MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

BASES DEL PROCESO CAS N.° 002-2026-MDO/U

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de personal para los puestos solicitados e indicados en el
Cuadro del item 3 (Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante - Puestos
Convocados) a requerimiento de las areas usuarias, para el cumplimiento de metas
y responsabilidades inherentes a sus areas, que permita la adecuada prestacion de
servicios a la poblacién, por necesidad transitoria a plazo determinado, en el

marco legal del Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias,

considerando el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC que identifica
los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del
Tribunal Constitucional recaidos en el Expediente N° 00013-2021-PI/TC, Informe
con caracter vinculante declarado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°

000132-2022-SERVIR-PE.

2. Entidad Convocante

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

3. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante - Puestos Convocados

Copenden o res et o /oefens;\--.\
N Solicitante | Cant. | Nombre del Puesto // Q C}L
1 | Gerencia de Urbano 'y Rural 1 02 Inspector de Transito V\ ‘
2 | Gerencia de Desarrollo Social 01 Responsable de Programas Somau@ V O_B" )
|| y Servicios Piblicos _ & /’é
3 | Gerencia Municipal 01 Responsable de la Unidad de \% \\__ 5
_ Contabilidad o £57
4 | Gerencia Municipal 01 Especialista en contrataciones con el | T
Estado — Perti compras-SEACISTA | _——=
. — . | A 0PP DISTN
5§ | Gerencia Municipal 01 Responsable de la Unidad de fm
Administracién Tributaria n/ “.} \p “A r?:\l{
"6 | Unidad de Tesoreria 01 | Técnico en SIAF (F Vol o)
7 | Gerencia Municipal 01 | Responsable de Control Patrimonial .\% Pv.‘”
| 8 | Unidad de Logistica y Almacén 01 Cotizador "
9 | Gerencia Municipal 01 | Responsable de la Unidad de N
Logistica y almacén
10 | Gerencia Municipal 01 Formulador para la Unidad
Formuladora
11 | Gerencia Municipal 01 Responsable de Ila Oficina de
Programacion Multianual de
Inversiones (OPMI)
12 | Gerencia de Infraestructura 01 Responsable de Mantenimiento y |
] Equipo Mecanico
| 13 | Oficina de Planificacion y 01 Especialista en Planificacidon
| | Presupuesto Modernizacién de la Gestion Publica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

' 14 | Gerencia de Desarrollo Social 01 | Responsable de Seguridad ‘
y Servicios Publicos : Ciudadana
16 | Gerencia Municipal 01 Responsable de la oficina de
ejecucion coactiva
[16 Gerencia de Infraestructura . 01 Asesor en Materia Legal
17 | Gerencia Municipal 01 Caijero ‘

4. Dependencia y/o Organo encargado de realizar el proceso de seleccion.

El presente proceso de seleccion estard a cargo del Comité del Proceso de
Seleccion CAS designado con Resolucion de Gerencia Municipal N.° 026-2026-
GM-MDO/U, de fecha 09 de febrero de 2026 (En adelante se le denominara como
Comiteé), cuyos integrantes estan encargados de dirigir conforme a Ley el desarrollo
de la convocatoria, elaboracién de bases, cronograma, evaluacion, calificacion,
emitir el cuadro de resultados finales y de sus respectivas publicaciones del proceso
CAS N° 002-2026-MDO/U para la Contratacion Administrativa de Servicios por
Necesidad Transitoria a Plazo Determinado, se precisa que:

» El Comité es autbnomo en el desarrollo del proceso de seleccién, y se

encargara de resolver cualquier situacion no prevista en las bases.
e El Comité se encargara de conducir el proceso de seleccion desde la

convocatoria hasta la emision del informe final de la conclusién del proceso, Vi 7

cumpliendo el respectivo cronograma, conforme establece las bases deJ’
proceso y en observancia de las leyes correspondientes.
¢ Las decisiones del Comité son definitivas.

e El Comité al concluir el proceso del concurso CAS, presentara el informe flnal 3

a la Gerencia Municipal con los correspondientes resultados.
* Son obligaciones, atribuciones y responsabilidades del Comité las siguientes:
- Formular las Bases del proceso de seleccion del CAS N° 02-2026-MDO/U

- Ejecutar el proceso de seleccion aplicando lo dispuesto en las bases. /@Eﬁ)ﬁé}j@\
- Evaluar técnica e imparcialmente las capacidades y competencias de los / V\'\!o o %‘\\
jod}
E H
U

O
postulantes. I s AR
= WAL
- Elaborar y firmar las actas, el cuadro de mérito con los puntajes y\> W &
Ne’ §
observaciones en cada una de las etapas del proceso. entac®

- Resolver las consultas, observaciones, reclamos y demdas casos que se
presenten en el proceso de seleccion.

- Dictar disposiciones para la solucion de los casos no previstos en las bases.

- Emitir comunicados y fe de erratas, segiin corresponda.

- Elaborar y consignar en acta el cuadro de méritos de los participantes con
la indicacion del puntaje total en cada etapa.

- Declarar a los ganadores del proceso de seleccion.

- Publicar los resultados de las evaluaciones conforme al cronograma.

- Aplicar el principio de presuncién de veracidad de los documentos
presentados por los postulantes y verificar posteriormente la validez y
veracidad de los mismos.

- El Comité podra contar con la asesoria que estime conveniente.

5. Base Legal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

¢ TUO de la Ley N° 27444- ey de Procedimiento Administrativo General aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

* Decreto Legislativo N° 1057- que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado con Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y sus modificatorias.

* Ley N°29849-Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y Otorga Derechos Laborales.

* Ley N° 31131-Ley que establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico. P

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE gue formaliza /if{i\ﬂ*':e\ 3,
el acuerdo del Consejo Directivo adoptado en la Sesién N° 012-2022-CD, g/é’?‘/ ﬂaB: :‘F‘\

#esl vl s

mediante el cual se aprobo el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC | 5| R;};-;'_r"'éés i’:/
como opinién vinculante. \1‘%/“‘1?‘10 &
* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE que formaliza el ‘*—(ﬂ_ﬂ{v_"ﬁ’-f

acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — /
SERVIR, adoptado en la Sesién N° 013-2023-CD, mediante el cual se aprueba
la Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH, “Elaboracién y Aprobacion de ~—
Perfiles en el Sector Publico”. 7

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, Aprueba por
delegacién, la “Guia para la Elaboracién de Perfiles en el Sector Publico”. f e}

e Ley N° 32513 - Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026. 3

* Ley N° 26771-Prohibicion de Ejercer la Facultad de Nombramiento y:_l_é%
Contratacién de Personal en el Sector Publico, en Casos de Parentesco. ‘

¢ Ley N°29973-Ley General de la Persona con Discapacidad.

o Ley N° 20248-Ley de Servicio Militar y modificatorias: asi como su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

* Ley N° 28970-Ley que Crea el Registro de Deudores Alimentados Morosos ysu
modificatoria.

* Ley N° 29607-Ley de Simplificacién de la Certificacion de los Antecedentes
Penales en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

* Ley N° 27588-Ley que establece Prohibiciones e Incompatibilidades de
Funcionarios y Servidores Publicos, asi como de las Personas que Presten
Servicio al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

* Ley N° 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales y su reglamento.

* Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

» Ley N° 31396, Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas
Profesionales como experiencia laboral.

IIl. POSTULACION A LA CONVOCATORIA

Las personas que desean participar en el presente proceso de seleccion CAS N° 002-

2026-MDO/U, deberan revisar el perfil del puesto detallado en Ia presente

convocatoria, a fin de verificar si cumplen con los requisitos minimos del puesto.

a. Presentacion de Documentos

Las personas interesadas en el puesto convocado, deberan presentar su
expediente documentado conforme se indica en la presente base, por mesa de
partes de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, en el horario de 8:00 am. a
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U
17:00 pm,, sito en la Plaza de Armas s/n de la ciudad de Ollantaytambo (Primer
Piso del Palacio Municipal) y estara dirigido al presidente del Comité CAS N° 002-
2026-MDO/U, conformado y ordenado como sigue:

- Formato N° 01: Carta de Presentacién del Postulante.

- Copia de Documento Nacional de Identidad.

- Impresion de Ficha RUC - activo.

- Anexo |
https://www.muniollantaytambo.gob.pe/wp-
content/upIoads/2026/02/Formato-CAS-002-2026-OIIanta\dambo.xlsx
Formato N° 02: Declaraciones Juradas Veracidad de Informaciéon y
Documentacién y Otros.

- Formato N° 03: Declaraciones Juradas de No Registrar Antecedentes Penales
y Judiciales.

- Formato N° 04: Declaraciones Juradas de no estar incurso en los alcances
Ley N° 26771, su Reglamento y Modificatorias.

- Formato N° 05 Declaracién jurada de no recibir doble percepcion del Estado.

- Curriculum vitae descriptivo y documentos que sustenten lo declarado, en el
orden siguiente: ;

* Copia de Titulo, Certificado o Constancia que acrediten fa formaciér_;f-:"f"ég :
OFD 0
(v

académica. f
* Copia de Constancia de Habilitacion Vigente (de correspondery). :
* Copia de Diploma o Certificado que acrediten los Diplomados y\.

Especializaciones. % i
* Copia de Certificados que acrediten los Cursos, Seminarios, Talleres u _—
Otros.
* Copia de Certificado de Ofimatica.
* Copia de Certificados o Constancias de trabajo (emitidos por las oficinas ‘,_aig‘f\’\joﬁq )

: . 1S 3 \

de Recursos Humanos o la que haga sus veces, oficinas de logistica y/o F{L; oEfef :\.\r?_ ‘.?1,;
.. . = il 1}
abastecimiento segun corresponda). \2 MUNGIEA- L

= En el caso de ser licenciado de las fuerzas armadas o contar con \%T’A\ﬁv‘

certificado de discapacidad o ser deportista calificado de alto nivel, ==
adjuntar la documentacién correspondiente que acredite tal condicién por
parte de la autoridad competente, conforme a Ley.

La informacién consignada en el curriculum vitae tiene carécter de declaracién

jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién sefialada en

dicho documento. La Unidad de Recursos Humanos podra solicitar algun otro

documento que crea conveniente en cualquier etapa del proceso de seleccién y

evaluacion.

