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/ BASES PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DECRETO LEGISLATIVO
1057 CAS N2 001-2022 — MDC — POR NECESIDAD

TRANSITORIO PARA EL ANO FISCAL 2022”
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PRIMERA CONVOCATORIA (AS. DL. 1057, EN CUMPLIMIENTO A 1A
RESOLUCION GERENCIAL N° 0204-2022-MD(/GM

BASES DEL PROCESO CAS N°001-2022-MDC.

CAPITULO 1:
GENERALIDADES

1. ENTIDAD CONVOCANTE

NOMBRE: MUNICIPALIDAD  DISTRITAL
DE CURAHUASI

RUCN": 20185897967
1.1. DOMICILIO LEGAL

AV.SANTA CATALINA N2 306 DEL DISTRITO DE CURAHUASI, PROVINCIA DE ABANCAY,
DEPARTAMENTO DE APURIMAC.
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1.2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

P

La Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Curahuasi, a través de su Sub
Gerencia de Administracién y Finanzas, invita a personas naturales que tengan
interés en prestar servicios no auténomos, con sujecién al Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios (D. L. N2 1057 y modificatorias) para realizar
trabajos en comunidades rurales del distrito de Curahuasi Provincia de Abancay
departamento de Apurimac.

1.3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA
SOLICITANTE:

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

1.4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO
DE CONTRATACION:

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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1.5. BASE LEGAL

Ley N® 27972, “Ley Organica de Municipalidades aprobada”.

Ley N2 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N2 26771, prohibicidn de ejercer facultades de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.

Ley N2 29973, Ley General De La Persona Con Discapacidad.

Ley N2 29248, concordante con el numeral 1 del art. 88 del Decreto Supremo N2
003-2013-DE, sobre los licenciados de las Fuerzas Armadas.

Ley N2 30294, Ley que modifica el art. 1 de la ley que establece |la prohibicion de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector
publico en caso de parentesco.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios (Art. N2 5, para labores de necesidad
transitoria).

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2
075-2008-PCM.

Ley N2 31131 “ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los regimenes laborales en el sector publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE. g) Las demds
disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo - Ley N2 29783

Resolucién Ministerial N2 792-2021-MINSA

Decreto Supremo N2 179-2021-PCM

Decreto supremo N2 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2
1057, modificado por el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

DECRETO SUPREMO N2 004-2019-JUS QUE APRUEBA ELTUO DE LA LEY 27444.
Decreto Legislativo N2 1440, decreto Legislativo Del Sistema Nacional De
Presupuesto Publico.

Ley N° 31365, “Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022,
septuagésima tercera disposiciéon completaria final”.

Resolucién de sala plena N2 008-2020-SERVIR/TSC — Precedente Administrativo.
Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

RFSOILICION NDF GFRFNCIA N2 204-2022-MDC/GM
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1.6. DE LA COMISION DE EVALUACION

Funciones y atribuciones de la Comisién:
v' La Comisién cumplird sus funciones de evaluacién de acuerdo a lo
normado en la presente Base.
v" Verificar que cada expediente redna los requisitos establecidos.
v" Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de
evaluacion establecidos en las Bases y aprobados por la Comisién.
- v' Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos
i falsos, e informar sobre los actos ilicitos a las autoridades que
AR P correspondan.
R v" Realizar la entrevista personal.
| v Para el cumplimiento de sus actividades, la Comisién podrd contar con el
/ asesoramiento y apoyo de los funcionarios y servidores que estime
o pertinente.
v La Gerencia Municipal brindara a la Comisién el asesoramiento y apoyo
que ésta requiera.
v" La comisién es auténoma en el desarrollo del proceso y resolverd de
manera colegiada cualquier situacién no prevista.
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i o v’ Cada etapa del proceso de seleccion es de cardcter eliminatorio, cada
tal o -

L\ ’,,) postulante es responsable de efectuar el seguimiento de los resultados a
\\ff : través de la pagina web de la entidad, la interposicién de cualquier

recurso deberd ser en cada etapa que corresponda pasada la etapa
materia de recurso serd improcedente. Tiene caracter preclusién.

v’ Elaborar las actas de las etapas de evaluacion correspondientes, las listas
de los postulantes que se declaren aptos para cada etapa, asi como
elevara al Despacho de Gerencia Municipal el Cuadro de Méritos y el
Informe Final con los resultados del proceso.

1.7. DE LA POSTULACION:

El postulante debera cumplir, ademas de los requisitos particulares inherentes al
servicio al que postula, con los siguientes requisitos minimos obligatorios:

a. Solicitud del postulante dirigido al Presidente de la Comisién de Seleccién y
Evaluacién, indicando la plaza que postula

b. Resumen u Hoja de Viday curriculum vitae documentado (foliado en la parte
superior derecha incluyendo los anexos, post firma y huella dactilar en cada
folio en la parte inferior derecha).

c. Fotocopia simple del DNI vigente.

d. Registro de Funcionarios sancionados de SERVIR (Consulta de registro de
funcionarios sancionados SERVIR).

e. Habilidad del Colegio profesional.
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f. Los postulantes no deberdn tener ningln tipo de relacién contractual o vinculo
laboral, ya sea de naturaleza civil, a la fecha de presentacidn de |a hoja de vida.

1.8. DE LOS PROTOCLOS DEL COVID 19.
Los postulantes a la presente entidad deberan estar sujetos a estricto
cumplimiento de lo dispuesto en la, Resolucién Ministerial N* 792-2021-MINSA,
DS. 179-2021-PCM y demds normativas establecidos por el estado respecto al
COVID 19, para lo cual deberan contar con los siguientes protocolos para acudir
al examen de entre vista personal, ya sea por la modalidad que se comunique por
la entidad convocante.

» Debe contar con la Mascarilla correctamente puesto.

» Con el alcohol liquido o gel a lado.
» Carnet de Vacunacion de las tres dosis correspondientes de acuerdo a la

edad.

CAPITULO I

ETAPA DEL PROCESO DE CONVOCATORIA

PUESTOS A CONVOCAR
La Municipalidad Distrital de Curahuasi, pone en conocimiento el proceso de seleccion

que se llevara a cabo para cubrir cinco (06) plazas, con dependencia

correspondientes de acuerdo a la estructura organica de la entidad.

