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CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 01 -2024-MDC MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAPACHICA — PUNO

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS TRANSITORIO N° 01-

2024,
GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria
La Municlpalidad Distrital de Capachica -~ Puno, requiere contratar profesionales, y un bachiller,

para las diversas Areas, Sub Gerencias, Oficinas y Unidades de la Entidad, a fin de implementar con
potencial humano calificado a dichas dependencias, para el cumplimiento de metas programadas en el
Plan Operativo Institucional de la Municipalidad para el afio fiscal 2024, establecido bajo el marco legal -
normativo y para los obligados a participar en el desarrollo del proceso a Contratar los servicios de los
siguientes puestos de trabajo:

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO PARA CONCURSO PUBLICO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS — CAS TRANSITORIO N° 01-2024 DE LA MDC.

REMUNER g NIVEL
PLAZA REQUERIDA CANT, ACION N° PLAZA PROFESIONAL AREA
PROFESIONAL OFICINA DE
AERROR IR 01 | 3000.00 | [TEMO! HABILTADO | ASESORIA JURIDICA
SUB GERENCIA DE
sUB GERENTE DE PROFESIONAL INFRAESTRUCTURA
oL Iy 01 3200.00 [TEM 02 ol Y DESARROLLO
URBANO Y RURAL
SUB GERENCIA DE
PROFESIONAL
SUBLCERENTE DE PLANEAMENTOY | 91 | 3000.00 | [TEM03 MR TG PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE
Seonowgo T O UEARROLO| 01 | 280000 | [TEMO4 | TiRfimave DESARROLLO
ECONOMICO
SUB GERENCIA DE
SUB GERENTE DE DESARRCLLO PROFESIONAL
b 01 | 3000.00 | [TEMO5 HASILITADS DESARROLLO
SOCIAL
NTE GESTION PROFESIONAL SUB GERENCIA DE
s 01 | 2500.00 [TEM 06 HABILITADO | GESTION AMBIENTAL
PROFESIONAL UNIDAD DE
JEFE DE LOGISTICA 01 2800.00 ITEM 07 HASEIFO0 LOGISTICA
BACHILLER/
UNIDAD DE
TESORERQ 01 2500.00 [TEM 08 PROFESSIONAL
HABILITADO TESORERIA

2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante
Sub Gerencias y Oficinas de la Municipalidad Distrital de Capachica - Puno.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Capachica — Puno.
4, Base legal
a. LEY N° 31953 - Ley del Prepuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024,
b. LEY N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
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c. Decreto Legislativo N° 1057 - Regula el Régimen Especial de Contratacin Administrativa de

Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y
modificatorias aprobadas por el Decreto Supremo N° 65-2011-PCM.

e. Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

f.  MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP) CAPACHICA 2018,

ITEM 01: ASESOR JURIDICO.

IDERTIEICACION DELPUESTO
£ Asesor Jurfdiso
Sodige P Blan
Llasiicacitn ' EC2
CagoClasicade @ Asesordurldics

LINEAS-DE AUTORIDAD ;
Dependa de ¢ Alade?Gerante Mundtipl
g Supsrisas * Rosploe |

' WISION DEL PUESTO -
Asesorar s los asuntos de- carditer Juidice 'y eyl de-Ja Wuricipalidad Distitalds Capachies; para st
m;rg:ﬂﬁﬁwhm%w‘m'v@mﬁ;:wm maﬁm&mﬂ&intm!a&éﬁ?ﬁﬂpm

FUNCIONES DEL FUBSTE:

 Brindar asesoia juridica y legal a Alcalds; y-demiis funcionaios, drsciives; responsabies dé:
les unldacies ‘orghnicas, en matdila admiistralvs, ristere, Jaboral, y olros; emilismo fos:
Aniurmes y-diciArames corespondientas-a sl sompatincl, i ) ‘
Elsborar iformes Legales de los sxpedisntes ngresados ataUnldadh
Visarrescliciories; contraos; convenios yotFos de interds Tegas
Fiogectar, Ordsnanzas, Acusrdos, Detrstus:oe Aleakiia, y Resolucionss, dé-competaricia-del
QonceloMurlcipaly del Acalde respectivamente;, o '
Preparar y/o revlsar los Canratns pans ler adquisleiin de-tienas, savidis, pbras; bianss de
vapital; coifratacion de-personal, asl eomo o6 vonverios g cualqulér natralezs e Ja
HoRispaldsdprogrems. mlizay, '
Resssraren matéria legal a las comisionss deragldoresqus s fomen: v Srancs consultieds
y e coondinacion; N ' ook
ﬁamd‘marma!#ﬁecm;ﬁt}aﬁmea:_{eaem'qw’tenga@mrsﬂ
- Anglizar, intarpretar; sistemalizar y difundic |, las unidadss ergénicas g8 fa nunicindidad, 3
romalividad plidicadecarketeregdt aplcadualinbilo municipals ‘ '
9. Aslsiivalas Seslones del Comoajo Miinlcipal, cuando-s:presenivia:sea Tequeri, con derecho
- avozparosinvalg, “ o -
10: Sislermatzara informacion galt b
1. Lastemas funciones afives asignadas pore Gerenta Muricpal vio Alaids.
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REQUISITOS DEL PUESTO

