
= = « Auxiliar por emergencia meédica, conduciendo al personal al hospital mas
S o":ﬂ\ cercano.
éLﬁ% « Apoyo en busque de personas desaparecidas.
« Intervencién en la captura de asaltantes.
. Coordinar con los servicios publicos esenciales.
« Operar, conducir equipos y vehiculos menores motocicletas
« Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

Remuneracion | S/. 1,200.00

Mensual
Lugar de Municipalidad Distrital de Yanatile

prestacién de
servicios

01 ESPECIALISTA EN DESARROLLO TERRITORIAL
REQUISITOS | DETALLES

Formacién Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto(a), colegiado y habilitado.

académica

Experiencia Experiencia general minima no menor 03 afnos en sector publico y/o privado.
Experiencia especifica minima de 02 afios en el puesto o cargos similares.

Competencias « Habilidad analitica y comunicativa.

« Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
« Pro actividad.

Pagina 19|31




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE

DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA

CALCA -CUSCO
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS

_Cursos de
1 especializacion
Qf
O

~
N

s v

_Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presidn.

Contar con capacitacion especializada en obras publicas en el sistema
de inversion publica INVIERTE.PE, en contrataciones con el estado en
temas vinculados a la funcién (deseable), en gerencia de proyecto
(deseable), cursos de planificacion territorial.

Conocimiento de ofimatica nivel intermedio, idioma/dialectos — quechua
basico.

' Conocimiento
' para el puesto

Conocimiento en desarrollo urbano y territorial.

|

' Funciones
Pprincipales

?
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Elaborar el proyecto y/o estudio del plan de acondicionamiento territorial,
plan de desarrollo urbano y planes que corresponden a nivel distrital.
Pronunciarse respecto a las acciones de demarcacién territorial y
asuntos competentes de jurisdiccion del distrito.

Elaborar propuestas de planes de desarrollo urbano, esquema de
ordenamiento urbano, planes especificos, planes integrales y otros
segun corresponda.

Proponer y gestionar convenios con las entidades respectivas para la
elaboracion de los diferentes planes locales y distritales. Entre otros
referidos al ordenamiento fisico — espacial dentro de la jurisdiccion
distrital y provincial.

Participar en la elaboracion, actualizacion y evaluacion del catastro
urbano y rural de los centros urbanos centros histéricos, asentamientos
humanos, comunidades, nucleos de vivienda y otros con el ambito del
distrito conforme al crecimiento de la ciudad.

Elaborar la base de datos de informacion catastral y actualizacion de los
mismos a través de manejo de software y programas y equipos
referentes a cartografia, planificacién y catastro.

Controlar y supervisar los expedientes de inscripcion, transferencia,
cambios de nombre, denuncias y litigios sobre la propiedad inmueble.
Coordinar y controlar el desarrollo fisico del crecimiento urbano.

Efectuar el control de permanente de las edificaciones privadas y
publicas.

Dirigir y coordinar los componentes de gestion de riesgos de desastres
para su implementaciéon en los diferentes procesos de planificacion,
gestién de inversién de la municipalidad.

Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

Remuneracion | S/. 5,000.00
Mensual :
Lugar de Municipalidad distrital de Yanatile.
prestacién de
servicios
"01 ESPECIALISTA EN EQUIPOS Y MAQUINARIAS
REQUISITOS DETALLES : . _
Formacion Bachiller en mecanica automotriz y/o ingenieria mecanica o carreras afines al
académica cargo.
Experiencia « Experiencia general minima no menor de 03 aros en el sector publico

y/o privado.
Experiencia especifica de 01 aflo en el puesto o cargos similares.

Competencias

Alto nivel de responsabilidad.
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DETERMINADO POR NEGESIDAD TRANSITORIA A
o Habilidad analitica y comunicativa,
«  ro actividad,
« Trabajo bajo prosaldn,
« Adaptabllidad y confidoncialidad,
Lo «  Organizacion,
VN e Tolorancla,
Cursos ylo e Cursos do mocanica y la gostion
estudios de « Conocimiento de ofimatica nivel Intermedio.
“ ?espocinllzacién _ _ —
o fC@nocimiento « Contar con conocimientos do procedimientos de mecanica de vehiculos
3 spara elpuesto |  pesadosy livianos, o R —
8 | .Eﬁ_:‘nclones « Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades do inventario fisico
E\t ;gﬁ‘gnclpales de los maleriales, equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad
& E:;E municipal.
Q o « Programar, dirigir, ejecutar, controlar y supervisar los trabajos del pool
S [ §\: de maquinarias en funcién a las autorizaciones, ordenes debidamente
é ‘ 3 presupuestados,
§@ § « Controlar, evaluar las partes de trabajo de cada maquinaria sustentados

en horas efectivas y valorizarlos a costo de mercado e informar a la

gerencia de inversién publica para que se tome en cuenta en las

valorizaciones de los proyectos de inversion.