DENOMINACION DEL PUESTO A HONORARIO
UNIDAD ORGANICA CONVOCAR CANTIDAD MENSUAL
JEFE SERVICIO DE S/. 3,500.00 con todo
GERENCIA MUNICIPAL | ADMINISTRACION TRIBUTARIA 1 los beneficios y
(HABILITADO) descuentos de ley
SUB GERENCIA DE RESPONSABLE DE LA LIVISION DE S/. 2,500.00 con todo
SEGURIDAD CIUDADANA i
DESARROLLO TRASPORTE Y CONTROL DE 1 los  beneficios vy
ECONOMICO Y SOCIAL TRANSITO descuentos de ley
RESPONSABLE DE LA DIVISION DE
shlb:  GERENCIA, - [F PARTICIPACION CIUDADANA Y 5/-2,500.00 .C?n toda
DESARROLLO . 1 los  beneficios vy
ECONOMICQO Y SOCIAL sisTeRl LE. FQLALIBRCION DE descuentos de ley
HOGARES - ULE
SUB  GERENCIA  DE | RESPONSABLE DE LA DIVISION DE S/.2,500.00 con todo
DESARROLLO SERVICIOS MUNICIPALES 1 los beneficios y
ECONOMICO Y SOCIAL descuentos de ley
$/. 3,500.00 con todo
ALCALDIA SECRETARIO GENERAL 1 los  beneficios vy
descuentos de ley
S/. 4,000.00 con todo
ALCALDIA PROCURADURIA PUBLICA 1 los  beneficios y

descuentos de ley

las unidades

M3
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2.1. MODALIDAD DE POSTULACION:

Postulacién por mesa de Parte de la entidad (presentacién de documentos fisicos
por mesa de parte)

2.2. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

N°® | ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
e CONVOCATORIA
1 Aprobacidn de los Lineamiento del 14 de Julio del 2022 La Comisidn
proceso de Contratacidn
2 Difusién de la Invitacion a través del Del 26 de Julio del La Comisién
correo electrénico de la institucion, 2022 al 10 de Agosto
TALENTO PERU - SERVIR. del 2022
SELECCION
3 Presentacion de la Hoja de vida fisico por | El 11 de Agosto del Mesa de Parte: horario de
mesa de parte de la entidad (Hoja de vida | 2022 08:00 hr a13:00 hr..
documentado) de 14.30 hr. a 16.30 hr.
4 Evaluacion de hoja de vida segtn El 12 de Agosto del La Comisién
formulario 2022
5 Publicacidn de resultados de evaluacién El 12 de Agosto del Unidad Tecnoldgica de la
de hoja de vida, via virtual por la pagina 2022. informacién
de la entidad a las 20:00 hrs.
Entrevista Perscnal, en el Saldn El 15 de Agosto del Lugar de presentacién para
Consistorial de la Municipalidad Distrital 2022. la entrevista personal
de Curahuasi (portar el carnet de Palacio Municipal de |a
vacunacién, DNI) Municipalidad Distrital de
Curahuasi, Av. Santa
Catalina N2 306 (Salén
Consistorial)
Publicacién de Resultados por la pagina El 15 de Agosto del La Comisién, Unidad
de la entidad, via virtual a las 20:00 hr. 2022 Tecnoldgica de la
informacion
SUSCRIPCION DE CONTRATO
7 Suscripcién y Registro del Contrato El 16 de Agosto del Unidad de RR.HH-MDC
2022,
8 Inicio de labores 16 de Agosto del 2022
9 Duracién del Contrato 03 Meses renovable previa evaluacidn (16 de agosto
al 15 de noviembre del 2022).

En el punto N°2 de la Etapa del Proceso se realizard |a publicacién en el Portal de la
Publicacién de la Convocatoria en el Local de la Municipalidad y Pagina Web
Institucional, en mérito al D. S. N2 003 — 2018 TR Art 3 sobre obligacién de las
entidades de la administracién publica de registrar sus ofertas de empleo en el
aplicativo informatico. (...) las convocatorias de las ofertas laborales de las entidades
de la administracién pablica son registradas en el aplicativo informatico y difundidas
como minimo y simultdneamente durante DIEZ dias habiles en el web instruccional
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de las entidades y en el portal web www.servir.gob.pe, asi como en otros medios que
promuevan el acceso a las oportunidades de y la transparencia.

2.3. ETAPAS DEL PROCESO

Comprende la evaluacidn objetiva del postulante, relacionado con las necesidades
del servicio, la misma que incluye dos etapas:

EVALUACION PUNTAIE

PRIMERA ETAPA:
EVALUACION CURRICULAR. - Se evaluara los siguientes criterios:

e Formacion Académica.

e (Capacitacion en temas relacionados al puesto.

e Experiencia Laboral y General afines al puesto.

e Cumplimiento de los requisitos generales y especificos

de cada cargo. 50 PUNTOS
e Otros certificados y/o constancias.
i 1‘: ) 2N Para pasar a la siguiente etapa se requiere alcanzar como
El minimo 30 puntos.
\2\ SEGUNDA ETAPA:

ENTREVISTA PERSONAL - Se evaluara los siguientes criterios:

e Aspectos personales, seguridad y estabilidad.
e Habilidades, capacidad técnica, conceptual y de
interrelacién.
e Conocimientos y cultura General.
Se realizard en un solo acto en el local hora indicados en el Crono
a del Proceso.

PUNTAJE TOTAL 100
PUNTOS

50 PUNTOS
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2.4. EVALUACION CURRICULAR:

A.- TITULO CERTIFICADO O DIPLOMA

Para la calificacién de los estudios realizados se considerara: Grado académico,
Titulo Profesional, Certificado y/o Diploma debidamente acreditado,
considerandose sdlo el nivel educativo mas alto alcanzado no siendo acumulable
con otros estudios realizados, siendo el puntaje minimo de (50) puntos en la
siguiente forma y para pasar a la siguiente etapa.

CRITERIO DE EVALUACION PUNTAIJE

1| Por titulo Universitario 25
2| Por Grado de Bachiller 15

Por estudios concluidos de diplomados y/o post Grado, de acuerdo al

area que postula (vigencia 04 afios) 15
4| Constancia de Egresado Universitario o estudios no concluidos 05
5| Por Titulo de Instituto Superior Tecnolégico 10
6| Por Egresado de Instituto Superior Tecnologico 05

Por capacitacion en Centros de Especializacion ocupacionales y/o

afines no menor a 01 afio 05
g| Certificado de Ofimatica 05

B.- EXPERIENCIA LABORAL

La calificacién méxima por este concepto sera 20 puntos, acumulables entre experiencia
laboral en el servicio especifico y experiencia laboral en el sector publico no relacionada al
servicio de acuerdo a la siguiente distribucion:
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CRITERIO DE EVALUACION PUNTAIJE

Experiencia laboral comprobada no menor de (02) afios en zona 25
rural. (incluye SERUMS)
Experiencia general en la profesién mayor a 2 afios 20
Experiencia laboral en el ejercicio de su profesion igual o mayor 20
a 01 afos
Experiencia laboral en el ejercicio de su profesién igual mayor 01 10
afio
Experiencia laboral en el sector Publico no mayor de 02 afios ni 10
menor a 01 afo

TOTAL PUNTAJE EVALUACION CURRICULAR

Fopsc
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C.- ENTREVISTA PERSONAL.

FACTORES A EVALUARSE
10 | 8 6 4 1

TOTAL

I ASPECTOS PERSONAL:

Presentacion Personal y Puntualidad del
Postulante.

R DESENVOLVIMIENTO Y ASERTIVIDAD
Grado de Seguridad y serenidad del Postulante
 |para expresar sus ideas, aplomo para adaptarse
“+ la determinadas circunstancias.

Il CAPACIDAD DE PERSUASION
Habilidad de expresién oral y persuasion del
/|postulante

Iv. CAPACIDAD Y CONOCIMIENTO DEL
CARGO

Grado de capacidad de analisis, raciocinio y

habilidad para resolver problemas del area al

que postula

V. CONOCIMIENTO DE CULTURA GENERAL
Conocimientos del postulante, relacionando con
el Ambiente, Realidad Socio Cultural donde
desempenara sus Funciones

10 = Excelente 4 =Regular 8 = Muy Bueno 1 = Deficiente

D.- PUNTAJE FINAL.