*  Abogadosolegiadey habiltado:
* Expeflenclaacrsdiade mayora:on (1) ficen labores Sitilares.
¥ cap@mmedm? espedializars sn Gestidn Pibla:

ITEM 02 SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

Sub-Gersnie:deinfrapsiractire
B iackeld

ECz

Sub Gerenls

Gomsinnicpd
Aslstents Adiunjsirative da Iifrasstracting
Jefede Unidad Formuladors

Jefe i Uridad de sl Ubanoy Rurd.
Jefé deUridad de Maquinariss Pesadss:

WSIONDEL PUESTO:

Plarificar, organizar, @iiglr y vontrolar Yes acifvidades qus comssponden a Y- mulacibn fe selidios y
proyettes ge Thvarsion pdbiics, al dssandlio urbnistico y-calastio, y & Ta-ejecucion.ds: whrag plblicas,

para promivet ¢ desarolls infegral e eoncardamncla: con Tas poliicas, lineamigittoy v planes de- &
HWMHMW%W% m:gwabiam bﬁmﬁfdﬁ 3a¥8giﬁn=a1

FUNCIONES DEL PUESTO

4. ‘Peogramar, difgl, coordinar, elecitar, contiolar y-supgrvisar T elaboracitn g8 estudion. v
proyecios.de biversidn pablica, mmﬁﬁmm&fmﬁmﬂyimmﬁm Ha-obras; catastio’
ypanesniinte whane de T Munlchalidad,” ™

2 Evaluar los requenimisnios di oliras qua hacs e poblacin ubana: yetural e noforme paits’
el presupueslo partisipative, ¥ woordingr con & Jéfe. de o Uridad d5 Planeamianty-y

& Présupuesiola proridid pars eosmrorado en el presupuéstc munlipsh
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Programar; evaluar ¥ Supenvisar fa elaborscion dsi&s;amm:&ﬁeimrmn ¥ de o
wpediailestiniooy

Proporter fas Bases Rdmilslrelivas gare progeses:de Lisfiaciones, Concursos ¥ Adjudloaiioi
delas Obtasy estudios; v participaren tas: cormislonas:de-dichios proseste;

& Proponer pofificassonigiadias ameforar a prestaciin dé servicios-de Ta dirsctii

6 Proporme romas y directivas para la sleoucitn, supsniision § ¥ Hquidactén de. los proyestos de
nversiar quassleasignan;

Programar-y condbcir b glsoucn e las obras.por-Admirilstiacin Dlecta jn‘as Inmﬁma
ooulares;

camﬁﬁ&:ﬁa glaborar. aﬁeméeevﬂumﬁrﬂ&wﬁ& inversit Municipst; sshoomg:
daloa:prozeses de conlyatadiones v stiudicasiones:

© @ Autorlzdr fos requeriientos de-Blanes y senvicids o Jos Estudios y Obras efsoutados por
Admirisfraciin Tlects;

10 Darfaconformidad yiramilarvalerzacionss, o iormos de avance el ‘Programa de varsian;

T Superisarieycbras porgonfals: ‘

2. Comdicirlg politica Monicial en waferiy 88 Heblitaiones urbanes; asenfamientos humanas,
iileinda, catadtio, y-anunclos ¥ propagands, s tohomdands con ef Regramento Nadionatda:
Construscionss y hormas especiiices;

13, mﬂw%myaﬁammﬁ&mﬁmﬁm¥hmmm

$ mamaa@mmm%mmmmwmm

15 Emilropinion teniea:en-fodos 1os asunilos: dﬁﬁu%ﬂéﬁﬁaﬂ%m@mwmﬂ
Inslancias superionss;

18, Supervisalasgjécucin.ds obras hastasu respectiva recepoliny Sauidacion final;

17, ConduclTafomiuiacion def Plan kbancy ol Flan de Acandlisnaminio Tamiional

A8 Autorizaria exfedicion de lnclasde conslrueciti.