« Elaborar su informe mensual de horas de cada maquinaria efectuados
en obras publicas.

« Elaborar un cronograma de mantenimiento de cada maquina de acuerdo
a horas trabajadas.

Realizar el mantenimiento de cada maquina segun el cronograma.

« Elaborar su plan de trabajo de acuerdo a los compromisos en forma
mensual.

« Solicitar los servicios externos de mantenimiento, reparacién del equipo
pesado, maquinarias y vehiculos de la municipalidad, coordinando la
conformidad de servicio con la unidad organica usuaria.

« Proponer la firma de convenios con terceros para trabajos de pool de
magquinarias.

« Elaborar, estadistica del consumo de combustible por cada maquinaria.

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE

Remuneracion | S/. 4,500.00
Mensual

Lugar de Municipalidad Distrital de Yanatile.
prestacion de
servicios
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T DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA iy
\ ANEXO N°01
k PROCESO CAS N° 005-2023-ORH-MDY.
3 S CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

TAL DE YANATILE

MUNICIPALIDAD DIS

ANILIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE

(=3

ot

f—

»

, SO f e renons

50 r p
»

Senor:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE.

Comision encargada del proceso de contratacion

PRESENTE.
E 3—_
§~§Yo .......................................................................... (Nombre y Apellidos) identificado
S2i(@ con DNIN® oo, , mediante la presente solicito evaluacion de mi expediente
eoipresentado en las fechas establecndos en el cronograma y en un total de .. .. folios, para
gi"’el presente proceso de seleccion de personal, de acuerdo al puesto que postulo con
©3tdenominacion:

9
"

....................................................................................... QUE PERTENCE A LA

eyl

¥
.

v
ane

;UNIDAD ORGANICA: ...ttt

g’ara lo cual declaro bajo juramento que cumplo integrarme con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la
presente la documentacion requerida, sujetdndome en ese sentido a los alcances de lo
normado en los sub numerales 1.7 y 1.16 del numeral 1 del articulo IV del Titulo Preliminar de
la ley N° 27444 |ey del Procedimiento Administrativo General, asi como reglado en el Articulo
42° del cuerpo normativo precitado.

Yanatile, ......... deeiii del 2023.

amin Zegarra Quispe
RENTE MUNICIPAL

]

N'ﬁv}v?:frn-

7&95&

-

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

FIRMA EL PUSTULANTE
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CALCA -CUSCO s
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS LS
DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA S
@ ANEXO N° 02
\ PROCESO CAS N° 005-2023-ORH-MDY
[N FORMATO "FICHA RESUMEN DE CURRICULUM VITAE"
\\-ITDATOS PERSONALES.
S Y
@\ APELLIDOS
- G\ APELLIDOS PATERNOS MATERNO NOMBRES (S)
e '
FECHA DE NACIMIENTO | SEXO | ESTADO CIVIL NUMERO DE HIJOS
¥ |l§ ¢ (LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
< E =
X - 3>
5 §§§(*) Obligatorio para el postulante a una plaza en que esta exigencia se encuentre
S | i2E%  determinado como requisito adicional.
£\ |3DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
5 N33
e | i DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
S 4
R
| NUMERO -
N ERO DE BREVETE Y
.|| i DOCUMENTO DE IDENTIDAD DOCUMENTO N TG ORL
=V §2 IDENTIDAD
ANLEEE
= \IEE:
= OlZ20  TELEFONOFINO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO
& ey
QL o :‘3301\
S iR A .
- ¢-.ET‘\:.\\¢0RMAC|ON ACADEMICA.
= - CERTIFICADO, GRADO
el psrupios | CONCLUIDOS () | centRO DE ACADEMICO, TITULO
REALIZADOS ESTUDIOS OBTENIDO U OTRA
sl NO OBSERVACION
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICO
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS

1. (*) Marque con una equis (x) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.