» El puntaje total maximo para la suscripcion del Contrato es de
100 puntos, respetandose el orden de méritos.

» El puntaje minimo exigido para acceder a las plazas convocadas
es de 85 puntos aquellas plazas en las cuales los postulantes no
alcanzaran el puntaje minimo, seran declaradas desiertas.

2.5.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA
CANCELACION DEL PROCESO

2.5.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El concurso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes

supuestos:
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2.6.

» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos exigidos.

» Por Temas Presupuestales.

» Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo requerido.

2.5.2.CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes

supuestos que sea responsabilidad de la comision y/o Entidad.

o Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad

y/o al inicio del proceso de seleccion.

o Por restricciones presupuestales.

o Otras debidamente justificadas.
Si el concurso publico es declarado desierto, por los supuestos antes
explicados; dicha declaratoria debera constar en la respectiva Acta suscrita
por los miembros del Comité de Evaluacion, la cual sera derivada a la Oficina
de Administracion para ser publicada en el Portal Web de la Municipalidad
Distrital de Curahuasi — MDC.

2.5.3.RECLAMACION - RECONSIDERACION

Los postulantes de los procesos de seleccion para la contratacion
administrativa de servicios, solo podrdn presentar solicitudes de
reclamacién por escrito ante el Presidente del Comité correspondiente
sobre los resultados de cada una de las etapas, dentro del dia habil
siguiente de la publicacion de los mismos. No seran admitidas
solicitudes de reclamaciones después de vencido el citado plazo.

El Comité de Seleccion debera contestar a la brevedad posible, y de
ser necesario podra modificar el cronograma del proceso de seleccidn.

PRESENTACION DE DOCUMENTO

Los expedientes se presentaran de manera Fisica por Mesa de partes (y
estard dirigido al Presidente de la COMISION DEL PROCESO DE
CONTRATACION N° 001-2022-CAS-MDC.

A. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS:

Los postulantes en esta etapa, remitiran la documentaciéon debidamente
(foliado, rubrica y visado en cada pagina) asi como en el Curriculum Vitae
documentado, La omision de lo prescrito conllevara a la descalificacién del
postulante en el proceso de seleccidn. Siendo este en el siguiente orden:

A"
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1. Formato N2 01: Carta de Presentacion del Postulante

2. Formato N2 02: Formulario de Postulacion

3. Formato N2 03: Declaracion Jurada de no encontrarse en el registro de
alimentarios morosos -REDAM

4. Formato N2 04: Declaracion Jurada De Ausencia De Incompatibilidades

5. Formato N2 05: Declaracion Jurada de Nepotismo

6. Formato N2 06:Declaracion Jurada de conocimiento del cédigo de ética en
la funcidn publica

7. Formato N2 07: Declaracion Jura de Sintomatologia de Covid - 19

En el Curriculum Vitae de los documentos que sustente el cumplimiento de
los requisitos minimos, en el siguiente orden:

Grados Académicos y/o Titulos Profesionales.
Constancia de Habilitacion Vigente.
Certificados de cursos de capacitacion.
Diplomados y Especializaciones.
Experiencia Laboral de acuerdo al perfil y servicio requerido
indicando empresa, cargo o servicio, periodo y resultados
obtenidos (empezar por el trabajo mas reciente).

» Cursos, seminarios, férums, publicaciones, eventos y otros,

expedidos por entidades eminentemente académicas.

Todas las fojas del Curriculum Vitae deben de estar debidamente firmadas,
foliadas este ultimo se efectuara en la parte superior derecha de la dltima pagina
hacia adelante, asi mismo deberd contener la huella digital del postulante y el
visado respectivo en cada folio el que deberd estar plasmado en la parte inferior
derecha, La omision de lo prescrito conllevard a la descalificacion del postulante
en el proceso de seleccion. Los documentos antes mencionados seran presentados
en los plazos establecidos en el cronograma y en Orden de prelacidn, La omisidn
de lo prescrito conllevara a la descalificacion del postulante en el proceso de
seleccién.

VVVYYY

La documentacidn se presentara en el orden indicado.
Rotulo: La omisién de lo prescrito conllevara a la descalificacion del postulante en el
proceso de seleccion.
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PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

SENORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI

DE SERVICIOS N°001-2022-CAS-MDC.

DNI N*:

NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO AL QUE POESTULA:
DEPENDENCIA: CODIGO DE CARGO AL QUE POSTULA:
NC FOLIOS:

B.

DOCUMENTOS FACULTATIVOS:

1. Documentacién relativa: Formacion Académica y Experiencia (General
y/o especifica) para acreditar formacion o experiencia por encima de
los requisitos minimos del perfil

NOTA IMPORTANTE:

2.5.

>
L

Los documentos deberan presentarse en el orden indicado, los cuales
deberan estar debidamente ordenados, foliados, firmados y con huella
digital del postulante, en caso de incumplimiento sera descalificado.

Una vez concluido el PROCESO CAS N° 001-2022-CAS-MDC, los
expedientes de los postulantes que no hayan accedido a ninguna plaza,
deberdn ser devueltos previa solicitud del interesado, pasado los 30 dias
calendarios, la comision previo levantamiento del acta procedera a su
incineracion.

El postulante que se haya adjudicado de una plaza vacante tiene el plazo
de 72 horas para suscribir el contrato con la entidad, de no hacerlo en el
plazo indicado perdera automaticamente la plaza adjudicada, es potestad
de la comisidn invitar al siguiente postulante en el orden de prelacion o
quien haya obtenido la denominacion de elegible, no siendo necesario
los procedimientos administrativos. Sin causa justificable.

La Comision cumpliendo sus facultades inherentes podra tomar en
cuenta de todo aquel personal que se haya adjudicado de una plaza y sin
haber cumplido su plazo contractual renuncie para poder acceder a otra
plaza, estos no seran tomados en

DE LA COMISION EVALUADORA

L)
0.‘

El proceso de seleccion y evaluacidn estara a cargo de la Comisidn del
Proceso de Contratacion N2 001-2022-CAS-MDC/U el mismo que se

anrarcarid da randiicir tndac lac hacac dal Franciiren Fiianta 1a finalidad

35
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concreta es que perjudica a la entidad a efectos de convocar nuevamente
los mismos cargos que requieren cumplir los plazos de ley
Los Anexos de la presente convocatoria se encuentran a disposicién en el de
la Municipalidad de Curahuasi. La nota minima para acceder a los puestos
convocados serd de 85 puntos.
» La Comisién es auténoma en el desarrollo del proceso. y se encargara de resolver
cualguier situacién no prevista.
» Las decisiones de la COMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION N2 001-2022-
CAS-MDC/U, son definitivas inapelables.
» Al concluir el proceso de concurso, la Comisién presentara el Informe final con
los resultados del mismo a la Gerencia Municipal para la disposicién de la
suscripcion de los respectivos contratos.
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CAPITULO Il

3. DEL PERFIL DE LOS PUESTOS A CONTRATAR

3.1. DISPOSICIONES FINALES:

Cualquier duda o controversia que pueda suscitarse durante el proceso de seleccién
sera de conocimiento, evaluacién y resolucién por la Comisién y sujeto a lo
dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios modificatoria aprobada por Ley N°29849;
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM y modificatoria
aprobada con el Decreto Supremo NC 065- 2011-PCM; a las Resoluciones de
Presidencia Ejecutiva N°. 107, 108, 141 Y 170-2011-SERVIR/PE, sobre aprobacion
de reglas y lineamientos, asi como los modelos de contrato y de convocatoria
aplicables al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

» Luego de haberse convocado o lanzado la Convocatoria CAS, puede
presentarse la ausencia o perdida de la necesidad de continuar con el Proceso
de Convocatoria, en ese caso la Comisién de Evaluacién y Calificacién a
pedido expreso del Area Usuaria, procederd a comunicar, la CANCELACION
del Proceso de convocatoria CAS o en su defecto el o los Cédigos que sean
materia de cancelacidn segln sea el caso, publicacién que se efectuara por
el Portal Web Institucional o mediante la publicacién en lugar visible del local
central de la entidad.