19, Prssidiria Comisisn Técioa Supervisora.ds Obras;

20:  Poomover, trailar y diclaninar los procesos ds adquisicién da Hanes- haneblas; -ses: por
Compraverts, expropladin, penmita. o-coakpuisa ol forme ﬁ‘swqumﬁm parage- sean

. dislnados achias oservicihs pliblicos;

21, *Em?ﬁ’mpta&rﬁaﬂca eitilas soliciludes sohre Zorilipackin v Certificados.de Compativlidad de
wopaeds Tnstalmeionde terminale-de tnssportes terresis: it coondiiacién con a) responesbly
de Transports y Clroutacibn Vialy elevarlos al Goncelo; con i&m&rﬁaﬁams delfoaso; 2.
Apoyarias actitnes de delerisa-chvil efectuada por-shAraa respeciivs;

92, Lesfemasadgnadas pordl GerenteMunicinal yio:Rcalde:

REQUISITO DEL PUESTO.

+  Tiiuloa nombre de e Naciinenlacamers de Ingenisa Civil, Argulieciora - caneras allnes,
Exparencle evél cargo-mayor & un {01 afo. e enfidadss, progmmas. o provenise dal sect
ﬁﬁbﬁwmpm ,

*  Copaditatiin especializads,
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ITEM 03: SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO, v _
. EW?WYMMMmemmmmmmg ;

IBENTIFICECIONDEL PUESTS

Dédiominaciba P Jelo de PlaniTicacitn ¥ Presupuesty
Cidigo i LrEilaes
Jﬁ&da‘ﬁaﬁ?ﬁﬁaﬂé@?‘ﬁww@

Alczldi - Gerenis Manicipal
Anlstiite’

MISION DELPUESTO
Planifica, ‘organiza, dirge ¥ oonlicls s

lebore$ propla -de) Sistams. ds Presupoesto Plibiken; ¥
somespatidients. 8t Municipaldad Distital dé- Capachics; ssalza, fa st

Capachics; tedliza fa presgraiacion,

%/ FUNCIONES DELPUESTO:

1. Programar, diigh, coordiner y eontiohr, fas solidadss Iiberentss & k& Shlemas de
Planificackin; Prestpuesto, Riclonslizacion Adminlsteativa y Batadlston:

& Mﬁh_mmﬁwymuaﬁif&%\mﬁﬁ'Wﬁ&!ﬁmﬁﬁn&%ﬂuﬁkﬁﬂ%d&
Besanclo Local, e Plin Bstiatédloo: Instifuciorsal; ol Pigr Gperafivo ¥ of Presuptesty
Instiuclongt Anual;

3. Conduelr, coordinay, supervisar, redizar sl process de formulacii y ackulizbion 68 Tos
Instrumenios de geslion municipal, ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPRO, y PAP, viotrms:

. Conuciv hpriouesa e orinulondls delplande desaa ol process garlipaiveen &L Gistiior

6. ‘Cocrdnar oon ongarismos. piticos ¥ privads, respents. d-los Plangs. y ‘Priyacios g
programiy gfsoula b Mimicipalidad. ) '

8 Evaliarlx efscuciinpresupuestal, planes y pryestve;

7. Maniener adlyelizade, fas esladishicas sobre-da carsderizaciin gl DIstlD- y sus setfores -

R N ———— i

& Evaluary proparera visinde désarmollo; poliicas e gesibr, plan sitatidtio ds desarrolia y

dissito-agEnzadiong; ’
9. Elaborer direciivas 8 Ingtructivos para: offentar of proceso de. plariicadtn do désarlie: gl
Distitoy
10, Brindar asesorantienta tonicoespecalizado onel campo g au expesiling;
T Lasdembsfunciones aifnes asignadas porel Gersnte Muricpal yo:Alaide:

pr g,-_(‘w,.‘-}:.‘_;?
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REQUISITOS BEL PUESTG:
* o Unversian ds Licsnciado-enAdmibisiyaciin, Gontador, Economisis, oafin s miatérte.
*  Tenerdos{92) atuds expsifoncigvomo mirimo e el éargs.

i
ITEM 04; SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO.