COLEGIO PROFESIONAL
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ST S |
CALCA -CcusCcO - ﬂ
CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS LT
DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA P s B
NUMERO DE ~ HABILITADO
\ COLEGIATURA ANO DE COLEGIATURA **)
e si | NO
(**) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
PERIENCIA LABORAL.
De preferencia los (3) dltimos empleos.
- 5. i Puede insertar mas cuadros de ser necesario.
NOMBRE DE LA ENTIDAD
’ - TIEMPO DE FECHA DE FECHA
. 5 SECTOR(***) CARGO SERVICIO INICIO DE FIN
= |i= _PUBLICO PRIVADO
2\ FLINCIONES PRINCIPALES
= RUBEED . ...oooceeeees i TS oo SRS SR E ORGP RSP SEFHA 401 s nismaon s aesbe dainian s snae ti s ESIARERSIT OSSR SRR eSS
s 1832
3 B st
2 é g‘ ............................................................................................................................................
L
: ; g
2 =
«\|NOMBRE DE LA ENTIDAD
z [\ig
= ceX: TIEMPO DE FECHA DE FECHA
& | 5855 - SECTOR(**) CARGO SERVICIO INICIO DE FIN
£ [N =PHBLICO PRIVADO
2 [ =52 W
2 [FUNGIONES PRINCIPALES
g 2 \\ ....................................................................................................................................
= :.3 ............................................................................................................................................
e
6. (***) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

1. Curso, congresos, Diplomados,
2. De preferencia los realizados en los ultimos tr
empezando del mas reciente al mas antiguo.
3. Puede insertar mas filas de ser necesario.

seminarios u otros de similar naturaleza.

es (3) afios, en orden cronolégico,

DESCRIPCION INSTITUCION

INICIO
(DD/MM/AA)

FIN
(DD/MM/AA)

HORAS
LECTIVAS
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DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA o

=

P

-
z

53
z \,
-y

o=

| §

ONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

N A
31

. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.

3 2. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.

Q\‘ QMBRE DE LA

INSRTUCION

. [CONQCIMIENTO
| INFORMATICO

NIVEL

OTROS (***)

- -
!ﬂ W

NOMBRE DE LA
RSTITUCION

GENOCIMIENTO
{NEBRMATICO

JIEL

. g@S (mu)

g
@ % 3. (***) Especifique.

Declaro bajo juramento que los
presentada en este proceso; suje
numerales 1.7 y 1.16 del numera
Procedimiento Administrativo General",

precitado.

..........

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

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

2\ ) 320TROS DATOS RELEVANCIA.

ENE S

& {152 POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
g PEF sl

L sl !

£ YIZZES LICENCIADO DE LAS FUERZAS

5 |27 ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
ey~ sif] NO[]

2132)‘*‘ ;

.............. de.........del 2023
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CONVOCATORIA D.LEG. 1057-CAS A

DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA i

ANEXO N°3
PROCESO CAS N° 005-2023-ORH-MDY
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

.......................................... y domicilio fiscal en...........

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

declaro bajo
juramento no percibir mas de una remuneracion, retribucién, pensién, emolumento o cualquier

o & otro tipo de ingresos, salvo por funcién docente; no tener antecedentes penales, policiales, ni
: s
§ grjtener sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones
w futeid
e §g¥:3dm|n|strahvas que me impidan laborar en el Estado; no tener deudas por concepto de
o=y
E\ Zxalimentos.
a ""r
o | NSiEsta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el Articulo
=] 8
g < #2°delaley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
=] g
5 g
= o
\J Yanatile,......... Y de 2023
w ia
= 15
2\, 8=,
e : C'\‘ : ---------------------------- AR
YiTEk Firma

MUNICIPALIDAD DISTRITALDE YA
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ANEXO N°04

\ PROCESO CAS N° 005-2023-ORH-MDY
3

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N° 26771 D.S. N° 021-
2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM.

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

_DNI N al amparo del Principio de
Veracidad sefialado por el articulo IV numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el

w 5 :articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General-Ley N° 27444, DECLARO
< 5 :BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

3 s

3 | §§=No }ener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de entidad o por
E g7¥azén de manera directa i indirecta en el ingreso a laboral a la Municipalidad Distrital de
% YEZivanatile.

s |

§ i3 gor lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su
S ¢=re\ Reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias, asimismo, me
§ & gomprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO,

conforme a lo determino en las normas sobre la materia.
EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Yanatile, laboran las personas

g o % cuyos apellidos y nombres indico, a quien (es) me une la relacion o vinculo de aﬁniqad (A) 0
z b 1 E-gonsanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH) sefalados a continuacion.
@  Z15cRelacion Apellidos Nombres Area de Trabajo.

g = . :

£ >jExsRelacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

2 BB

A ;,; =

EX N 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 438° del
Cadigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afos, para los que hacen una
falsa declaracion, violando el principio de veracidad de libertad, asi como para aquellos que
cometen falsedad, simulado a alterando la verdad internacionalmente.

Yanatile,........ de...coovinnnnn. de 2023

......................................................
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ANEXO N°05
PROCESO CAS N° 005-2023-ORH-MDY

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES

| Apellidos y
. Nombres

Fecha

" Puesto

DNI

Evaluar

Teléfono

REQUISITOS

1

PORMACION ACADEMICA

A

NS

Grado (s) situacion académica
y estudios requeridos para el
puesto.