MiemW I\fiembdo 1]
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JEFE SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SATC)
CODIGO: 3030DS03

OBIJETO DE CONVOCATORIA: Contratar los servicios de un (01) Profesional
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA MUNICIPAL

PERFIL DEL CARGO

Titulo Universitario en: Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o carreras afines,
debidamente colegiadas y habilitadas y/o Grado Académico.

Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel y Power Point a nivel de bésico

Experiencia en Administracion Tributaria

Capacitacion especializada afin al area funcional.

Experiencia laboral general de tres (3) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica de un (01) afio en puestos similares o desempefiando funciones
equivalentes.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.

Conocimiento y manejo de ofimética a nivel usuario

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Administrar el sistema tributario municipal, la recaudacion de impuestos, contribuciones, tasas y de
multas tributarias y administrativas, seglin el ambito de competencias establecidos por la
Municipalidad, promoviendo las acciones para su correcta determinacién y estrategias de cobranza
para el cumplimiento de las metas presupuestadas.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico Institucional de la Municipalidad.

Formulary proponer a la Gerencia Municipal las politicas, normas, reglamentos, planes y programas,
que correspondan, para mejorar la gestién tributaria municipal en el 4mbito de su competencia.
Formular y analizar las estadisticas sobre el importe recaudado por la Oficina de SATC y remitirlas a la
Oficina de Planificacién y Presupuesto.

Organizar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas y liquidacién del impuesto
predial y arbitrios municipales de los contribuyentes, y en general, respecto de otros tributos a su
cargo, evaluar la ejecucion de las actividades, para que, conforme a ley, tome decisiones operativas, a
fin de mejorar los procedimientos de registro, acotacién, fiscalizacion, control y gestion de cobranza.
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de contribuyentes y predios;
asi como fiscalizacién tributaria y recaudacion tributaria y no tributaria.

Formular |la propuesta anual de los arbitrios, para su aprobacién correspondiente.

Establecer las politicas de emisién anual del impuesto predial y arbitrios, coordinar la distribucién
domiciliaria de los pagos a realizar.

Organizar y supervisar el proceso de atencién de consultas de los contribuyentes o responsables sobre
los procedimientos tributarios y de las acciones de difusién y orientacién de los derechos y
obligaciones tributarias de los vecinos.

Velar por la oportuna atencién de los reclamos que presenten los contribuyentes y/o administrados.
Previa verificacion de los requisitos de admisibilidad, tramitar la elevacién de los recursos de apelacién
admitidos y las quejas presentadas por los contribuyentes del distrito y reguladas por el Cddigo
Tributario.

Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
a su cargo.

Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Directivas, Instructivos sobre temas de su
competencia a fin de optimizar la gestidn de la Administracién Tributaria Municipal.

Velar por el cumplimiento de las Resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal, asi como de las
Resoluciones emitidas por otros 6rganos administrativos encargados de resolver en segunda instancia.
Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones

Synnvano ®
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16. Proporcionar a las dreas municipales el padrdn anual de vecinos puntuales a fin de ser pasibles de los
beneficios que dicho régimen otorgue.

17. Contestar mediante cartas los asuntos que no estdn vinculados a actos administrativos o los que
constituyan actos no reclamables de su competencia.

18. Emitir un informe con el descargo correspondiente a la Gerencia Municipal sobre las denuncias y/o
quejas contra los funcionarios de |la Oficina de SATC.

19.Elaborar su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién (PA) y
administrarlo adecuadamente.

20. Proponer y coordinar con la Unidad de Informética el permanente desarrollo y actualizacién de los
sistemas informaticos, en el ambito de sus competencias.

21.Administrar el Sistema de Gestiéon Documentaria en el dmbito de su competencia, conforme a la
normatividad vigente.

22. Monitorear el registro detallado de los ingresos ejecutados por sus areas correspondientes y remitir
oportunamente a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto para su evaluacion correspondiente.

23. Coordinar el normal desarrollo de las actividades involucradas en el proceso de actualizacion
mecanizada ejecutada por la Unidad de Informética de la Informacidn, a fin de determinar la correcta
liquidacién del impuesto predial y arbitrios municipales para la emisién anual de las obligaciones
tributarias del periodo fiscal correspondiente.

24, Coordinar con el Area de Informatica la implementacién en los sistemas de nuevas ordenanzas de
caracter tributario y lo que respecta a multas administrativas.

25. Coordinar con la Unidad de Informatica las adquisiciones de hardware e infraestructura para la Unidad,
los requerimientos de implementacién de nuevos servicios a través del portal institucional a favor de
los contribuyentes; copias de resguardo de la informacidn de la Base de datos de los sistemas
tributarios, habilitacidn del servidor de desarrollo y el mantenimiento de los equipos de computo.

26. Otras funciones que les sean asignadas, acorde a la ley organica de Municipalidades, por el jefe de la
Oficina de Administracion.

27.Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y mantenimiento en
buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
e Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracidn.
e Tiene mando sobre el personal a su cargo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

e Lugar de presentacién de servicio: Municipalidad Distrital De Curahuasi.

e Duracién del contrato: 03 Meses renovable previa evaluacién.

e Remuneracién mensual: S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles), sobre el que se aplicara
los impuestos de ley, asi como todas las deducciones aplicables al servidor.

3.3. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, TRASPORTE

Y CONTROL DE TRANSITO
CODIGO: 3084ES05
OBJETO DE CONVOCATORIA: Contratar los servicios de un (01) Profesional
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: Sub Gerencia De Desarrollo Econémico Y
Social

PERFIL DEL CARGO
e Tener titulo de Fuerzas Armadas, PNP, Licenciado en Administracidn, Economia o titulo de Instituto
Superior o carreas afines.
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e Conocimiento de Ofimatica: Word, Excl y Power Point a nivel de dominio bésico
e Experiencia laboral general de tres (3) afios en el sector pablico y/o privado

¢ Experiencia especifica de dos (02) afios en el ejercicio de la profesién

e Conducta responsable honesta y proactivo, bajo presién.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Formular en coordinacién con la Gerencia Municipal, el Plan Operativo de Serenazgo, asi como
realizar aportes al Plan Integral de Seguridad Ciudadana.

2. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los programas de accién destinados al
cumplimiento de las normas municipales en materia de Serenazgo y de los objetivos de la
Seguridad Ciudadana.