. Formalidades en la presentacion de los documentos
ElLa postulante debera presentar su expediente documentado Unicamente en la
fecha establecida en el cronograma del presente proceso de seleccion.

EllLa postulante sera responsable de los datos consignados en su expediente
documentado, en los formatos, declaraciones juradas u otros, puesto que, toda la
informacién sefialada y contenida en su expediente tiene caracter de declaracién
jurada; y se somete al proceso de fiscalizacion inmediata y posterior. En caso ia

pég. 4



- Elfla postulante debera tener en cuenta, el siguiente modelo de foliacién para

- Presentacion del Expediente

ROTULADO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

informacion registrada sea falsa, la entidad procedera con las acciones penales,
administrativas, civiles, segiin corresponda.

La admision de la informacién y documentacién declaradas por el/la postulante al

momento de su postulacién al proceso de seleccion, se realiza al amparo del

principio de presuncion de veracidad, por lo tanto, esta sujeta a las acciones de /{:\;\‘f\\
fiscalizacion posterior con la consecuente aplicacion de las sanciones previstas // ‘3.‘?-"'"’\5«: 10 NE
en el numeral 34.3 del articulo 34° del TUO de Ia Ley N° 27444, Ley del / :
Procedimiento Administrativo General: si se comprueba el fraude o falsedad sera '\I\_;‘,‘-\___H-'T- mos /S
sometido a las acciones penales, administrativas, civiles, al que hubiere lugar. \/’Vf)w 6%?\-4"

el expediente .
Toda la documentacidn en su totalidad debe estar debidamente foliada en la parte // ‘DefQ\
superior derecha, de la Gltima pagina hacia adelante (Articulo 163° del TUO de la/ J A
Ley N° 27444), asimismo, firmado y con la impresién de huella dactilar (indiqé

derecho) del postulante, en la parte inferior derecha de cada folio. Il

El expediente se presentara en sobre manila cerrado, en cuya tapa debera
consignar el rotulo conteniendo el proceso de convocatoria CAS al que postula,
nombres y apeliidos del postulante, DNI, cargo al que postula y el niimero de folios.

SENORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMB(j o

PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS |

' CONVOCATORIA: |

. DNIN°:

NOMBRES Y APELLIDOS: ,

. CARGO AL QUE POSTULA:

\ N° FOLIOS:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U
ll. CAUSALES DE DESCALIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION

- En caso que ellla postulante presente su expediente fuera de la hora y fecha
establecida en el cronograma del presente proceso.

- En caso que el/la postulante no presente alguno de los documentos sefialados en
las bases del proceso de seleccién; de acuerdo al item b, c yd.

- En caso que ellla postulante no firme o no imprima su huella dactilar (indice
derecho) en toda la documentacién exigida, utilice lapiz o vitoler en el llenado de
los formatos, incluyendo en foliacion y firma o no consigne correctamente el

numero y nombre del proceso CAS al que postula. . /\CD/”\{?:;’?O }
- En caso que ella postulante presente su expediente de postulacién en varios ,-,fg?" UFB‘ “:,:\
procesos de seleccién en una misma CONVOCATORIA. Ell -,"‘g‘f-’ﬁfs;gg g

- Encaso que se constate algtin dato, informacion o documentacion falsa o inexacta \\?@m ANOZ\éY
/7”"'_ Q i

con caracter de declaracién jurada.

- En caso que ellla postulante registre sanciones en el Registro Nacional de |
Sanciones contra los Servidores Civiles (RNSSC), Registro de Deudores [
Judiciales Morosos (REDJUM), Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM) u oftros registros pertinentes y/lo se encuentre inhabilitado para el
ejercicio de la profesion. /

- En caso que ellla postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario/
establecido para dicho efecto. il

- Encaso que el/la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sin perjuicio de su descalificacion se iniciara las acciones civiles y penales.

IV. PUESTOS COVOCADOS:

4.1. INSPECTOR DE TRANSITO

M =\’r\
PERFIL DE PUESTO: RIS
o= e : : ——" — Nyt
| REQUISITOS DETALLE ‘ S
|?oRMAmON ACADEMICA:  Secundaria Completa. |
"’E(PEEEN_CIA GENERAL: | Experiencia laboral minima de 01 afioenal |

sector publico o privado.

| |
' EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LAExperiencia laboral 03 meses de experiencia en ‘

‘ FUNCION O MATERIA labores de fiscalizacion, seguridad vial o funciones
afines al transporte. |

' CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ‘Ceﬁacita?one? en el rubro de Fans,Torte‘;\
ESPECIALIZACION seguridad vial o fiscalizacion, con una duracién‘
‘ |acumulada minima de 50 horas.

 CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E Ofimética nivel basico. 1

‘ IDIOMAS Conocimiento basico del Reglamento Nacional de‘
[Transito y ordenanzas municipales de transporte.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS Disciplina, autocontrol, comunicacién asertiva,
|integridad y capacidad para trabajar bajo presion.

] - |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)

e)

Realizar operativos de patrullaje a las unidades de transporte pablico y privado
para verificar el cumplimiento de las normas vigentes.

Controlar el flujo vehicular y peatonal en puntos criticos de la jurisdiccion para
garantizar la fluidez vial.

Emitir actas de control e informes detallados sobre las infracciones detectadas
durante las inspecciones de campo.

Verificar que los conductores cuenten con la documentacion reglamentaria
(licencia, SOAT, revisiones técnicas).

Apoyar en el ordenamiento del comercio ambulatorio o eventos que afecten el
libre transito en las vias publicas.

Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato conforme a sus funciones y la

alta direccion.

Condiciones esenciales del contrato:

CONDICIONES
 Lugar de prestacion del servicio.

_ DETALLE E
Jurisdiccion del Distrito de Ollantaytambo. (€

Tpo de Contratacion.

Caracter Temporal por necesidad transitoria 3
plazo determinado

| Duracién del contrato.

3 meses, sujeto a posible renovacion en
funciones a la necesidad de la institucion y
disponibilidad presupuestal.

| Modalidad de trot)ajo

| Presencial.

‘\

Remuneracnon mensual.

| centralizadas y/o descentralizadas. "-;'».

incluye todos los incrementos remuneratlv&s
producto de negociaciones colec{gvgg

4.2. RESPONSABLE DE PROGRAMAS SOCIALES.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

| DETALLE {

FORMACION ACADEMICA.:

Titulo profesional y/o bachiller en Antropologia, |
Contabilidad, Economia, Administracion o
afines

'EXPERIENCIA GENERAL:

' EXPERIENCIA ESPECIFICAEN LA |
FUNCION O MATERIA:

2 afios de experiencia general en el sector
publlco y/o privado.

1 afo de experiencia como responsable de
programas sociales.

EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL
PUESTO

1 afio de experiencia como responsable de
programas sociales en el sector publico.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE Capacitacion y/o actualizacion relacionada

CONOCIMIENTOS

' HABILIDADES Y COMPETENCIAS

ESPECIALIZACION puesto convocado.
_ Capacitacién en ofimatica y/o cursos similares.
| Conocimientos técnicos en los programas

sociales del sector publico.

a nivel basico.

proactivo, disposicién al trabajo en equipo.
| Atencion y razonamiento logico.
Orientacion a resuitados.

Lealtad institucional.

Conocimientos de hojas de calculo a nivel
bésico. Conocimientos de procesador de textos

Alto sentido de responsabilidad, planificacién, |

al |

n,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

)

k)

Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones del Programa de
Complementacion Alimentaria, Vaso de Leche, y Comedores Populares {
Autogestionarios.

Proponer y participar en la determinacion de politicas, planes y programas para
el desarrollo del Programa del Vaso de Leche.

Actualizar-el Registro Unico de Beneficiarios de los programas- sociales, de
preferencia los relacionados con el Programa del Vaso de Leche, beneficiarios
de complementacion alimentaria, personas con discapacidad y Sistema de
Focalizacién de Hogares (Sisfoh).

Evaluar la elegibilidad de los beneficiarios de los programas sociales segun el
Padrén General de Hogares.

Administrar el Padron General de Hogares y ponerlo a disponibilidad de los
programas sociales.

Elaborar diagnésticos situacionales que permitan asignar eficientemente los
recursos relacionados con la atencién alimentaria.

Coordinar con los responsables de las Unidades Locales de Focalizacion del
distrito de Ollantaytambo y provincia de Urubamba.

Conformar el Comité de Adquisiciones de los Programas Sociales.

Promover la difusién y cumplimiento tanto del marco legal como del reglamento
interno en cada Comité de Base del Programa del Vaso de Leche.

Supervisar, monitorizar y evaluar el proceso de empadronamiento y distribucion
de insumos en el Comité de Base del Programa de Vaso de Leche.

Exigir los analisis quimicos, fisicos, microbiolégicos de los insumos del Programa
del Vaso Leche para optimizar la calidad del producto en coordinacién con
Control Sanitario.

Realizar visitas de inspeccion sin aviso previo a los Comités de Base para
verificar el cumplimiento de la preparacion y distribucién de la racion a los
beneficiarios registrados.
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Condiciones esenciales del contrato:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

m) Disefiar, ejecutar y evaluar el programa de asistencia alimentaria, teniendo en

n)

o)
P)
q)
r
s)

t)

u)

v)
w)

X)
y)

consideracion la normatividad vigente.

Promover la participacion del Comité de Gestion de los programas sociales que
asi lo requieran en los asuntos de su competencia, respetando los acuerdos
tomados.

Elaborar el cronograma de distribucion de alimentos, asi como los documentos
que sustenten dicha accién: Pecosas.

Recepcionar y ejecutar el control de calidad e ingreso de los alimentos al
almacen central en coordinacién con la Subgerencia de Control Sanitario.
Mantener los archivos de usuarios debidamente ordenados y con la
documentacién actualizada.

Elaborar reportes estadisticos sobre los beneficiarios, reparticion de productos y
mapeo de comités en el distrito.

Desarrollar labores de supervision y capacitacién a los beneficiarios de los
programas sociales.