(DpnominecéT i SuGensnisdeDesarmulooantiike:
pe T Keartaks
Buaslicadtn F

Cargo Clasificadn; SubiGearenta.

LINEAS DE AUTORIDALY

‘Deperideds t o GersnlsMurnicpal

‘Bupenisas ¢ Aslstgrilede BubiGersncla de Desanoll Eundrin.
Unided e Turismo, Arlesanta yPromociin
ﬁni&sﬁ?&saml!ﬁﬁgmp&uaﬂa{&‘mdadmma! ySanidad

Uriidad 8 Maquinaria Agricoly

MISIGN DEL PUESTS:.

-Planificar, oigantiar, dilglry. conbroler Tas acfvidagas Gus tomssponden & 14 promodiin 3l Besanolls
wonbmics, tediante e Tcenlivo dél Tursmo;, Arteantz, Promiocin '«w'Mﬁ Agroperar,
:m_m,; Sanblat Vegetal; asinisro; presta sevicios ds tabejo 3 pebladorss con mainaria

FUNCIONES DEL PUESTO

. Elaborar y ejogutar ef Plan Estratégico de Dasarmollo Eoondiis-del Disifie s Capaiica; ei
funcién & Jas fortalezas. y-apoitunidadss 46l distitr pare:Ja-promoclin: 8 Jes polancialiaades
,mﬂ:;wpmmmmmmxd&lg-sﬁwmwmaziaﬁzms@aﬁw%ﬁ
anel Dty }-Z—l '

2. Formular y ejedutar pofiicss para ef désamolty sondrlie-bon rcidendia el Tusmo, Ja

_ Moo y. Péqusfia. Empress y. 188 aclividades agropsountias, o mimonls con poliicas. ds
b . ?ﬁﬁrmaﬁheggwym@nﬂ

& Disslary elaborer 68 onma participaliva gl Plan Bslratégion.de Desanily Bcondmico-Locsl
Planes Egpscilioos yel Plan Opsralio Anual, . - ‘ e
miyonss ingresoe 2 s familiss o

5. Brindar-servidlos de Informacitn, capéiciiaciin, suossa s-marados, techobifa, Tnsticianierie
¥ otos campos-a- fin de: majorar 4a. prodiciivided-.y. compelinidad e 108 produiiores:
Egropectars; torfslicos. comermlales, ste.

6 FovidecsriaCepacidadinitucionsl de Promocitndef Desanclio Evoriomico Locs!,

8. Programar, rganizar ydigils alseution g ¥otiones 88 confrol del comertio aibulalors,
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8 Bupervisarls labor-adiniisiraiva:det Mercado~Fera de Capactivay gt éFfurconamiiento
delaplanta procesadara dé Hctsos yelfundo mankipd, '
10:  Desamolar-af conliok previo y concurmente 85 fos actos. adminitratios dentio do su.
compelancia
', Gonkiolar, verffoar g documentss qua-éon entregados ' su- Siea. e coordinacidh con 16
Pl Bl P Cperativ o Uit s g, Gt scnes programadas;
" evshuendoy corrolindo sloumpliniento de s el aadas:
13, Ejeculrel Plai Operstivoy:el P#esawesla WMunielpat comespordiante a s0-5ub Cerencia g au
caigo, Uisponfendy’ elitiants v sfcazmente de. bg seoursos presupussiaos;. econiicts,
- naricierys; matetisles y squipos asiniados
#, ﬁem:faguda fenica ¥ Tisarclers & Vauéy db Ta Tonpsragin. Téonks N
Infomactonal paratos diferetiles proyectos:y projgramas que desaivolls Té Manidpalidad:
15, Onerlar, Sisborar y evalur gonvenice a@mmmmmm
sorganizacines nogubamamentalas a Instiiclones plibheds para o campllitento-de los-fines

Testitucionales que son-de i compstenda, +
18, Omenizary aministras sl acons tooumentano dal Embiiy &wmmmmmm
-GON T SsciutanaGenmaral,

17 Cuardinar? Warardl loigro-de 1as melds instituclonales anuales ¥ éemadén -t sérviclos.
minkipales de su responsatiiied frede & Yos Grgams: yiﬁ"nﬁadas wighnicas de i
Monfelgalidad.