PUNTAJE

PUNTAJE

ASIGNADO

tavio Yucra Mamani

N* 41553502
L N6 BEFIBENE WVA

Abog
' 7

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE

Cumple con el grado minimo
requerido en el perfil del
puesto.

15

Cuenta con 1 grado superior al
minimo requerido.

Cuenta con 2 o mas grados
superiores al minimo
requerido.

18

a Quispe

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

L DE YANATILE

Afo de experiencia profesional
eneral.

PUNTAJE

PUNTAJE

ASIGNADO

94‘7/‘( & 1S
amigy,
£M

5

;J‘NICIPAUBAD DISTRITA
L Abg’B

Cumple con el minimo
requerido

3

Tiene 2 afos adicional al
minimo requerido.

Tiene de 4 a mas anos
adicionales al minimo
requerido.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Plew

Afio de experiencia especifica
en la funcion y/o materia:

PUNTAJE

PUNTAJE
ASIGNADO

Cumple con el minimo
requerido

7

10

Tiene 2 anos adicional al
minimo requerido.

Tiene de 4 a mas afios
adicionales al minimo

requerido.
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4 CAPACITACION Y/O PUNTAJE | PUNTAJE
ESTUDIOS DE ASIGNADO
ESPECIALIZACION
Capacitacion minima requerida 5
para el puesto que se postula.
7
y _ Capacitacion mayor a la 1
2 |ig g minima requerida hasta 50
Z 2.7 horas.
@ ggg Mas de 50 horas adicionales 1
2 ooz de capacitacion
£ \5e2
a ‘iﬂ% PUNTAJE ASIGNADO TOTAL (minimo aprobado 30 y maximo
5 2 % 40)
S z
z g
= =)
e} a
AN
= NEEE
2 LSBE
= MeBEX
£ \JiEEEN
=1 g ca
2 Y
Z 13
S ¢
=
2% .a’)
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ANEXO N° 06

PROCESO CAS N°005-2023-ORH-MDY

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

-/ Nonibre del puesto:

Postulante:

\ Fecha de evaluacion:
\

NN
S CRITERIOS

\

L

Muy por
debajo

de lo
esperado

Por
debajo
de lo
esperado

Dentro
de lo
esperado

por
encima
de lo
esperado

Muy por
encima
de lo
esperado

Puntaje

individual | PUNTAJE

1

2 3

5

6

Adaptacién al puesto y cumplimiento de funciones (peso: 24%) (marcar
n un (X) los recuadros seleccionados)

Ptje. Max peso

24 24%

%_g:era confianza y
b lidad en su ambito

| \Rg=Be capacidad de
us‘n%w:) aplicacion.

propuesto ideas
Movadoras en
amgriores experiencias

labZrales
' Eveiggcia a través de
ejgagﬂos el haber
atz:._nzado los objetivos
\Eﬂ?&ﬂacnones de
de tiempo,

mentes
-rmg stos,

Sverdos, oposicion
y “diversidad en
experiencias laborales

~
-

L

anteriores

recuadros seleccionados.

Il.- Adaptacién a la gerencia u oficina (peso: 18%), Marca con un (X) los

Ptje Max Peso

18 18%

Establece haber
mantenido relaciones
cordiales con su
superior jerarquico en
experiencias laborales

anteriores.

Entiende la estructura
organizacional y linea de
mando.

Evidencia a través de
ejemplos al haberse
comprometido en la
busqueda de logros

compartidos.

Pagina 30|31




f, ﬂ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANATILE 'Fi',
\\\ CALCA -CUSCO l&&?"’l’ l\
CONVOCATORIA D.LEG. 1067-CAS
DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA ‘—f.f.%lf—‘
1ll.- Adaptacién a la cultura de la entidad (Peso: 18), Marca con un (X) los Ptje Max Peso
recuadros seleccionados. T T

Se adapta con
versatilidad a distintas

culturas, contextos y

situaciones.
Entiende y se enrola
facilmente en la
dinamica institucional.

Evidencia a través de
ejemplos actitud de

Servicio.
OBSERVACIONES:
MUNICIPALIDAR DISTRITAL OF YANATLE Mumcm\umnfy\mevmmLE {Ll;lu\n.\nn:n A

A, o ./
vio Yucra Mamanl

“Btnamin 2 naQ Abog c.‘%-us-usoz

TN ICI?AL FAORONADOR mg N Of RECURSOS HUMANOS

/MT"N!
i

I'dl'l

i !l|\l