Ejecutar los programas locales de: lucha contra la pobreza, asistencia social,
proteccion y apoyo a la poblacion de los diversos grupos etéreos, priorizando a //
la poblacién en riesgo. e/
Coordinar permanentemente con el Ministerio de la Mujer y Poblamoneg
Vulnerables - Mimp u otro 6rgano competente sobre el proceso de transferencia,

[s) :
presupuesto y otros. %, N
. PP it . . R 55
Coordinar con las demas instituciones publicas y privadas las materias de su o%m,mogo\f'
\‘ P

competencia.

Informar periédicamente a la Gerencia de Desarrollo Social sobre acciones que
se ejecutan en el marco de la operatividad de los programas sociales.

Asesorar a la Gerencia de Desarrollo Social en el ambito de su competencia.
Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio. Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
publicos.
_Tipo de Contratacién. Caréacter Temporal por necesidad transitoria a |

plazo determinado.

Duracién del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacion en

funciones a la necesidad de la institucion y
disponibilidad presupuestal.

Modalidad de trabajo. Presencial.

Remuneraciéon mensual. S/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES)

incluye todos los incrementos remunerativos
producto de negociaciones colectivas
centralizadas y/o descentralizadas.

4.3. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
PERFIL DEL PUESTO

 REQUISITOS DETALLE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

' FORMACION ACADEMICA: \ Titulo profesional de Contador, Colegiado y
Habilitado.

EXPERIENCIA GENERAL.: 03 afios minimo de experiencia general en el sector

publico y/o privado.

' EXPERIENCIA ESPECIFICA | 02 afios minimo en gestion publica y en funciones

EN LA FUNCION O MATERIA | afines al area en el sector publico. '

CURSOS Y/O PROGRAMAS | Procesos técnicos de contabilidad no menor de 250
DE ESPECIALIZACION horas

Andlisis de cuentas

SIAF

Diplomado y/o cursos en Gestidén Publica.
Capacitacibn en  Sistema integrado de
Administracion Financiera SIAF.

\ Capacitacién en Sistema integrado de Gestion
Administrativa SIGA.

Diplomado y/o cursos en Ofimatica.

| CONOCIMIENTO DE Conocimiento de ofimatica nivel basico
‘ OFIMATICA E IDIOMAS Quechua - Hablado

HABILIDADES Y Responsable

COMPETENCIAS capacidad de trabajo en equipo trabajo

Capacidad de aprendizaje continuo ‘
‘ Trabajo en equipo y

_ MNAR N\ 3
\/o_v‘\_//

QRITAL 0e® /

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales -funciones a desarrollar: . v»‘“‘\o DM
a) Desarrollar los cierres mensuales y trimestrales. . 043 \
b) Conciliar a nivel presupuestal y de tesoreria = Gé’; | ?\
c) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos, ‘\\‘ My ALo"

normas, procedimientos, técnicas e instrumentos del Sistema Nacional de \("‘N*A\fﬂ*

contabilidad en la municipalidad.

d) Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y
procesamiento de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los estados
financieros y presupuestarios, e informacién complementaria con sujecion al
sistema contable.

e) Proponer el manual de procedimientos contables de la municipalidad sin
transgredir ni desnaturalizar las normas y procedimientos contables vigentes.

f) Realizar el registro contable siguiendo las normas y procedimientos contables
contemplados en la normatividad vigente.

g) Recopilar la informacién necesaria de los érganos y unidades organicas
correspondientes, para la elaboracion y presentacion de la rendicion de cuentas.

h) Revisar y fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos demandados por
los 6rganos y unidades organicas de la municipalidad, ejecutando en
permanente y obligatoria el control previo de las operaciones sujetas al registro
contable y la ejecucién presupuestal.

i) Efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras,
especies valoradas y otros, informando a la Gerencia de Administracién y
Finanzas las observaciones y recomendaciones que correspondan.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

) Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los
libros contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

k) Coordinar la elaboracion y presentacién de la conciliacion del marco legal y
ejecucion del presupuesto, conforme a la normatividad vigente.

l) Elaborary presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estado de Cambios
en el Patrimonio Neto y el Estado de Flujo de Efectivos, con periodicidad
trimestral, semestral y anual, con sus respectivas notas explicativas.

m) Efectuar las coordinaciones del caso con la Oficina de Recursos Humanos, para
el control y pago de las obligaciones que se efectiian por diversos conceptos
como impuestos, aportes y retenciones judiciales.

n) Solicitar a los érganos y unidades organicas de la municipalidad, la informacion
necesaria para incorporarla en la elaboracion de los Estados Financieros.

0) Mantener actualizado los libros principales y registros auxiliares contables,
utilizando el Sistema Integrado de Administracion Financiera, conforme a la

normatividad vigente. VZ
p) Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas o aquellas 7 &
que le correspondan por competencia y por norma legal expresa.

1
|
Condiciones esenciales del contrato: \ ]
| CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio. Unidad de Recursos Humanos. O
Tipo de Contratacion. Caracter Temporal por necesidad transitoria a | ===~
plazo determinado. /M0 Dis7s
— . . — . oS 2
Duracioén del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacion en funciones /& \° 0 7
a la necesidad de la institucion y disponibilidad zg oF A
B presupuestal. 1\% MONIGIPAL
Modalidad de trabaijo. Presencial. N\, ﬂ§
Remuneracion mensual. S/. 4,600.00 (CUATRO MIL SEISCIENTOS CON TR
00/100 SOLES) incluye todos los incrementos
remunerativos producto de negociaciones
colectivas centralizadas y/o descentralizadas.
Otras condiciones esenciales del Ninguna
contrato

4.4. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y DEL ESTADO, PERU COMPRAS -

SEACISTA
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE |
FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional universitario en contabilidad,
economia, administracién, colegiado vy
habilitado.
EXPERIENCIA GENERAL.: 3 afios de experiencia general en el sector |
publico y/o privado.
' EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA 02 afios de eiperiencia en gestion publica y en

FUNCION O MATERIA: funciones afines al area funcional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

' CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

capacitacion en sistema integral administracién
financiera (SIAF) con duracion de minimo de
200 horas.

Diplomado de especializacion y/o Cursos de
capacitacién en gestion publica con duracién de
minimo de 200 horas.

Diplomado de especializacién y/o Cursos de
capacitacion en sistema integral de gestion
administrativa (SIGA) con duracién de minimo
de 200 horas.

Diplomado y/o curso en Contrataciones con el
Estado.

Plataformas virtuales online (SEACE, PERU
COMPRAS), Contrataciones con el Estado.

| Certificacién OSCE nivel basico, indispensablg_._.-'

|
‘ CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

Conocimiento de ofimatica nivel avanzado. K.

O

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
|

a;l \\é

A :

. 2 . "z i l::l( J o [l
Organizacién y orientacién de resultadgs,. \V @ /
) 5% N

reserva de informacion.

Habilidad analitica y comunicativa.
Responsable

Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de aprendizaje continuo
Tolerancia al trabajo bajo presion.

| Diplomado de especializacion y/o Cursos de |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Asistir en los procedimientos de seleccién de acuerdo con la normatividad de

Contrataciones del Estado.

b) Coordinar y Supervisar, de corresponder, la Ejecucién de las actividades de
Compras y Contrataciones, en el ambito de su competencia.

c¢) Elaborar proyecto de Bases Administrativas de los procesos de seleccion.

d) Elaboracion de actas de las diferentes etapas de los procesos de seleccion.

e) Registrar en el sistema electrénico de contrataciones del estado - SEACE, la
informacion referida a todas las etapas del procedimiento de seleccion, desde la
convocatoria hasta la culminacion del proceso de seleccion, ejecucion
contractual, y otros de corresponder.

f) Elaborar y modificar el Plan Anual de Contrataciones y realizar la publicacion en

el portal del SEACE de la Entidad.

g) Revisar y hacer control previo de los requerimientos para procedimientos de

seleccion.

h) Elaborar el resumen ejecutivo de los procedimientos de seleccion.

i) Solicitar aprobaciéon de Expediente de Contratacion.

j) Apoyo al comité de seleccién en los procedimientos de seleccién.

k) Ser integrante de los comités de seleccion para Casos especificos.

1) Publicar las 6rdenes de compra y servicio en la plataforma del SEACE de la

Entidad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

m) Elaborar el Informe de Certificacion de Crédito Presupuestario de los
Procedimientos de Seleccion.
n) Elaborar informes, oficios. cartas u otro documento pata la Unidad de Logistica

y Almacén
Condiciones esenciales del contrato:
CONDICIONES B DETALLE
" Lugar de prestacién del servicio. Unidad de Logistica y Almacén.
' Tipo de Contratacion. Caracter Temporal. por necesidad transitoria a /’\c;ﬁ‘“‘:\;
| plazo determinado. Vo) vide Ned
: . 1S umpadet =
Duracion del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacién en t z‘l\ ﬁ,{ﬁ? i /2,
funciones a la necesidad de la institucion y v,%/ . ,:,_..é‘\@f,/x
‘ disponibilidad presupuestal. -ﬁf” ;0,/
|
' Modalidad de trabajo. Presencial. r'
" Remuneracion mensual, S/. 3,700.00 (TRES MIL SETECIENTOS CON '6};*
‘ 00/100 SOLES) incluye todos los incrementos’ oy \\S{? .
remunerativos  producto de negociaciongs / \
' colectivas centralizadas y/o descentralizadas. /1 5‘-' )
| _ e | V @9
Otras Condiciones Certificacion OSCE \ g\ W
L e — W\ € ;/
- S TRITAL -
4.5 RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TR
PERFIL DE PUESTO o _ S VoR® ’a;-
' REQUISITOS | DETALLE (S cefefion |
\_\E\ MUNIZIPAL _
FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional de Contador y/o carreras % Sy
_ afines Colegiado y Habilitado. ==
EXPERIENCIA GENERAL.: 04 afos de experiencia general en el sector

publico y/o privado. |
EXPERIENCIA ESPECIFICAENLA | 03 afios de experiencia como responsable,

| FUNCION O MATERIA: |I encargatura, jefaturas en Administracion
Tributaria y/o afines de areas Administrativas en
el sector publico y/o privado o la que haga de sus
veces.
EXPERIENCIA ESPECIFICAEN EL | 02 de experiencia como jefe de la Unidad de
PUESTO Administracion Tributaria o la que haga de sus
veces en el sector pablico.
'CURSOS Y/O PROGRAMAS DE Diplomado en tributacién, con duracién de
ESPECIALIZACION minimo de 300 horas.