48, ‘Coordinary difigh 18 imprementadin 08 procesng dmﬁmikmmMM«
mmm%mmmﬁﬁwmmﬁéﬁaﬂmw

19:  Courdinar, proponer- y. eleciiiar polficds, programas, proyedios y sclividades pars. &l
mwmam&rmmm%ﬂammmﬁamem

20, Liemry supsiisarie. amaﬁzadﬁw opliniizacin.dedos cosios: éﬂmmﬁosﬁ minicipalss-
de.eu compalencla buscanda s mayor produclviiaty efclencla

2. 'W&mmm&i.mﬂtwa-f&ﬁlﬂdﬁﬁ%ﬁézﬁﬁi&hﬁd&..

'REGUISITOS DEL PUESTO

Tiwﬁrmw&sﬁ&ﬁgfngmm@mm:Mapmﬁhisuaﬁummﬁm |
¥ “Gapadiaitn. sepedializads ¢ eetvnci no et &.un 01} 2o scrediiads en-libores
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ITEM 05: SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL.

' DESCRIPCION. DEPUESTOS Y FUNCIONES O LA'SUE GERENCIA DEDESARROLLY

IDENTIFIGACION DEL PUESTO

Demominasitn: : S Gérante-ds Desamolly Sociaf
Chdlga ¥ BS0.2.04

Clasificasiln % SPES

LINEAS DE AUTORIDAD ,
{Depends dé 5 Gorancla Municpal
Sopenisaa: ¥ Unidadde Riograma Vaso de Leche
“Oficina. Muriipal de. Atercitn: & Phrsonds: ‘on- Dibcapadidd
OMAPED
Delarsorie Muricipal. def Nifio-9:del Adotescarte ~DERUNA
Yridads ﬁ&%ﬁmﬁwﬁmgwﬂ?ﬂmﬂ

WMiSION DEL PUESTO:
‘Programar, Soordinar, gfecular y supensar las ociones.ge las unidades & su.cargs:.
SFUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Brogramar, supervisar y evaluarta ejecucidn.de Tas acthidades ibcrloss y alminetratvay, do
‘Contiol e Somarcializacidn, Sanidsd y Salubridad Pibilcs,
% Plaicer, diigh y coordinar las atividades Wonlon adirinisiatvas de fos programas ¢ su
compalenci,
'3 Coondinar y evaluar Tog procesos-de sali, sahsamidnt, sbasmimsnio; conerdalzackn,
. migeaddy, camalis por infsmisdlo dé fa policl municipal,
T4 Confpola Iy wdtiferaciin,. Vensimin. ¥ comerpializacitn d& piodicios. dlimeriicics. en
coordiuacitntson ottes depsridencias pliblicss.
&  Proponerellemativasde iliiesds suacividad y fos planes y frogramas fdra su desarf:ﬁn
6 Reguaycontmizeleomernis ambiiatoro.
7. Ejectteaseionss de redblcacionde los ambuliiiies onvzonas adscuadas y lovar of régistis dé
‘ol para-afecios dal corirol respeciva:
Resllza programas: e controlsanilario mediants visias periGdicay ¥ estabiscinienios pilllevs.
Programa, organiza-y ﬁﬁ&m le uclividades de g Policha Municipal y-de seguritiad de Iog 9
#3tablecimientys v aspectiniiios piblcossijélos:aconirl munlchal,
0. Embiravitzadonssde acuerdo:a los procediniintos establonidos aivel TUPA.
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11, Cumplr.con fs, etz de! Plan-de Inosntivs: &'fe. Mejora de fa Gastitin y Misdemizaciin

12, Supsrdsariaeicocibnmesypussial de losprogramas e st-cargss,

43 Planear; organtzar, difgh, gecutr; supendss  &valuaras-sochnes comsspondientss & s
unldades da reglsiro.vid, de €eguridad ciudadna v paricipacin vectial, uridad: de-Tadis
- gmiblents y seivicios vomunelss v dreatEonicads geelitn da ssnvicios de agua y semsamisity

4, Coordiniarfag wclvidadas del-Hreaccon oltss dapendencias ysationms:

15, Estudlary apiobiar nomesy direciivas pera ajecaciin de los programas de s junsaicen,

8, Farlicips en-el esfudiory detsminasiSn de la polifica def Goblemio Municipd,

17, Cumpliedn e disposiciones contenidas i ol presenite docuniertio: dagesfién de. scofis of
confuiiido dsl Reglamento e Oganizatitiny Funciones Vieis.