3. Planificary ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, de carécter disuasivo-preventivo
en apoyo de la Policia Nacional del Pert (PNP).

4. Supervisar el cumplimiento de la Division, para un contacto continuo con los vecinos, a fin de
prestarles auxilio y proteccién en salvaguarda de su vida e integridad fisica.

5. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los lugares de espectaculos, ferias,
estadios, y otros recintos abiertos al publico, incluyendo los establecimientos hoteleros, sociales,
culturales y religiosos.

6. Verificar el cumplimiento de los términos de concesidn, reglamentos y demds disposiciones
dictadas por la Municipalidad, en el ambito de su jurisdiccién.

7. Coordinar con la Comisaria de la jurisdiccidn, la ejecucién de Operativos.

8. Coordinar con la DINANDRO PNP para la ejecucidn de operativos destinados a la erradicacion de la
micro comercializacion de drogas.

9. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios, inundaciones, huaycos y
otras catastrofes,

10. Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

11. Colaborar y prestar apoyo a la Gerencia, Organos de Asesoramiento y de Linea, Direcciones %
Oficinas de la Municipalidad cuando lo solicitan para la ejecucién de acciones de su competencia.

12. Brindar el apoyo prioritario y permanente a |as brigadas de seguridad y asociaciones debidamente
reconocidas del distrito.

13. Organizar y dirigir |as actividades de control de los establecimientos y espectaculos publicos no
deportivos, que se realizan en el distrito, velando por el estricto cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

14. Organizar, planificar y supervisar las acciones del servicio de Serenazgo.

15.Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién (PA) vy
administrarlo adecuadamente.

16. Planificar, dirigir y organizar la elaboracion del Plan Vial del distrito de Curahuasi, asi como su
actualizacién.

17.Coordinar con las diferentes instituciones del sector transportes las competencias que les
corresponde asumir,

18.Implementar estrategias para mejorar la efectividad del control y fiscalizacién del transporte en
sus diferentes modalidades.

19. Dirigir y ejercitar la potestad sancionadora frente a las infracciones e incumplimientos cometidos
por las empresas, transportadores y conductores.

20. Disponer y supervisar la ejecucién de los operativos para el control y fiscalizacion del transporte
terrestre.

21. Disponer la evaluacion de los estudios de impacto vial que les sean presentados y/o derivados de
otras dependencias orgénicas de la municipalidad.

22.Supervisar |a elaboracién de los expedientes técnicos correspondientes a las actividades v
proyectos del area.

23. Planificar y ejecutar el mantenimiento vial considerando el mapa de peligros y amenazas de la
localidad.
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24. Otorgar las concesiones de ruta, asi como autorizaciones temporales para la prestacién del servicio
de transporte plblico de pasajeros, urbanos e interurbanas (conforme a la Ley Orgénica de
Municipalidades y funciones debidamente delegadas por la Municipalidad Distrital de Curahuasi
En autorizaciones para taxi, vehiculos menores y otros.

25. Otorgar permisos, placas y tarjetas de propiedad para la circulacion y uso de vehiculos menores
tales como. - motocicletas, carretas, triciclos, bicicletas y analogos.

26. Autorizar y controlar el servicio de taxi.

27. Identificar y proponer la aprobacién de zonas de estacionamiento vehicular.

28. Autorizar el uso de la via para carga y descarga.

29. Planificar, coordinar y ejecutar con la Policia Nacional del Per( via convenio inter institucional la
emision de multas de transito (delegadas por la Municipalidad provincial de Abancay).

30. Otorgar autorizaciones para el servicio de transporte escolar, personal y turistico.

31.Otorgar autorizaciones para el servicio de carga, mudanza v transporte de materiales de
construccion.

32. Otorgar autorizaciones para baja, sustitucidn, incremento y renovacién de flota vehicular para el
servicio concesionario de transporte publico (funciones delegadas por la Municipalidad provincial
de Abancay)

33. Otorgar permisos para el servicio especial fuera de ruta (funciones delegadas por la Municipalidad
provincial de Abancay)

34. Autorizar el uso de estacionamiento en las zonas determinadas y aprobadas de acuerdo a las
normas vigentes.

35. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD
e Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
® Dependey reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
e Tiene mando sobre el personal a su cargo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

° Lugar de presentacién de servicio: Municipalidad Distrital De Curahuasi.

® Duracién del contrato: 03 Meses renovable previa evaluacién.

e Remuneracién mensual: $/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), sobre el que se
aplicara los impuestos de ley, asi como todas las deducciones aplicables al servidor.

3.4. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y

SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES -ULE
CODIGO: 3046ES04
OBIJETO DE CONVOCATORIA: Contratar los servicios de un (01) Profesional
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: Sub Gerencia De Desarrollo Economico Y
Social

PERFIL DEL CARGO

e Titulo en Ingenieria, Abogado, Licenciado en Educacién, Sociologia, Psicologia, Ciencias Médicas
y/o Grado Académico.

Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel y Power Point a nivel de dominio basico

Experiencia laboral general de dos (2) afios en el sector publico o privado

Experiencia laboral especifica de un (1) afio en a la funcién del cargo.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn y relacionarse a todo nivel.
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3.5.

e Experiencia en la conduccién de personal.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Monitorear, supervisar y ejecutar la aplicacién del Programa SISFHO (Sistema de Focalizacién de
Hogares) a través de |a unidad local de Empadronamiento en el Distrito, a fin de identificar las
caracteristicas socioecondmicas de los hogares consolidados en un padrén general de hogares
(PGH) el cual debe acudir a los programas sociales para identificar y seleccionar a sus beneficiarios.

2. Procesar las solicitudes de clasificacion y actualizacidn de la clasificacidn socioeconémica.

Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en |a modalidad selectiva mediante

la aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU).

Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

Planifica, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la FSU en su jurisdiccion.

Realizar el control de calidad de la informacidn recogida mediante la FSU en la jurisdiccién.

Dirigir la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informético proporcionado

por la Unidad Central de Focalizacién (UCF).

8. Remitir a la UCF, mediante el mecanismo que esta Unidad determine, el archivo digital de la FSU y
las constancias de empadronamiento, asi como los documentos que la UCF solicite para los fines
de la actualizacién de clasificacidn socioeconémica (ACSE) u otros.

9. Acceder cuando corresponda al resultado de la CSE de las personas que residan en el distrito, a
través del aplicativo que la UCF determine.

10. Notificar a las personas, el resultado de la CSE proveniente de las modalidades de
empadronamiento a demanda, selectiva o de zonas geograficas mediante el mecanismo v
procedimientos que determine la UCF.

11. Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social.

12.Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacién y actualizacién de la
clasificacién socioecondmica.,

13. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

L

HNen e

RESPONSABILIDAD
¢  Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
e Dependey reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
e Tiene mando sobre el personal a su cargo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

®  Lugarde presentacion de servicio: Municipalidad Distrital De Curahuasi.

e  Duracién del contrato: 03 Meses renovable previa evaluacién.

®  Remuneracién mensual: S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), sobre el que se
aplicara los impuestos de ley, asi como todas las deducciones aplicables al servidor.