Diplomado en Gestion Municipal, con duracién
minimo de 300 horas.

Diplomado en Sistema Administrativo de la
Gestiéon Publica, con duracion minimo de 200

B hora_s J
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

| Especializacién en Gestion Municipal con

duracién de minima de 150 horas.
Curso en Tributacién Municipal con duracién de
minima de 95 horas.
Cursos en otros temas, con duracién minima de
15 horas.
CONOCIMIENTO DE OFIMATICAE | Conocimiento de ofimatica nivel basico AN
IDIOMAS ) Quechua - hablado | /o5 o\
| HABILIDADES Y COMPETENCIAS | Conocimiento de quechua nivel avanzado 15y u{mkoe \g
Responsable % S
capacidad de trabajo en equipo trabajo ';-__/% ‘il "9;\3\'/';
Capacidad de aprendizaje continuo Ofv__.;_(.) i
Trabajo en equipo | :
| - | Proactivo. _ | |
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO y Oefe”sa c\
Principales funciones a desarrollar: ,f’ QQ :’L//

©)

a) Planificar, Organizar, dirigir, Coordinar y controlar los procesos y cobranza deo
I. ;

%,

o),
tributos. kﬁl;’@ "rf

b) Planificar la correcta aplicacion y recaudacion de tributos municipales y de otros 6%\ - /’;f’ /
cuya recaudacion se le encargue, asi como de los derechos que se cobren por %D,mmu -
los servicios que se presten =

c) Formular y proponer a la gerencia municipal las directivas, procedimientos, / &‘)ADD"S’@
planes y metodologias en materia tributaria, conforme a la normativa vigente. S g Ve

d) Conducir el proceso de determinacién de la cuantia de los tributos de swk i
competencia, que deben pagar los contribuyentes a la municipalidad y de "\f o,
acuerdo a la normativa vigente N

e) Dirigir, coordinar y controlar las actividades destinadas a verificar el cumplimiento
de las obligaciones finales de los contribuyentes

f) Coordinar la emision de declaraciones Juradas y liquidacion del impuesto predial
y arbitrios municipales

g) Elaborar y mantener actualizado el padrén nico de contribuyente y las cuentas
corrientes respectivas, asi como buscar en forma permanente la ampliaciéon de
la base tributaria.

h) Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la induccién
al pago de las obligaciones tributarias, asi, como, poner el fraccionamiento y/o
aplazamiento de las deudas tributarias

Condiciones esenciales del contrato:

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacién del servicio. | Unidad de Administracién Tributaria.
| Tipo de Contratacion. Caracter Temporal por necesidad transitoria a
plazo determinado.
Duracién del contrato. 3 meses, sujeto a posiblé renovacion en funciones |
a la necesidad de la institucion y disponibilidad
! presupuestal.
Modalidad de trabajo. | Presencial. ) N
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

Remuneracion mensual. S/. 3,800.00 (TRES MIL OCHOCIENTOS CON
00/100 SOLES) incluye todos los incrementos
remunerativos producto de negociaciones
colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

4.6 TECNICO EN SIAF
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional de las carreras de
Contabilidad, Administracion Colegiado y
Habilitado.

EXPERIENCIA GENERAL.: Mayor a tres (03) arfios de experiencia general en

el sector publico y/o privado. "
EXPERIENCIA ESPECIFICAEN LA | Mayor a un (1) afio de experiencia en el sectg}e:’
FUNCION O MATERIA: publico como especialista, profesional, asistenté (]
operadores a fines en la Unidad de Tesoreria{/ ,%}
EXPERIENCIA ESPECIFICAENEL | (01) afio de experiencia como profesiq',‘ng(

PUESTO asistente o la que haga de sus veces en el sectar

publico. \ 2 £
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE Diplomado en Gestién Publica, con duracion ., oeo\‘;y/
ESPECIALIZACION minima de 200 horas. oo ® 7

Diplomado en Contrataciones con el Estado, con

duracién minima de 200 horas.

Curso de especializacién en Sistema Integrado

de Administracion Financiera (SIAF)

Curso de especializacion en Sistema Integrado

de Gestion Administrativa — SIGA MEF.

Certificacion en Gestibn de Tesoreria, con

. duracién minima de 240 horas.
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA Conocimiento de ofimatica nivel intermedio.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS Alto sentido de responsabilidad, planificacion,
proactivo, disposicién al trabajo en equipo.
Orientacién a resultados.

Responsable

Capacidad de aprendizaje continuo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Realizar la fase de girado abonos masivos y abonos referenciales,
remuneraciones, viaticos, encargos internos, caja chica, e impuestos en general
de planillas, asi como coordinar la ejecucion de pagos autorizado.

b) Realizar la fase de girado de 6rdenes de compra de bienes y servicios.

c) Verificary realizar el registro de los ingresos y transferencias recibidas en el SL\F.

d) Registro de MIF en el sistema SIAF.

e) Registro de ingresos por asignaciones, intereses u otros conceptos.

f) Elaboracién de T-6, por concepto de devoluciones u otros.

g) Oftros que encargue su jefe inmediato acorde a la naturaleza de su contrato y
funciones.
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BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

h) Otras funciones que le delegue o encargue su superior inmediato.

Condiciones esenciales del contrato:

| CONDICIONES | DETALLE
_ Lugar de prestacion del servicio. Unidad de Tesoreria -
Tipo de Contratacién. Caracter Temporal por necesidad transitoria a
I_ ) plazo determinado B ]
Duracién del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacion en funciones ,
a la necesidad de la institucién y disponibilidad |, %
presupuestal. o S 112/
Modalidad de trabajo. - _ | Presencial. i \ R
‘ Remuneracién mensual. S/, 3,350.00 (TRES MIL TRESCIENTOS \&:
CINCUENTA CON 00/100 SOLES) incluye todos
i los incrementos remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas  ylo

| descentralizadas.

4.7. RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ) DETALLE
 FORMACION ACADEMICA: | Bachiller universitario en ingenieria informatica
y sistemas, contabilidad. ‘
EXPERIENCIA GENERAL: 3 afios de experiencia general en el sector |/~

. publico yfo privado.
| EXPERIENCIA ESPECIFICAENLA | 02 afios como responsable de la unidad de | s : S
FUNCION O MATERIA: control patrimonial, especialista y/o jefa en la S
. administracién de bienes muebles, en el sector
_ puablico o la que haga de sus veces.
| EXPERIENCIA ESPECIFICAENEL | 1 afio de experiencia como responsable de la
PUESTO unidad de control patrimonial o la que haga de
sus veces en el sector publico.
! CURSOS Y/O PROGRAMAS DE Diplomado en gestién publica con duracion de
ESPECIALIZACION minimo de 120 horas.
| Diplomado gestion regional y municipal en con
duracién de minimo de 120 horas. |
Curso de gestion, inventario y saneamiento de
‘ bienes muebles patrimoniales, con duraciéon de
minima de 70 horas.
Curso de saneamiento fisico legal de predios e
‘ inmuebles del estado con duraciéon de minima
de 90 horas.
. Curso de nomas internacionales de
| contabilidad para el sector publico nic-sp, con
duracién de minima de 90 horas.
curso de gestion, saneamiento y disposicién de
‘ bienes muebles patrimoniales y gestion de
residuos de aparatos eléctricos y electronicos -
‘ raee, con duracién de minima de 80 horas.

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E | Conocimiento de ofimatica nivel basico
| IDIOMAS Quechua - hablado
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
- BASES DEL CAS N.° 002-2026-MI_)0/ U

| HABILIDADES Y COMPETENCIAS | Responsable
capacidad de trabajo en equipo trabajo
Capacidad de aprendizaje continuo

‘ ‘ Trabajo en equipo ‘

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Administrar, controlar y verificar insitu los bienes muebles de patrimonio (activos IL
fijos, bienes no depreciables y equipo auxiliar) destinados a las diferentes | Rickisos )= )
dependencias de la municipalidad. W ‘-? I

b) Controlar la recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos que
ingresen o salen de a la dependencia.
c) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo_~~ da N\

metodologias de trabajo, normas, procedimientos de los sistemas administrativ_;aﬁ

del area funcional. / Q/ ;*\\
d) Gestionar el diagnéstico de la situacién técnica de los bienes de la municipal; a%; . \f

y los que se encuentren bajo a administracion. O\\ { % /'
e) Informar el estado de los bienes obsoletos, deterioraos en desuso, malogrados;, \

rotos, extraidos, perdidos, sustraidos, etc. Para establecer las responsabilidadé?%,:\w <2 /

del caso. NG9 gt

. . e 0 0 .- . -\.‘;—'—
f) Gestionar y viabilizar los procedimientos para la donacién o transferencia de

e

Al

Ay,

bienes a otras entidades, asi como los bienes denominados RAEE (residuos y //—‘\\
aparatos eléctricos y electrénicos) / ¥4 l' \..
g) Tramitar las rectificaciones de areas linderas de los predios o inmuebles de f._:_i

propiedades de la municipalidad {

h) Mantener actualizado y conciliado con la unidad de contabilidad, el inventario de
los bienes patrimoniales y bienes no depreciables de Ia municipalidad.

i) Formular denuncias correspondientes ante las autoridades por el uso indebido o
perdida de los bienes de la municipalidad y los que se encuentren bajo su
administracion.

j) Participar en actos administrativos relacionados en la entrega, recepcion de cargo
por parte de los funcionarios y servidores de la entidad municipal, en resguardo
de la propiedad fiscal, suscribiendo los documentos a que hubiese lugar.

k) Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de
propiedad de la municipalidad, en el médulo Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales - SBN, asi como programar, ejecutar y controlar el
mantenimiento y recuperacion de mobiliario.

[) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

m) Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

n) Mantener actualizado la informacién en el software inventario- mobiliario
institucional, asi como en la plataforma SINABIP DGA DIRECCION GENERAL
DE ABASTECIMIENTO

0) Gestionar y encaminar procedimientos de baja de bienes muebles, en
coordinacién con contabilidad e informatica.

p) Elaboracion de proyecto de subasta de bienes muebles de la entidad municipal,
bajo la directiva.

d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

ry Participar en la programacion de actividades.
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BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

Condiciones esenciales del contrato:

| CONDICIONES

DETALLE

| Lugar de prestacion del servicio.

Unidad de Control Patrimonial

Tipo de Contratacion.

‘_Duracién del contrato.

 plazo determinado

Caracter Temporal por necesidad transitoria a

3 meses, sujeto a posible renovacién en
funciones a la necesidad de la institucién y
disponibilidad presupuestal.

' Modalidad de trabajo.

Presencial.

' Remuneracién mensual.

S/. 3,200.00 (TRES MIL DOSCIENTOS CON
00/100 SOLES) incluye todos los incrementos |
remunerativos producto de negociaciones

colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

4.8 COTIZADOR
PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS | DETALLE
| E E . Grado de Béchiller ylo _Técnico Titulado e ‘
_FORMACION ACADEMICA: contabilidad, administracién, economia.
' EXPERIENCIA GENERAL.: 02 afios de experiencia general en el sectorg&

publico y/o privado.

' EXPERIENCIA ESPECIFICAEN LA
FUNCION O MATERIA

01 afio de experiencia, como cotizador en la
unidad de logistica en el sector publico y/o
privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL
| PUESTO

el sector publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E
_IDIOMAS

y/o Cursos de capacitacion en sistema mtegr@l

duracién de minimo de 200 horas. \
Diplomado y/o programa de especializacion |-
y/o Cursos de capacitacion en contrataciones
del estado con duracién de minimo de 200
horas.

y/o Cursos de capacitacion en gestién publicé’
con duracion de minimo de 200 horas. |

| contrataciones publica N® 32069 con duracion
de minima de 200 horas.
Conocimiento de ofimatica nivel basico

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
i

' Responsable

capacidad de trabajo en equipo trabajo
Capacidad de aprendizaje continuo

Trabajo en equipo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Revision, supervision, evaluacion de las especificaciones técnicas y términos de
referencias de bienes, servicios y consultorias obras.

b) Responsable de la elaboracién de la solicitud de cotizacion de bienes y servicios,
debiendo de contar con el registro de notificaciones a proveedores.

c) Responsable de la recepcion de las cotizaciones de los proveedores en los
aplicativas digitales (correo electronico y otros) o sobre cerrado o por medio que
realizo la entrega de estas, para su correspondiente evolucion.

d) Elaborar los cuadros comparativos de propuestas obtenidas de los proveedores,
para su evaluacion, aprobacién y adquisicion.

e) Organizar y llevar el archivo de la documentacién generada, preservando su
integridad y confidencialidad.

f) Responsable de la indagacion de mercado (cotizaciones) en él debe contener en .
analisis respecto a la pluralidad de marcas y postores en cumplimiento al Art. 32 |

valor estimado 32.3 de ley de contrataciones del estado, asi como de la Y T
posibilidad de distribuir de la buena pro; en caso exista solo una marcaenel | O ,f_e_ﬂ:

|

mercado; dicho andlisis incluye la pluralidad de postores QS)V §\§
g) Responsable de la verificacion del registro tinico de contribuyente (RUC) de cada @/ X

postor que participe en la indagacién de mercado, considerando que la actividad ( %0

economica guarde relacion con el objeto de contratacion y la vigencia de la ‘\: z\ V = _

inscripcion en el portal de registro nacional de proveedores (RNP) “\ AN S
h) Responsable de la revision u verificacién de la contratacién de servicios de g o

personas naturales en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles \

RNSSC (Inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el estado =

impedimento para ser postor o contratista, expresamente previsto por las //QOP‘DD/S%?\

disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia e inhabilitacién o sancion 1S \PEN 7 ’

=3

del colegio profesional de ser el caso. I5 GergNCIA §
i) Otras funciones inherentes al puesto, los que asigne la normativa vigente y los \\\i MUNICIPAL C.
ue asigne y/o delegue su jefe inmediato &
que asigne y/o delegue su j N
Condiciones esenciales del contrato:
' CONDICIONES DETALLE - |
' Lugar de prestacion del servicio. Unidad de Logistica y Aimacén.
Tipo de Contratacion. | Caracter Temporal por necesidad
o - B B | transitoria a plazo determinado B
Duracién del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacién en
funciones a la necesidad de la institucién
y disponibilidad presupuestal.

' Modalidad de trabajo. Presencial.
Remuneracién mensual. ' S/ 3,100 (TRES MIL CIEN CON 00/100
SOLES) incluye todos los incrementos
remunerativos producto de las
negociaciones colectivas centralizadas
y/o descentralizadas.

Oftras condiciones esenciales del | CERTIFICADO OSCE NIVEL BASICO Y |
contrato VIGENTE.

4.9 RESPONSABLE PARA LA UNIDAD DE LOGISTICA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO

BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
i . . ‘ Titulo  profesional de  Contador, |
EORMACION ACADEMICA: Administracién, Colegiado y Habilitado.
EXPERIENCIA GENERAL: 03 afios de experiencia general en el

[
‘ EXPERIENCIA ESPECIFICAEN LA
FUNCION O MATERIA

sector publico y/o privado.
01 afio de experiencia como jefe de la

Unidad de la Logistica o la que haga de
sus veces en el sector publico y/o privado.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL
. PUESTO

01 afio de experiencia como jefe de
Logistica o la que haga de sus veces en
el sector publico.

' CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

| CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E
IDIOMAS

| Diplomado de Contrataciones Publicas

nueva Ley N°32069, con duracién de

minimo de 100 horas.

Diplomado de Sistema Integrado de la

Administracién  Financiera-SIAF, con

duracién de minimo de 100 horas. |

Diplomado de Sistema electrénico de

Adquisiciones y contrataciones

Estado-SEACE, con una duracién minima*

de 100 horas.

Diplomado de Sistema Nacional de

Programacién Multianual y gestion de

inversiones -Invierte.pe, con una duracién

minima de 100 horas.

| Certificado de Ofimatica Nivel Intermedio. |
Conocimiento de ofimatica nivel

intermedio.

Quechua - hablado

Responsable

capacidad de trabajo en equipo trabajo

Capacidad de aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

<)
d)

e)

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos,
normas, procedimientos, técnicas e instrumentos del Sistema Nacional
Abastecimiento en la municipalidad.

Proponer normas, lineamientos vy directivas de gestion
interna en la municipalidad sobre la operatividad y las actividades a su
cargo.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de la

Cadena de Abastecimiento Ptblico.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de
Programacién Muitianual de Bienes, Servicios y Obras.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicaciéon de las actividades de la
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

Gestiéon de Adquisiciones.

f) Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacion de las actividades de la
Administracion de Bienes.

g) Coordinar, programar, ejecutar, supervisar e informar transparentemente los
procesos de contratacion de bienes, servicios y obras requeridos por los 6rganos
y unidades organicas de la municipalidad.

h) Coordinar, consolidar y elaborar la programacion de los bienes, servicios y obras,
requeridos por los 6rganos y unidades organicas de la municipalidad en sus

T e
respectivos cuadros de necesidades. ,Q\%\‘?‘I ?BZ_,O"?O‘,( :
i) Coordinar, formular y programar el plan anual de contrataciones de la / § Ue o/ DE ’é}
municipalidad y sus modificaciones, asi como evaluar su ejecucion. %ﬁ@gg S'
j) Administrar los activos fijos y consolidar la informacién sobre su estado de @v - 0@‘1\“/

conservacion.

k) Planificar, conducir y ejecutar los procesos técnicos relacionados a las
actividades de almacenamiento, distribucion y control de los bienes y materiales
requeridos por los érganos y unidades organicas de la municipalidad. >

i) Efectuar el inventario de bienes en Almacén y conciliarlo con la Oficina de ,,;f-"""
Contabilidad. /

m) Gestionar y ejecutar los actos de adquisicién, administracion, disposiciér{,
registro y supervision de los bienes. \ =

n} Realizar coordinaciones y acciones de mantenimiento, conservacion y segundat { %)\
sobre los bienes de uso de la municipalidad. ‘\”-’@,,

o) Otras funciones inherentes al puesto y las que asigne su jefe inmediato

Condiciones esenciales del contrato:

CONDICIONES DETALLE ]

Lugar de bréstacién_del servicio. | Unidad de Logistica y Almacén. "

Tipo de Contratacion. Caracter Temporal por necesidad
transitoria a plazo determinado.

Duracién del contrato. | 03 meses, sujeto a posible renovacion

en funciones a la necesidad de la
institucion y disponibilidad presupuestal.
' Modalidad de trabajo. Presencial. B

| Remuneracién mensual. S/ 4,900 (CUATRO MIL NOVECIENTOS
CON 00/100 SOLES) incluye todos los
incrementos remunerativos producto de
las negociaciones colectivas
| centralizadas y/o descentralizadas.
Otras condiciones esenciales | CERTIFICADO OSCE NIVEL BASICO Y

del contrato | VIGENTE. B
 4.10 FORMULADOR
PERFIL DEL PUESTO
' REQUISITOS B | DETALLE o
FORMACION ACADEMICA: | Titulo profesional de Economista, Colegiado y
| Habilitado. -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO

'EXPERIENCIA GENERAL:

BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

| Experiencia laboral 03 afios de experiencia

general en el sector publico o privado.

| EXPERIENCIA ESPECIFICAEN LA
FUNCION O MATERIA:

02 afios de experiencia como formulador y/o
evaluador de proyectos en el marco del
_invierte.pe, otros cargos a fines en el area.

' EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL

PUESTO

' 02 afios de experiencia como formulador y/o
evaluador de proyectos en el marco del
invierte.pe, otros cargos a fines en el area.

- CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
| ESPECIALIZACION

Programa de Especializacion sobre el Sistema
Nacional de Programacién Multianual y gestion
de inversiones, con duracién minima 206 horas
Curso de especializacion en Contrataciones;/
publicas Ley N° 32069 y su reglamento decreto’ 5| | ,Twsog JZ]
supremo n°009-2025-EF, con duracion minima'{Z%, " &
100 horas. | S wnfy - A
Curso de Control gubernamental en Ia gestién =
publica, con duracién minima de 30 horas

Curso en integridad publica, duracidon minima
30 horas = =
Programa de especializacién en formulacwm

Hefel
evaluacion vy liquidacién de planes de nego@}} aapy C}L,\
en el marco del PROCOMPITE, duré¢ron ! ! N

minima 200 horas gofR” |32
Curso de Residencia y supervision de obrhsen N S
marco de la directiva N°017- 2023- CG/GMF%L \\\_/f
duracion minima 30 horas =7
Curso en Gestion publica, duraciéon minima éb C”‘i“_‘"j/
horas.

|
' CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E

| IDIOMAS

' HABILIDADES Y COMPETENCIAS

| Conocimiento de ofimatica nivel basico A >
R N
| Quechua - hablado - NS V°B’ %
Responsable i GEHENOA F
Capacidad de trabajo en equipo trabajo - ‘C’é MONICIPAL 1
Capacidad de aprendizaje continuo ‘ ':-_,-\QM rw,f
Trabajo en equipo R

| Manejo del banco de inversiones ]

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Dirigir la formulacion evaluacién de proyectos en el marco de Invierte. Pe.
b) Brindar asistencia técnica, ser asesor técnico y resolucién de controversias en el

ambito de su competencia.

¢) Elaborar perfiles de inversién publica a nivel de pre inversién.
d) Evaluar perfiles de inversion publica a nivel de pre inversion.

e) Manejo de banco de inversiones.

f) Realizar trabajo de campo, socializacién, coordinacién interinstitucional.

g) Asesoramiento técnico en materia normativa de pre inversion e inversion.

h) Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y
evaluacion, aprobados por la DGPML, asi como las metodologias especificas
aprobadas por los sectores, para la formulacién y evaluacién de los proyectos

de

inversién cuyos objetivos estén directamente vinculados con las
competencias de la municipalidad.

pag. 22



)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversién con el fin de sustentar
la concepcién técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de
resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de Inversiones.
Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversion y las inversiones
de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion.
Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacion no contemplen intervenciones gque constituyan
proyectos de inversion ni correspondan a gasto corriente.

Aprobar las inversiones de optimizacién de ampliacion marginal, de reposicion y

de rehabilitacion.

m) Formular fichas técnicas y asesorar en la elaboracién de fichas técnicas a las
diferentes unidades organicas.
n) Y otras funciones que le asigne y/o encargue su jefe inmediato.

Condiciones esenciales del contrato:

CONDICIONES

DETALLE

__Lugar de prestacién del servicio.

Unidad formuladora de proyectos.

Tipo de Contratacion.

Caracter Temporal por necesidad transitoria a
plazo determinado

Duracion del contrato.

3 meses, sujeto a posible renovacion en funcione
a la necesidad de la institucion y disponibilida
presupuesta

Modalidad de trabajo.

Presencial. |

| Remuneracién mensual.

S/. 4,700.00 (CUATRO MIL SETECIENTOS CON

00/100 SOLES) incluye todos los incrementos |

remunerativos producto de negociaciones |
‘ colectivas centralizadas y/o descentralizadas. _
4.11. RESPONSABLE DE OPMI 7
[ O
PERFIL DEL PUESTO 2
— W 2
REQUISITOS | DETALLE

FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional universitario en economia y/o
ingenieria econdmica.
colegiado y habilitado vigente

EXPERIENCIA GENERAL.:

(05) aflos de experiencia general en el sector
publico y/o privado.

FUNCION O MATERIA:

EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA

(03) afios de experiencia como responsable de
seguimiento o monitoreo o la que haga de sus
| veces, 0 en la funcién o materia en el sector
publico

PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL

puesto en el sector publico

No menor a un (01) afio de experiencia en el

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE

Certificado en Programa de Especializacion
sobre SNPMyGI

ESPECIALIZACION

pag. 23

Vraugy W2

Y,
N

g

)

3
Ce“()

\\Q‘q



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

Curso o Diplomado y/o ~ certificado en
Programacién Multianual de Inversiones -
Invierte.pe

Curso o Diplomado y/o certificado en Gestion |
Publica. .
Curso o Diplomado y/o certificado en
Contrataciones del Estado
Curso o Diplomado ylo certificado en =

INVIERTE.PE P ‘J,fgé\
Curso o Diplomado y/o certificado en Sistema ﬁv\ Meps 'Q’(\
Nacional de Presupuesto en el Sector Publico / S[ thupsdoe 2
Curso o Diplomado y/o certificado en SIAF \=\ * s §
< e . P --/“7-_\’l‘r_-
: CONOCIMIENTO DE OFIMATICA Conocimiento de ofimatica nivel basico /'l'.”gﬂ G
Capacidad de liderazgo directivo y conduccion |'I
de equipos técnicos. J
Habilidad para la planificacion estratégica y (
toma de decisiones.
HABILIDADES Y COMPETENCIAS papagidad de andlisis integral de la cartera de P
inversiones. P Oefensa
Habilidad para la comunicaci6n técnica ¥ ~ /‘N
ejecutiva con la Alta Direccion. ey “
Capacidad para gestionar riesgos y confllctoéDrr /‘X %0 |2
en la ejecucion de inversiones. - OL TEY [z
AT
o
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO &

Principales funciones a desarrollar:

a) Dirigir, planificar y supervisar la gestion integral de la Programacion Multianual
de Inversiones de la entidad. ro \j°B° ?-;
b) Aprobary consolidar la cartera de inversiones institucional y sus modificaciones, GERE “IC“}_ R
garantizando su alineamiento con el cierre de brechas y los objetivos \\W““ PR cro'
estratégicos. RLntders®
c) Supervisar el seguimiento de la ejecuciéon de las inversiones, verificando la L
actualizacién oportuna del avance fisico y financiero en el Banco de Inversiones.
d) Emitir opiniones técnicas sobre la situacién de las inversiones, riesgos de
continuidad, priorizacién y modificaciones del ciclo de inversion.
e) Informar periédicamente a la Aita Direccidn sobre el estado situacional de la
cartera de inversiones y el cumplimiento de metas fisicas y presupuestales.
f) Elaborar la programacién multianual de inversiones de la municipalidad, en
coordinacion con la Unidad Formuladora y Unidades Ejecutoras de Inversiones
respectivas, asi como con la Oficina de Planificaciébn y Presupuesto, en
concordancia con las politicas nacionales sectoriales y objetivos estratégicos de
la municipalidad.
g) Presentar ante la DGPMI la programacién multianual de inversiones aprobada
dentro de los plazos establecidos.
h) Elaborar el diagnéstico detallado de la situacién de brechas dentro de su ambito
de competencia y circunscripcién territorial del distrito de Ollantaytambo.
i} Aprobar las modificaciones de la programacién multianual de inversiones de la
municipalidad dentro de los casos contemplados por el Sistema Nacional de
Programaciéon Multianual y Gestiébn de Inversiones, asi como registrar las
referidas modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el Alcalde.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

) Emitir opinién a solicitud de la Unidad Formuladora sobre los proyectos o
programas de inversion a ser financiados con fondos publicos provenientes de
operaciones de endeudamiento externo del Gobierno Nacional, verificando que
estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados, metas e indicadores
establecidos en Ia programacion multianual de inversiones Y que contribuyan
efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios.

k) Monitorear el avance de |a ejecucioén de las inversiones, realizando reportes en
el Sistema de Seguimiento de Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de
acuerdo a los lineamientos que establece la DGPMI.

I) Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal o aquellas que le
correspondan por norma legal expresa.

Condiciones esenciales del contrato:

'CONDICIONES ~ DETALLE
' Lugar de prestacion del servicio, Oficina  de  Programacion ~ Muiltianual de
| | Inversiones (OPMI)
Tipo de Contratacion. Caracter Temporal por ‘necesidad transitoriZ
| | plazo determinado

|_

| {3

‘Duracién del contrato, E meses, sujeto a posible renovacion Efﬁci"

: a la necesidad de Ia institucion y disponibili
presupuestal.

Modalidad de trabajo. [ Presencial

v s |

' Remuneracién mensual. _.I S/ 5,000.00 (CINCO MIL CON 00/100 SOLES) " |
|  incluye todos los incrementos remunerativ_g__)s,'-*[DefenS AN
! | producto de negociaciones colectjVagy o)

| centralizadas y/o descentralizadas. 1/ cr

4.12. RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO
= e enenBLt OE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO

PERFIL DE PUESTO

|REQUISITOS | DETALLE - |

| FORMACION ACADEMICA | Titulo profesional en Ingenieria Civi ylo Arquitectura, 7@3’“@7@@\
vmee | Colegiadoy habiltado [ \epy 2
EXPERIENCIA GENERAL [ Experiencia laboral igual o mayor a 4 arios, en el sectfoz GF,?\‘»:;”;EG‘A ?‘n

_ publico y/o privado \\'?; NNCIPAL !

| EXPERIENCIA ESPECIFICA | 2 afios de experiencia como Tesﬁen_te_de_obgﬁ‘%?ggm,\g?“

| EN LA FUNCION O MATERIA | actividades de mantenimiento. |
| |6 meses de experiencia como responsable y/o |
| | encargado de las Oficinas de Mantenimiento, Equipo

' Mecanico o la que haga de sus veces en el sector ||

CURSOS Vio PRegcrggeioe0.
|L CURSOS Y/O PROGRAMAS | Curso en el software AUTOCAD CIVIL 3D Y 810, conj
DE ESPECIALIZACION | una duracién de 100 horas.

| Curso como ESPECIALISTA en el PROGRAMA DE |
| | ALTA ESPECIALIZACION INVIERTE.PE, con una
| duracién de 200 horas. /
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

| duracién de 120 horas.

| ETABS. o
Curso de ANALISIS Y DISENO SISMICO DE/ 5/

Curso en el software AUTOCAD CIVIL 3D APLICADO |
EN AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, con una

Curso de ANALISIS Y DISENO ESTRUCTURAL DE
EDIFICACIONES EN CONCRETO ARMADO CON

Curso  especializado en  VALORIZACION
LIQUIDACION DE OBRA.