18, Oteasfniclones proplas-de susompstencl que fo Tusran asgradas:

+ Thulaprofesional en Ingstierfa; Eooronia, Derecho . caerss afines, que incliyarestidlos
Relachiaos con T especidlidad. |

+  Estarcolégiadoy hablltadopars e e sa profésién

« Expaftendialaboralnamenoran (07) afio stredifada e labores

. Totodmisnios bkstos del Sklema Operativo Windows y Dffice (Word, Exeely Pover Polnd.

ﬁ‘ LIREAS BE-AUTORIDAD:

i Bepende de :

Supsrvsyd: : Jefe de Medio Aribients.
Jelede ATH

J&fede-Limplezs Plblica.

MISIGN DEL PUESTO .
Planiicar, oiganizar, diriglrytconlrolar log achvillades relacloniadas con los serviios:di Sl Anbienta)
Wm&mnmwﬁnﬁmﬂdwmmmm,m?naahspwﬁmm&da&m;

10
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EUNGIONES DEL PUESTO

1. Diigh, supeivisar y controlar 168 scfividaiiss velactinadas. & conlidl de I oontaminiacion
-aiviblents!; i profecoiin de: los rcursos nalursis y 8l medivambienty

2, Dirgh, supervisary confrolar las. aciividaded relacionadias: & ok servicios da: 1%mp¥em‘pﬁiﬁﬂaa,.
manféhiiniedio: yhablklaﬁnda drsasverdas, Comerializackin, Foic anlcipal;

3 Courdingoon e auloridedes de salud acfividades tara: garantzar fe-calidad sanitaia-de .o
animales sasfficados para consumo. humane; velando: parg-que ssios se expensait o 8
‘mereads sy budnas rondiclines;

3. Elaborar, proponer y decuter &t Plan @m&fﬁmhﬁmﬁmpwﬂem 7 Ja Bub
Cerncly de Sestitn Anblertl, dlsmnimd&eﬁmnmm da fos Tevumscs,
humanos, sconbimicos, malerales y etuipos asignadas,

5. Elaborar, actuillzar, proponer-g Iniplemantar Tos. instramentos d¢-Bestion Amblerital dal
stk efy eohersndascon gl Plan de Desanoiio Gonsartado, Plan do SestiaAmblental, Plan.
Esttafégﬁ:alnsﬁmﬁanalﬁa’n Operatvey-dent s ompetencias tunicipdles, y

8, Formularqoliticas y noimas de:contté! e fncentivo que Tortalezean % gestion: parlcpativa
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servicio DE SERVICIOS - CAS TRANSITORIO N° 01-2024 DE LA

MDC
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Duracion del conirato 03 (tres) meses desde la firma del contrato.

De acuerdo a lo especificado en el numeral 1 o el item del
cuadro detallado de Relacién de puesto de trabajo par
concurso plblico en modalidad CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS TRANSITORIO N°
01-2024 DE LA MDC, incluye impuestos y afiliaciones de ley,
asi como deducclén aplicable al contrato bajo esta modalidad
No tener impedimentos para contratar con el estado.

» No tener antecedentes policiales, judiciales, penal o

proceso de determinacién de responsabilidad.

> No tener faltas administrativas vigentes.

> Disponibllidad inmediata.

» Trabajo en equipo con cumplimiento de metas.

Remuneracion Mensual

Otras condiciones del contrato

MODALIDAD DE POSTULACION

DOCUMENTACION A SER PRESENTADO POR EL POSTULANTE:

Solicitud dirigida al Alcalde precisando el nimero de convocatoria y el nimero de ftem del cuadro.

Copia de DNI.

Constancia de la SUNAT, que acredite contar con RUC activo y habido.

Formatos de Declaraciones Juradas debidamente firmados y con huella digital.

Currfculum vitae documentado precisando direccion domiciliaria y teléfono mévil personal.
(Respetar el orden de presentacion de documentos).

LUGAR DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS Y HORARIO:

Los postulantes deberan presentar sus documentos en mesa de partes de la Municipalidad Distrital de
Capachica, sito en Plaza de Armas S/N, del Distrito de Capachica.

Recepcién de documentos de acuerdo al cronograma de convocatoria y en el horario de 8:00 a 16:00
horas.

NOTA:

La publicacién de la convocatoria se realizara en la Municipalidad Distrital de Capachica, siendo
de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso.