RESPONSABLE DE LA DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES

CODIGO: 3052ES05

OBJETO DE CONVOCATORIA: Contratar los servicios de un (01) Profesional

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: Sub Gerencia De Desarrollo Econémico Y
Social

PERFIL DEL CARGO
¢ Grado académico de Bachiller en Ingenieria agro industrial, Contabilidad, Administracion,
Economia y otros afines.

0\51’}_'_?44

7
<

14



STRIT,
o :4

Municipalidad Distrital de Curahuasi -
Cgprtat Wandial ded s e
ABANCAY - APURIMAC

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel y Power Point con nivel de dominio bésico

Con capacidad de organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
la funcién, como Mercado, Camal, Cementerio, Parques y Jardines, Limpieza Pablica

Cursos de especializacién en el drea y otras relacionados al puesto

Experiencia laboral general de dos (2) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica de un (1) afio en el ejercicio de la funcién

De personalidad proactiva y con iniciativa/ Tolerancia al trabajo bajo presidn/ capacidad de
resolucién de problemas/Domino de Administracién de Personal.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacion de servicios publicos en
beneficio de la ciudad, racionalizando de manera adecuada el empleo de los recursos municipales.

2. Organizar, programar, ejecutar y controlar las actividades de la limpieza publica, mantenimiento y
tratamiento de los parques y jardines de la ciudad capital del distrito, asi como de organizar de las
comunidades de dicha materia.

3. Organizar, planificar y supervisar las acciones relacionadas al funcionamiento de los mercados de
abastos y de recreacién publica.

4. Presentar proyectos y propuestas en materia de su competencia.

5. Elaborar la estructura de costos de los servicios publicos de limpieza publica y parques y jardines
en coordinacién con la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social, la Oficina de SATC y Ia
Oficina de Planificacién y Presupuesto.

6. Elaborar y ejecutar programas y campafias para la conservacion Yy recuperacién de areas verdes,
con la participacién activa del vecindario.

7. Efectuar el control de prevencién de ruidos molestos, |la alteracién de Ia tranquilidad publica,
mediante el apoyo de la Policia Municipal.

8. Dirigir y coordinar las campafias de limpieza publica del distrito.

9. Consolidar el plan operativo de las unidades organicas a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

10. Formular y promover programas dedicados a la defensa de la ciudadania, de acuerdo a la
normatividad vigente.

11. Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos sélidos, su transferencia y disposicién
final de residuos municipales y no municipales del distrito.

12. Programar y administrar el abastecimiento de combustible y lubricantes destinados al servicio de
los vehiculos, maquinarias y equipos dela municipalidad, controlando la 6ptima utilizacién de estos
insumos, elaborando estadisticas de provisién y consumo.

13. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion ¥y mantenimiento
en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de presentacion de servicio: Municipalidad Distrital De Curahuasi.

Duracién del contrato: 03 Meses renovable previa evaluacion.

Remuneracién mensual: S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), sobre el que se
aplicara los impuestos de ley, asi como todas las deducciones aplicables al servidor.
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SECRETARIO GENERAL
CODIGO: 3009ES05

OBJETO DE CONVOCATORIA: Contratar los servicios de un (01) Profesional
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: ALCALDIA

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Capacitacién especializada en Derecho Administrativo

Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel y Power Point a nivel de dominio basico

Curso de especializacidn en el drea y otras relacionados al puesto

Experiencia laboral general no menor de cuatro (4) afios en la administracién pablica y/o privada.
Experiencia laboral especifica de dos (2) afio en la funcién o equivalentes.

Tener experiencia en gestion plblica/Capacidad de trabajar en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presién.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

7.

2

9l

Planificar, organizar, coordinar y apoyar al Concejo Municipal, Alcalde y Comisién de Regidores,
brindandoles el soporte administrativo necesario para el cumplimiento de sus funciones.
Encaminar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia Municipal, para su inclusién
en la agenda de las sesiones del Concejo Municipal.

Elaborar, controlar y registrar los documentos finales de las Ordenanzas, Acuerdos de Consejo,
Decretos de Alcaldia, Resoluciones y Actas de Sesiones de Consejo.

Asistir al Alcalde, Concejo Municipal v Regidores, en asuntos administrativos, desarrollo de
sesiones y requerimientos para la actividad de sus funciones.

Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracién del despacho de
documentos del Concejo Municipal y Comisién de Regidores.

Citar a las sesiones de Concejo a los regidores y funcionarios que disponga el Alcalde a las sesiones
Ordinarias, Extraordinarias de acuerdo al Reglamento Interno del Consejo y otras que disponga la
Alcaldia.

Asistir a las sesiones de concejo y actuar como secretario de actas en las sesiones de Consejo a fin
de dar cuenta del despacho y lectura de documentos necesarios.

Elaborar y/o adecuar las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a los proyectos de
Ordenanzas y Acuerdos de Concejo, asi como proyectar Resoluciones y Decretos de Alcaldia.
Actuar como fedatario de la Entidad, pudiendo delegar dicha funcién a otros servidores de Ia
corporacion edil.

10. Coordinar con el Alcalde la formulacién de la agenda de cada sesidn y remitirla con la debida

anticipacién y sustentacién para cada sesidn.

11. Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos y Ordenanzas del Concejo Municipal,

gue se emitan, asimismo gestionar su publicacién cunado corresponda.

12.Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de

reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento
de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, proponiendo una mejora continua de su gestion.

13. Programar, dirigir y controlar la transcripcién, revision y reproduccion del desarrollo de las sesiones

de Consejo, asi como la tramitacién y difusién de las normas municipales adoptadas por el Concejo
Municipal y la Alcaldia para su debido cumplimiento.

14. Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos municipales aprobados por el Concejo

Municipal, asi como resoluciones de Alcaldia suscritas por el Alcalde.

15. Llevar el Libro de Actas de las sesiones de Consejo en forma digital debiendo de legalizar las hojas

sueltas en la primera semana de cada ejercicio fiscal en la cantidad suficiente; suscribiendo
conjuntamente con el sefior Alcalde las actas de las sesiones del Concejo Municipal y demas
dispositivos municipales, asi como custodiar la documentacién suscrita.
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3.7.

16. Actuar como secretario en las Sesiones de Concejo Municipal dando lectura a los documentos que
disponga el sefior Alcalde y tomar nota en forma electrénica para lo cual estd autorizado a ingresar
una computadora para registras las actas y los acuerdos adoptados debidamente numerados.

17. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores canalizéndolos adecuadamente y coordinando
con las dreas involucradas a fin de dar atencién a los pedidos formulados dentro del plazo méximo
de 24 horas siempre y cuando haya recaido sancién de aprobacidn con voto.

18.Mantener el acervo documentario del Concejo Municipal en forma ordenada, clasificada v
codificada.

19. Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Consejo, Decretos de Alcaldia, Resoluciones, que se emitan, asi
como documentos contenidos en expedientes administrativos y demas documentos internos de la
Municipalidad, pudiendo delegar la presente funcién parcialmente o en su totalidad mediante
Resolucién de Alcaldia correspondiente.

20. Programar, coordinar y gestionar la publicacién de las normas municipales, asi como su
incorporacién en el portal municipal.

21. Responsable de brindar atencién a las solicitudes de acceso a la informacién publica en el marco
de lo establecido en la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica, cuya funcién es
designado bajo resolucién administrativa.