Curso en el software ROBOT STRUCTURAL.

017-2023-CG/GMPL".

CONOCIMIENTO

y/o Delphin Express

EDIFICIOS EN CONCRETO ARMADO. (% }MLiD 2
Y\ Sles 2

Curso sobre “La Nueva Directiva para la Ejecucién de |
Obras Publicas por Administracién Directa - Directiva N"// '

Conocimiento de sistemas operativos AutoCAD, Civil 3"['2?

COMPETENCIAS

trabajo en equipo y proactividad.
inmediata

Trabajo bajo presién, comunicacién asertiva, mncnatl\(a \
responsabilidad, resolucién de problemas, orgamzacwn
Disponibilidad’

'W \’/;
*%Z -

/ b
. 240 i a(ad
h \:§~2ELR/

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

Dirigir, orientar: y ejecutar los mantenimientos de infraestructura publica
autorizados y asignados a la subgerencia, en sus diferentes modalidades de
ejecucion.

Formular y elaborar los estudios definitivos de los mantenimientos de
infraestructura publica autorizados y asignados a la subgerencia.

Programar, dirigir y coordinar la gestién de los procesos administrativos de la
ejecucion de los mantenimientos de infraestructura publica autorizados y
asignados a la subgerencia, en conformidad a lo indicado en los expedientes
técnicos correspondientes.

Efectuar el control de calidad de los materiales y productos finales de los las
mantenimientos de infraestructura publica, en conformidad a especificaciones
técnicas aprobadas.

Establecer lineamientos y directivas para la ejecucion y control adecuado de los
expedientes técnicos (plazos de ejecucion y avance de metas fisicas) de los
mantenimientos de infraestructura publica, involucrando directamente a las
residencias de obra.

Elaborar mensualmente, informes y evaluaciones técnicas acerca de los plazos
de ejecucion y avance de metas fisicas de los mantenimientos de infraestructura
publica asignados a la subgerencia.

Evaluar y emitir informe sobre el avance de los cronogramas de ejecucién de los
mantenimientos de infraestructura publica asignados a la subgerencia,
involucrando directamente a las residencias de obra.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

h) Elaborar el informe de cierre de los mantenimientos de infraestructura publica
asignados a la subgerencia al momento de su culminacion o cuando
corresponda.

iy Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura o aquellas que le
correspondan por competencia y por norma legal expresa.

j) Programar, dirigir y atender las solicitudes de uso de maquinarias y equipos
mecanicos de los érganos y unidades organicas de la municipalidad, asi como
de otras entidades publicas y privadas.

k) Administrar y supervisar el resguardo, la operatividad y uso adecuado de las
maquinarias y equipos mecanicos asignados a la subgerencia, con aplicacion de
las normas técnicas establecidas.

) Efectuar la programacién del uso de las maquinarias y equipos mecanicos,
atendiendo los requerimientos solicitados por los érganos y unidades organicas

de la municipalidad.
m) Valorizar el tiempo efectivo utilizado de las maquinarias y equipos mecanicos. , /\

n) Formular, proponer y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctll}o@‘
de las maquinarias y equipos mecanicos asignados a la Subgerencia.

o) Elaborar e implementar lineamientos, directivas, manuales e instructivos para el
uso adecuado y operatividad de las maquinarias y equipos mecanicos de la
municipalidad.

p) Gestionar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion del personal técnico de
la subgerencia.

q) Emitir informe a los érganos y unidades organicas correspondientes, para la
actualizacion de las tarifas por uso de las maquinarias y equipos mecanicos de
la municipalidad. )

ry Verificar, controlar y supervisar que las maquinarias y equipos mecanicos de la
municipalidad, cuenten con el SOAT y todos los documentos legales
correspondientes.

s) Formular y proponer un plan de renovacion de las maquinarias y equipos
mecanicos de la municipalidad.

t) Implementar y ejecutar las acciones referentes a las normas de Seguridad y
Salud en el Trabajo en el desarrollo de sus actividades.

u) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura o aquellas que le
correspondan por competencia y por norma legal expresa.

Condiciones esenciales del contrato:

| CONDICIONES | DETALLE |
Lugar de prestacion del servicio | Sub Gerencia de Mantenimiento y Equipo

| Mecanico
Tipo de contratacion Caracter Temporal por necesidad transitoria a
| plazo determinado |
Duraci6n del contrato | 3 meses, sujeto a posible renovacion en funciones
a la necesidad de la institucién y disponibilidad

| presupuestal.

Modalidad de trabajo | Presencial ]
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Remuneracién mensual S/ 4,450.00 (CUATRO MIL CUATROCIENTOS

CINCUENTA CON 00/100 SOLES) incluye todos
los incrementos remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas y/o
| descentralizadas

4.13. ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y MODERNIZACION DE LA GESTION
PUBLICA

PERFIL REQUERIDO
F REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

DETALLE
Titulo Profesional Universitario en las carreras de
Administracién o Economia o Derecho o Ciencia
| Politica o Ingenieria Industrial y/o carreras afines.
Colegiatura y Habilitacién Profesional Vigente.
Cinco 05 afios de experiencia general en el sector

EXPERIENCIA GENERAL: oy .

o publico y/o privado. - |
EXPERIENCIA ESPECIFICA | Experiencia de Tres (03) afios de experiencia en la
EN LA FUNCION O MATERIA: | funcién o la materia, en el sector publico

Dos (2) afios en éreas de modernizacion,
| Planificacion o desarrollando temas iguales o
equivalentes a los solicitados

Un (1) afio en puestos iguales o equivalentes al
solicitado o desarrollando funciones iguales o
equivalentes a la solicitadas en el sector piblico
Cursos, diplomas o programas en gestion publica
Cursos, diplomas o programas en CEPLAN
Cursos, diplomas o programas en planificacién
Cursos, diplomas o programas en modernizacién
Cursos, diplomas o programas en derecho
administrativo e instrumento de gestién publica
Conocimiento de ofimatica nivel basico
Conocimiento en temas de Gestidon Publica,
formulacién de documentos de gestion.
Conocimiento en el manejo del Médulo de CEPLAN
Responsable

Compromiso

Adaptabilidad

Dinamismo

' Organizacién

Gestién

Razonamiento légico

Orientacion a resultados

Capacidad de analisis y sintesis.
Facilidad de interrelacion con el equipo.
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA ESPECIFICA
EN EL PUESTO

CURSOS Y/O PROGRAMAS
DE ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTO DE

OFIMATICA E IDIOMAS

HABILIDADES Y
COMPETENCIAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a) Actualizacién del texto unico de procedimientos administrativos tupa de
simplificacion
b) Conduccién, actualizacion y elaboracion de documentos de gestion.
¢) Conduccion y en el mapeo de procesos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

d) Asesoramiento a los 6rganos y unidades organicas en torno a la elaboracion,
actualizaciéon e implementacion de los instrumentos de gestion.

e) ldentificar y proponer indicadores de gestiéon para el monitoreo, andlisis y mejora
al interior de la entidad.

f) Dirigir, planificar, organizar, coordinar y supervisar la ejecucién de las politicas,
planes, procesos y actividades de la Oficina de Planeamiento, para el
cumplimiento de objetivos y metas.

g) Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacion de las regias
vigentes en materia de Modernizacion y Sistema Integrado de Gestidn
Institucional, en el marco de las competencias de la unidad organica a su cargo.

h) Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion
administrativa, la gestion de la calidad y la participacion ciudadana, para
fortalecer la cultura de la modernizacién de la gestion publica.

i) Dirigir, evaluar y supervisar los documentos de gestion institucional en Ia entidad.

j) Coordinar con las unidades organicas de la entidad, para la ejecucién de
actividades de difusion e implementacion de mejoras identificadas en el ambito

” £
de la modernizacién de la gestion publica, con la finalidad de contribuir con la ,/ 18) ~en3§,
/ Q7

sensibilizacion de servicios y atenciones hacia los ciudadanos.

k) Emitir opinién técnica en el marco de sus competencias conforme a Ia (9/

disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacién de ll OR

Gestiéon Publica, con el fin de asesorar en la toma de decisiones a las unidade r,;\

\

organicas de la entidad en el proceso de modernizacion de la gestion institucional. > %,

I) Velary ordenar celosamente el acervo documentario fisico y/o digital.
m) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, mherentes al puesto.

Condiciones esenclales del contrato:

;_ CONDICIONES ~ DETALLE -
' Lugar de prestacién del servicio. Oficina de Planificacion y Presupuesto. J
Tipo de Contratacion. Caracter Temporal por necesidad transitoria a
L . plazo determinado
Duracién del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacion en funciones
a la necesidad de la institucién y disponibilidad
. | presupuestal.
Modalidad de trabajo. Presencial.
Remuneracion mensual. | S/. 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON

00/100 SOLES) incluye todos los incrementos
' remunerativos producto de negociaciones
! - colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

4.14. RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE ‘
' FORMACION ACADEMICA: | Titulo técnico en Administracion, contabilidad, ‘
Economia, SOB(R) PNP y/o a fines B
EXPERIENCIA GENERAL.: 03 afios de experiencia general en el sector
- publico y/o privado. ‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

'EXPERIENCIA ESPECIFICAEN LA | 01 afio de experiencia en labores a fines al area
FUNCION O MATERIA: funcional

| Capacitacion ylo actualizacion relacionada al
puesto convocado.
Capacitacion en ofimatica y/o cursos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS Conocimientos  técnicos en  Seguridad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Ciudadana del sector publico.
basico.

bésico.

Conocimientos de hojas de célculo a nivel

Conocimientos de procesador de textos a nivel

proactivo, disposicion al trabajo en equipo.
Atencion y razonamiento légico.
Orientacion a resultados.

Lealtad institucional.

Alto sentido de responsabilidad, planificacion,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Elaborar, proponer y supervisar el Plan Local de Seguridad Ciudadana en
concordancia con el Plan Nacional de Seguridad Ciudadana y los objetivos
estratégicos del distrito de Ollantaytambo.

b) Participar en la formulacion y evaluacion de estrategias preventivas y operativas
de seguridad urbana.