En caso de no ser calificado como ganador los expedientes presentados deberéa recoger en un
plazo méximo de cinco dias hébiles en la Unidad de Recursos Humanos, caso contrario se
proceders a la incineracién, no responsabilizdndonos de lo actuado.
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IV. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL.PROCESO FECHA Y HORA
1 | Aprobacién de la Convocatoria 16 de enero del 2024
2 | Publicacion de la Convocatoria 17 al 23 de enero del 2024
'CONVOCATORIA ]

24 de enero del 2024 a partir de las 08:00 hrs. -

3 |Presentacion de Hoja de Vida Documentada 16:00 hrs

-SELECCION ;
4 | Evaluacion de Hoja de Vida 25 al 26 de enero del 2024
PUbllG&CiOI:l de resa;!tados de la evaluacion 96 de enaro del 2024
5 |de la hoja de vida en la web de la L I

en la pagina Web institucional

institucion.
28 de enero del 2024, & partir de las 08:00 hrs, -

6 |Entrevista Personal

12:30 hrs

7 | Publicacion del Resultados 29 de enero del 2024

8 | Presentacion de reclamos 30 de enero del 2024, a partir de las 08:00 hrs. -
12:30 hrs.

5 | Atisolucion de reciamos 30 de enero del 2024, a partir de las 15:00 hrs. -
16:00 hrs.

9 |Publicacién del Resultado Final 31 de enero del 2024

'SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Arpartir del 01 de febrero del 2024 hasta el quinto'
dia héabil del siguiente mes.

10 | Suscripcién del Confrato

1

11_|Registro del Contrato B o i e b
V.  DE LAETAPA DE EVALUACION
1. DE LA EVALUACION:

DE LOS FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion serdn de la siguiente manera.

Farl " EVALUACIONES ‘ PESO | PONT.WIN, PUNT, MAX. |
EVALUACION DE HOJA DE VDA 50% 30 50

1. Formacion Académica 20

2. Experiencia |aboral 20

3, Capacitacion en los Gltimos 05 afios 10
ENTREVISTA PERSONAL R 50% /i 50

1. Daminio Temafico 15

2. Capacidad Analftica 10

3. Facilidad de Comunicacion 15

4, Etica y Competencias 10
. PUNTAJE TOTAL : 400% 65 S0
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2. DE LA EVALUACION CURRICULAR:
« El puntaje méximo es de 50 puntos.

=+ Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

3. DE LA ENTREVISTA PERSONAL:

o El puntaje méximo es de 50 puntos.

Si el postulante no se presenta a la etapa de entrevista personal en el lugar, fecha y hora sefialada,
se le considera como retirado del proceso de seleccion.

. DE LA CALIFICACION

El proceso de seleccién se llevara a cabo a través del comité designado mediante Resolucién de
Alcaldfa.

a.- Estudios de Especializacion

Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no
menos de 90 horas lectivas (por tanto, los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas, para ser
tomadas en cuenta), cabe precisar que se consideraran los estudios de especializacion relacionados con
el servicio materia de convocatoria.

b.- Cursos

Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacion académica menores de 24 horas.

PROCESO DE SELECCION:
Presentacion de documento: Toda la documentacién sustenta torlo debera ser presentada a la enfidad en
un sobre manila A4, cerrado cuya caratula se consignara el siguiente rofulo:

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAPACHICA

PLAZA DE ARMAS $/N - CAPACHICA
ATENCION: COMITE ENCARGADO DE LA EVALUACION Y SELECCION CAS TRANSITORIO N° 01-2024/MDC

COGIDO DE PLAZA

CARGO

NOMBRE Y APELLIDOS
DNI

DIRECCION
TELEFONO
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E| postulante deber4 cumplir con todas las precisiones anteriores de la siguiente etapa caso contrario sera

descalificado del proceso de seleccion.

PRIMERA ETAPA: Evaluacion Curricular.

» En esta se evaluara el cumplimiento del perfil solicitado por parte del postulante. Para dicho efecto se
tomaré en cuenta Unicamente aquello que se encuentre debidamente acreditado.

> Se considerara APTO a todo postulante que acredite con el perfil,

» Unicamente los postulantes Aptos podrén pasar a la siguiente etapa.

Sera DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar alguno de los documentos, segtn

formatos en los Anexos N° 01, 02 y 03, 04 y 05 sin borrones, ni enmendaduras, firmarios y foliarlos en

ndmeros y en letras.