22. Representar a la Municipalidad ante organismos internos o externos para las coordinaciones de las
actividades correspondientes al &mbito de su competencia.

23. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a la recepcién,
registro, validacion, clasificacién y archivo de las comunicaciones de matrimonio ocurridas en el
distrito, asi como la emisién de edictos Matrimoniales y las resoluciones de dispensa de la
publicacién de edictos

24. Formular el cuadro de necesidades y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional
(POI) y Plan de Accion (PA) para su aprobacidn y administrar adecuadamente.

25. Supervisar y resolver las controversias registradas en el Libro de Reclamaciones.

26. Atender los pedidos presentados en amparo a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica conforme a Ley.

27.Brindar atencién a las reclamaciones formuladas por los ciudadanos a través del Libro de
Reclamaciones.

28. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD
» Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién %
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

e Dependey reporta directamente al Alcalde.

e Tiene mando sobre el personal a su cargo: unidad de trédmite documentario y oficina de registro
civil.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

e Lugar de presentacién de servicio: Municipalidad Distrital De Curahuasi.

e  Duracién del contrato: 03 Meses renovable previa evaluacién.

®  Remuneracién mensual: S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles), sobre el que se
aplicara los impuestos de ley, asi como todas las deducciones aplicables al servidor.

OFICINA DE PROCURADURIA

CODIGO: 3008DS03
OBJETO DE CONVOCATORIA: Contratar los servicios de un (01) Profesional
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: ALCALDIA
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 NUNICIPAL

PERFIL DEL CARGO

e Tener titulo de abogado colegiado y habilitado

e Experiencia laboral general de (4) afios en el sector publico o Privado.

e Experiencia laboral especifica de dos (2) afios en puestos similares o desempefiando funciones
equivalentes.

® Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

¢ No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por
resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de la funcién
publica.

e No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacién.

e Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

e Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel basico

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Ejercer la representacién de la Municipalidad para la defensa juridica de los intereses y derechos
de ésta, ante los érganos jurisdiccionales y administrativos, asi como ante el Ministerio Pablico,
Policia Nacional, Tribunal Constitucional, Tribunal Arbitral, Centro de Conciliacién y otros de similar
naturaleza en los que la Municipalidad sea parte.

2. Ejercer cuando lo decida el Alcalde, previa Resolucion autoritativa, la defensa de funcionarios y
servidores de la Municipalidad, ante sede policial, Ministerio Publico, érgano jurisdiccional vy
cualquier otra entidad administrativa en procesos que deriven de actos propios de su funcién,
siempre y cuando no sea parte agraviada la Municipalidad.

3. Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas las actuaciones que la Ley en materia procesal,
arbitral y las de caréacter sustantivo permiten, pudiendo demandar, denunciar y participar en
cualquier diligencia con las competencias establecidas en la Ley Orgénica de Municipalidades y
otras normas relacionadas.

4. Proceder a formular denuncias ante el Ministerio Publico cuando el Concejo Municipal tome
conocimiento de presuntos hechos ilicitos en que incurren funcionarios, servidores publicos o
terceras personas en agravio de la Municipalidad, derivando lo actuado con las pruebas o indicios
razonables para que el Procurador proceda de acuerdo con sus atribuciones.

5. Iniciar o impulsar acciones policiales, judiciales, u otras instancias, en defensa de los intereses de
la Corporacion Edil del cual tenga conocimiento tanto alcaldia como el Concejo Municipal y sea
derivada a la Procuraduria para que proceda de acuerdo a sus atribuciones.

6. Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la Ley y proceder a demandar o iniciar procesos
arbitrales cuando hubiere o se pudiere afectar derechos de la Municipalidad.

7. Mantener permanentemente informado al Alcalde e informar al Concejo Municipal sobre el estado
situacional de los procesos a su cargo y coordinar con dicho despacho el cumplimiento y ejecucidn
de las sentencias contrarias a los intereses de la municipalidad, quien asumird con recursos
presupuestados de la entidad la ejecucion de lo dispuesto en dichas resoluciones.

8. Formular y presentar al Concejo de la Municipalidad su plan de cumplimiento que deberd ser
aprobado por el Concejo.

9. Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que autorice el Concejo Municipal

10. Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos
dispuestos por el Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento.

11. Formular consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los temas que conciernen a la
defensa juridica de los intereses de la municipalidad.

12. Iniciar o impulsar acciones judiciales en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad,
asi como contra los funcionarios, servidores y terceros respecto de los cuales el Organo de Control
Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal, previa autorizacién del Concejo
Municipal.

13.Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de
defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.
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14. Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar, judicial y otras
donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de |a Municipalidad.

15. Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Publica Municipal,
la representacidn para que intervengan en procesos judiciales que se tramiten en cualquier distrito
judicial, a través de escritos simples.

16. Prestar declaracion Preventiva pudiendo delegar excepcionalmente dicha funcién en los abogados
que laboren o presten servicios a la Procuraduria Publica Municipal.

17.Presentar su plan de trabajo para sus viajes en comisién de servicio y en defensa de la
Municipalidad por ante la Gerencia Municipal y dar cuenta al Concejo.

18. Presentar el estado situacional de los actuados para judiciales, judiciales, arbitrales cada trimestre
por ante el Concejo Municipal.

19.Formular y proponer el Cuadro de Necesidades, su presupuesto anual y Plan Operativo
Institucional (POI) y Plan de Accién (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente.

20. Proponer y ejecutar las normas de control interno, asi como impulsar la implementacién de las
recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.

21. Presentar el estado situacional de aquellos procesos que signifiquen recuperacién de la capacidad
patrimonial de la Municipalidad cada dos meses.

22. Cruzar informacion con las dreas afines sobre los pagos efectuados a favor de terceros que tengan
la calidad de demandantes en procesos judiciales en los que la municipalidad sea demandada.
23.Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas las actuaciones que la Ley en materia procesal,
arbitral y las de cardcter sustantivo permitan; pudiendo demanda, denunciar y participar en
cualquier diligencia con las competencias establecidas en |a Ley Orgénica de Municipalidades y

otras normas relacionadas.

24, Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD
® Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién y mantenimiento
en buen estado de los bienes asignados a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

® Dependey reporta directamente al Alcalde y funcionalmente depende del Consejo de Defensa
del Estado.

e Tiene mando sobre ninglin personal a su cargo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

®  Lugarde presentacién de servicio: Municipalidad Distrital De Curahuasi.

° Duracién del contrato: 03 Meses renovable previa evaluacion.