- Anexon® 01:FORMATO N° 1 - FICHA DE POSTULANTE (FICHA DE RESUMEN CURRICULAR)

- Anexo n° 02 : DECLARACION JURADA -A.

- Anexon® 03 . DECLARACION JURADA - B,

- Anexo N° 04 : DECLARACION JURADA - C.

- Anexo N° 05 : DECLARACION JURADA - D.

La informacién consignada en los anexos N° 02, 03, 04 y 05 tienen carécter de Declaracion Jurada

siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos documentos Y

sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante presentara la documentacion sustentadora en el orden sefialado el formato del anexo N° 01

contenido de hoja de vida (dato personal, Formacion Académica., Capacitaciones y Experiencla laboral.)

dicha documentacién debera satisfacer fodos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso

contrario sera considerado como NO APTO.

La documentacién en su totalidad incluyendo la copia del DN, los Anexos 01, 02, 03, 04 y 05)

Ejecucién: Solo se revisard los currfculos documentados de losfas postulantes que cumplan los requisitos

minimos de formacién académica, cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados, tiempo de experiencia

laboral (general, especifica, en el sector plblico, nivel minimo requerido). Asimismo, se realizard la verificacién de

la documentacion sustentatorio tomando como referencla "Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)’, que

forma parte de las siguientes bases. Toda la documentacion deberd ser follados y firmados, iniciando de la Gltima

hoja y de manera consecutiva hasta la primera hoja del documento, caso contrario no se evaluara el currfcula vitae,

el resultado de esta evaluacion (mediante la calificacion de APTO Y NO APTO).

B 02

o4
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Conslderando el siguiente orden:

1. Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” debidamente firmado en el campo
correspondiente dentro del formafo, caso confrario ellla postulante obtendré la condicién de DESCALIFICADO,

2 Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo comespondiente dentro de los formatos, caso
contrario elfla postulante obtendrd la condicién de DESCALIFICADO.

3, Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos declarados en el Formato N° 01 “Ficha
de Postulante (Ficha Resumen Curricular)’, copia simple de preferencia, ordenado de la siguiente manera:

3.1, Formacion Académica (Constancia de Egresado de Carmera Universitaria, Grado de Bachiller, Titulo
Profesional, Egresada de Maestrfa o Grado de Maestro, Egresado de Doctorado, Grado de Doctorado, Segunda
Especialidad, etc.), de acuerdo al perfil requerido.

3.2. Capacitaciones (Diplomados yfo Cursos de Especializacion);

3.3. Experiencia laboral.

El cumplimiento de los requisitos indicados en el perfil del puesto debera ser acreditado unicamente, con
copias simples de diplomas, constancias de estudios realizados, certificados de trabajo y/o constancias
lahorales.

Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad - DNI Vigentes, caso contrario el
postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

SEGUNDA ETAPA: Entrevista Personal.

> La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el
puesto, en la que se evaluaré el dominio temético, capacidad analitica, facilidad de comunicacion, ética y
competencias.

BONIFICACIONES:

Bonificaciones por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgaré una bonificacién del DIEZ por ciento (10 %) sobre el puntaje obtenido en la entrevista, de

conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-

SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla obligatorlamente con los siguientes requisitos:

o Indicar en su ficha de posulacion su condiclén de licenclado en las Fuerzas Armadas, con su respectivo
nimero de folios.

o Adjuntar copla simple del documento oficlal emitido por la autoridad competente que acredite su condicién
de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de
obtener la bonificacion respectiva,
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Bonificacién por Discapacidad.

Se otorgara una bonificacion por discapacidad el quince por clento (15 %) sobre el puntale total, siempre que

el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos.

« Indicar en su ficha de postulacién su condicién de DISCAPACITADO, con su respectivo niimero de folio.

s Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS.
Por tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de
obtener la bonificacién respectiva.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:
El proceso puede ser declarado desierto en alguna de los siguientes supuestos:
e Cuando no se presentan postulantes al proceso de la entrevista,
e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.
¢ Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicio.
e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion del proceso de seleccion.
Asl mismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
esponsabilidad de |a entidad:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
o Por restricciones presupuestales.
o La postergacion del proceso de seleccion debera ser plblica y justificada por el Comité de Evaluacion y
Seleccion, hasta antes de la etapa de entrevista personal.

COMISION CAS TRANSITORIO
Capachica, 16 de enero de 2024
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