° Remuneracién mensual: S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 soles), sobre el que se aplicara los

impuestos de ley, asi como todas las deducciones aplicables al servidor.
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FORMATO N2 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefor:

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI

PRESENTE

...identificado(a) con DNI

...... ..con domicilio legal.
En .. st ..mediante la presente le solicito se me considere para
partlmpar en el Proceso de Ia Convocatona a fm de acceder al puesto (cargo) cuya denominacion es:

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

Copia simple de Documento Nacional de identidad — DNI
Copia de Carnet de Vacunacidn del COVID 19 de las dos dosis
Copia RUC en condiciones de Activo y Habido (Reporte de SUNAT)
Anexo N2 02: Formato Hoja de Vida del Postulante (CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO).
Anexo N2 03: Declaracién Jurada del Postulante.
Anexo N2 04: Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco
Anexo N2 05: Declaracidn Jurada de Elecciones de Sistema de Pensiones
Anexo N°06: Declaracidn Jurada de Conocimiento del Codigo de Etica de la Funcién Publica
Curriculum vitae documentado.
- Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
CONADIS, de ser el caso:

100 Qo7 S Choln s o [pg e
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FORMATO N° 02

FORMULARIO DE POSTULACION

Instrucciones para el llenado

1. Formulario debe ser llenado de forma digital.
convocatoria@municurahuasi.zob.pe
— 2. No adjunte ninglin otro documento a este formulario

3. Los documentos de respaldo le serdn solicitados una vez se concluya la fase de seleccidn.
4. Los datos consignados en el presente formulario seran tratados con la mayor confidencialidad y cuidado.
Nombre del Cargo al que postula:
Pretension Salarial Soles:
1. Datos personales:
Nombres:
Apel“do Paterno: Apellido Materno:
Direccion Domicilio: ' Ciudad:
Teléfono Dom.: Teléfono celular:
Fecha de Nacimiento: Edad: Estado Civil: N°® Hijos: Sexo:
Lugar de Nacimiento: Licencia de conducir Cat.: Profesién: Medico
General
Documento Nacional de Identidad: Correo electronico:
{Tiene disponibilidad para residir en las comunidades de |a municipalidad de? Seleccione:
¢Postuld anteriormente a la MDC? Seleccione:
Disponibilidad Seleccione:
2. Educacién superior:
, ol v Titulo
Nivel Institucion Carrera Del afio Al afio o
no
Técnico

Universitario

Post grado
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Maestria
Doctorado
Cursos y seminarios:
Afio Institucion Nombre del Curso Horas
Trayectoria laboral:
1. Detallar los datos comenzando por su actual o dltimo empleo.
2. Lassiglas o abreviaturas deben ser aclaradas.
Ultimo Trabajo:
Fecha de Fecha de STIEAR c g Aad A Sueldo
ingreso Salia argo desempefiado y principzales funciones Soles
Motivo de desvinculacion:
Peniiltimo Trabajo:
Fecha de Fecha de el o 4 Aad e Sueldo
ingrese <alids argo desempefado y principales funciones Sales
Motivo de desvinculacion:
Ante peniltimo Trabajo:
Fecha de Fecha de Institudon q Aad e Sueldo
e iida Cargo desempefiado y principales funciones Soles

Motivo de desvinculacidn:
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Conocimiento de paguetes de Computacion

Nivel (marque una X):
Institucion fade |(M : B )
Programa Alcanzado | Excelente iy Y€ | Regular
bueno no
1. Excel
2. Word
3. Power Point
4. Outlook
5. Otros
Indigue el nivel de destreza de idiomas:
Nivel (margue una X):
Idioma Institucion Grsdo sl -
Alcanzado | Excelente Muy Bue | Regul
bueno no ar
. Espafiol
. Aimara
- Quechua
. Inglés
. Otros
Referencias personales:
Nombre Cargo Institucion Celular

Fecha:
Nombre:
D.N.L.:

Declaro que todos los datos que preceden son verdaderos y garantizo su autenticidad. Me comprometo a
respaldarlos con la documentacion correspondiente cuando La MDC., lo solicite.

Ademas, acepto participar en pruebas y entrevistas requeridas en la seleccién de personal del presente cargo.
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FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS-REDAM

YO, emmeiiissmnmsenees, identificado con DNl N2 sy, CON domicilio en,
...................................................................................... . declaro bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro
inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace referencia la Ley N2 28970, Ley que
crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-

2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

de del 20

FIRMA
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Yo,

FORMATO N° 04
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

con DNl N2 e y  domicilio fiscal en

sweeeeneen declaro bajo juramento no percibir ingresos por parte del Estado; ni

tener antecedentes penales ni policiales, tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos

disciplinarios o sanciones administrativas que me impidan laborar en el Estado.

; Esta declaracion se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el Articulo 422 de la Ley N2

&
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

del20

FIRMA
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FORMATO N° 05
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N2 26771
D.S. N2 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM
YO, vimnnininn iy, identificado con DN N2 oo, al amparo del Principio de Veracidad
sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley de
Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:
No tener en la Institucién, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
ingreso a laborar a la MDC.
Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su Reglamento aprobado
por D.5. N2 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién
que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre |a materia.
EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la MDC-PMS laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es)
“me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unidn de hecho
(UH), sefialados a continuacién.
Relacién (Parentesco) Apellidos Nombres Area de Trabajo
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 4382 del Cédigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de
veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.
de del20__
FIRMA
Cuadro para determinar el grado de consanguinidad y/o afinidad
Grado Grado Parentesco por Consanguinidad Parentesco por afinidad
En linea recta En linea colateral En linea recta En linea
colateral
1ro Padres/hijos Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos, nietos Hermanos Abuelos del conyuge Cufiados
3ro Bisabuelos, Tios, sobrinos
bisnietos
4to Primos, sobrinos, nietos tios,
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FORMATO N° 06

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

................................... . con DNI Nt mrarrernss Y domicilio fiscal en

wreeeennendeclaro bajo juramento, que tengo conocimiento

de lo establecido en las siguientes normas:

Ley N” 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815, Ley
del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la

Funcién Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

de del 20

Firma
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identificado con N® de DNI, .o

FORMATO N2 7

DECLARACION JURADA

s trabajador de la

.. de.......

verennn@flos de edad,

Municipalidad Distrital de Curahuasi, en pleno uso de mis condiciones fisicas y mentales DECLARO lo

siguiente:

1.

3.

4.

2.

Tengo algunos de los siguientes FACTORES DE RIESGO:

|

NO

a. Edad mayor a 65 afios

b. Hipertension arterial refractaria

¢. Enfermedades cardiovasculares graves

d. Céncer

e. Diabetes mellitus

f. Asma moderada o grave

g. Enfermedad Pulmonar crénica

h. Insuficiencia Renal Crénica en tratamiento con
Hemodialisis

i. Enfermedad o tratamiento inmunosupresor

j. Obesidad con IMC de 40 a mas

Tengo alguno de los siguientes sintomas:

Sl

NO

a. Fiebre

b. Tos

c. Estornudos

d. Dolor de garganta

e. Malestar general

f. Dificultad para respirar

g. Anosmia (pérdida del sentido del olfato)

h. Ageusia (pérdida del sentido del gusto)

Durante los Gltimos 14 dias, ¢ha estado en algtn pafs con circulacién de coronavirus, segln la

Organizaciéon Mundial de la Salud?

NO

SI, donde

Fecha de entrada

Fecha de salida

Durante los Ultimos 14 dias, ¢ ha viajado a algin lugar?

NO

Sl, donde
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Fecha de llegada
Fecha de salida

5. ¢Hatenido contacto(S) con algtin caso confirmado o sospechoso de coronavirus COVID-19?

7

NO
Sl, Fecha
g 6. Luego del examen médico ocupacional, ¢Cual fue la condicién?
/&S APTO
'i_:l:'-:
!A.-’
W\
APTO CON RESTRICCIONES D

FIRMA

DNI:
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