¢) Coordinar con la Policia Nacional del Peri (PNP) para articular acciones
preventivas, disuasivas y de patrullaje integrado.

d) Articular esfuerzos con organizaciones de vecinos, juntas vecinales, comités de
seguridad (CODISEC) y otras entidades publicas o privadas involucradas en
seguridad urbana.

e) Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar actividades de patrullaje municipal (mévil
y/o a pie) y acciones preventivas para contribuir a la seguridad y tranquilidad
publica.

f) Supervisar la operacién del servicio de vigilante y del personal a su cargo,
garantizando el cumplimiento eficiente de su labor.

g) Administrar los recursos logisticos, materiales, tecnolégicos y de comunicacion
asignados a la Subgerencia y al servicio de Vigilante.

h) Asegurar el mantenimiento y uso adecuado de la flota vehicular, sistemas de
videovigilancia, radios y otros equipos operativos.

i) Promover y coordinar programas de capacitacion y sensibilizacion dirigidos a la
comunidad, organizaciones vecinales y personal operativo en temas de
Seguridad Ciudadana.

) Fomentar la participacién ciudadana en estrategias de prevencion del delito y
vigilancia comunitaria.

k) Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las actividades y programas de

seguridad ciudadana, presentando informes técnicos y estadisticas de
resultados a la Gerencia de Desarrolio Social y Servicios Publicos.
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BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

1) Elaborar partes de incidentes y reportes operativos de eventos relevantes en su
turno o jurisdiccion.

m) Emitir actos administrativos dentro de su competencia.

n) Ejecutar y supervisar el Plan Operativo Institucional (POIl) de la Subgerencia de
Seguridad Ciudadana.

o) Cumplir con otras funciones delegadas por la Gerencia Municipal, en el marco
de sus competencias legales y normativas.

p) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social.

\c’;\ﬂ\\ L '. “\
Condiciones esenciales del contrato: 1S} \% %ﬂ\1
T g \‘ “f‘Oo :E:k
| CONDICIONES | DETALLE [2, Sos j
' Lugar de prestacion del servicio. | Jurisdiccion del distrito de Ollantaytambo LG

‘\“Z il 0%
T 4 'L
Caracter Temporal por necesidad transitoria a S

Tipo de Contratacion.
plazo determinado. :

Duracién del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacién en funcnones h
a la necesidad de la institucion y disponibilidad
i | presupuestal. =
Modalidad de trabajo. _| Presencial. i - .“\
' Remuneracion mensual. S/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLE T
incluye todos los incrementos remuneratwcfé’ \
producto de negociaciones colectl )
| centralizadas y/o descentralizadas. E \\ i
. v“
4.15. RESPONSABLE DE LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA \ .._\- msm.moe; A
PERFIL DEL PUESTO e
| REQUISITOS DETALLE P

| = . \

FORMACION ACADEMICA:

| Titulo Profesional Universitario de Abogado.
Habilitado en el colegio respectivo.

' EXPERIENCIA GENERAL:

3 afios de experiencia general en el sector |
publico y/o privado.

' EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA
FUNCION O MATERIA

' EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL
' PUESTO

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Experiencia minima de un (1) afio en gestion

Experiencia minima de un (1) afio en gestién
publica y en funciones afines al area funcional.

publica y en funciones afines al area funcional.

Diplomado en Derecho Administrativo.
Diplomado en Derecho Tributario.
Cursos y/o talleres en ejecucion coactiva.
Alto nivel de probidad y conducta.
Vocacién de servicio al publico.
Proactividad y sensibilidad.

| Lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Programar, coordinar, ejecutar las acciones de coercién dirigidas a la recuperacion
del cobro de adeudos ftributarios y multas administrativas, conforme a la
normatividad de procedimiento de ejecucion coactiva.
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b) Programar, dirigir, ejecutar en via de coercion las obligaciones de naturaleza
tributaria y no tributaria.

c) Resolver y hacer cumplir las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria
materia de ejecucion coactiva, conforme a la normatividad de procedimiento de
ejecucion coactiva.

d) Iniciar el procedimiento de ejecucién coactiva de las obligaciones tributarias y no
tributarias, asi como registrar, archivar y custodiar las actuaciones realizadas en
dicho procedimiento.

e) Ejecutar las demoliciones, clausuras de locales v otros actos de ejecucion forzosa
sefialadas en la normatividad de procedimiento de ejecucion coactiva.

f) Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se incluye
las actas de ejecucion forzosa en aquellas obligaciones tributarias y no tributarias
de conformidad a lo establecido en la normatividad de procedimiento de ejecucion
coactiva.

g) Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que
autorice la normatividad vigente, a fin de hacer cumplir las obligaciones de
naturaleza tributaria y no tributaria.

h) Controlar y gestionar la cobranza de la deuda tributaria y no tributaria en etapa
coactiva, asi como mantener calificada la deuda sujeta a cobranza coactiva.

i) Administrar los expedientes coactivos de obligaciones tributarias y no tributarias,
asi como liquidar el importe a pagar por gastos y costos procesales de acuerdo a
ley. - -

j) Coordinar con flos oérganos y unidades organicas de la municipalidad;_..:‘-’ Deh-n \
correspondientes, asi como con la Policia Nacional del Peru otras instituciones para Q7 "““\ )
el mejor cumplimiento de sus funciones. /"3\

k) Verificar la exigibilidad de la obligacién tributaria y no tributaria materia de ejecucmm[ o
coactive:. gi‘, V

) Practlcar la notificacién a los obllgados de pago de deudas tnbutanas y n@ A\

expedlente

m)Suspender el proceso coactivo de obligaciones tributarias y no tributarias con
arreglo a lo dispuesto en la normatividad de procedimiento de ejecucién coactiva. =

n) Formular, actualizar y proponer las directivas, procedimientos y metodologias / '
normatividad interna de su competencia.

o) Trabar embargos, seglin corresponda.

p) Tramitar ante los entes correspondiente medidas cautelares necesarias.

q) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal o aquellas que le correspondan
por competencia y por norma legal expresa.

Condiciones esenciales del contrato:

CONDICIONES DETALLE |

Lugar de prestacion del servicio. Oficina de Ejecucién Coactiva |

Tipo de Contratacion. Caracter Temporal por necesidad transitoria a

- plazo determinado.

Duracién del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacion en
funciones a la necesidad de la institucion y
disponibilidad presupuestal.

Modalidad de trabajo. | Presencial.

Remuneracion mensual. | §/.5,000.00 (CINCO MIL CON 00/100 SOLES) |

| incluye todos los incrementos remunerativos
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BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

remunerativos producto de negociaciones |
colectivas centralizadas y/o descentralizadas. |

4.16. ASESOR EN MATERIA LEGAL

PERFIL DE PUESTO F}
, }
"REQUISITOS DETALLE [7]1
FORMACION ACADEMICA | Titulo profesional en Abogado Colegiado y habilitado
g
" EXPERIENCIA GENERAL ‘Experiencia laboral igual 0 mayor a 05 afios, en el_s_eao_rll' i
publico y/o privado ’
"EXPERIENCIA ESPECIFICA Experiencia laboral igual o mayor a 02 afios, cqmo Je‘en\
EN LA FUNCION O MATERIA | secretario Arbitral o Arbitro. 4 Q, 3\(

~
"

| CURSOS Y/O PROGRAMAS

| DE ESPECIALIZACION
|

' CONOCIMIENTO

COMPETENCIAS

Curso de Contrataciones Con el Estado p(?fus

‘_%' fﬁ% e

H O i
Denominaciones 150 horas Académicas \l IR ¥
- -
Curso de Derecho Penal por 40 horas Académicas.\, %5 \\ //
s L. A 7 — RS
| Curso de Derecho Civil por 150 horas Académicas. .%o .STR';,:@?;

Conocimiento en Controversias en Contrataciones con ei""
Estado (Conciliaciones, Junta de Resolucion de Disputas y |
| Arbitrajes).

| Trabajo bajo presién, comunicacién asertiva, iniciativa,

responsabilidad, resolucién de problemas, organizacion,

trabajo en equipo y proactividad.

Disponibilidad inmediata ‘

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Asesorar sobre la nueva normativa de contrataciones del estado a servidores de las

of“mA oS
\E t“‘NlC‘D"‘L 3

\ <y ol
Al

diferentes areas de la entidad responsables de realizar alguna de las actividades

de la contratacién publica.

b) Brindar asesoramiento sobre el sistema de contrataciones del estado.

¢) Efectuar capacitaciones al personal de la entidad respecto del sistema de
contrataciones del estado, segln necesidades de la entidad

d) Absolver consultas en materia de contratacion publica realizadas por las areas
administrativas y técnicas de la entidad emitiendo los informes pertinentes.

e) Evaluar Informes, Resoluciones, Actas, Contratos, Adendas de los procedimientos
de seleccién, y toda documentacion que se genere antes y después un
procedimiento de seleccién convocado, que deben ser atendidos por el érgano
encargado de las contrataciones.
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f) Proyectar, analizar y revisar contratos, adendas, actas, informes, proyectos
normativos, recursos impugnatorios de los procesos de seleccidn y otros
documentos legales que requiera atender la Gerencia de Infraestructura.

0) Representar a la Entidad ante el tribunal del OECE en los procedimientos
impugnativos en que la Entidad es parte.

h) Tramitar los pedidos o solicitudes de acceso a la informacién publica de
conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica que se soliciten la Gerencia de
Infraestructura.

i) Absolver las consultas técnico legales formuladas a la Gerencia de Infraestructura
en el marco del sistema de contrataciones del estado

i} Para la consecucién de las actividades a realizar podra emitir y firmar informes,
informes técnicos legales u otros documentos necesarios.

k) Ofras actividades inherentes o relacionadas al objeto de la contratacién

Condiciones esenciales del contrato:

Tipo de contratacién | Caracter temporal por necesidad transitoria a plazo 2| Recursos )7
[>% / i
. {) o _/"4‘.\’ o
determinado. \i@ya’
« s . n v - R
| Duracién del contrato 3 meses, sujeto a posible renovacion en funciones -
a la necesidad de la institucion y disponibilidad —
' presupuestal. Dereng N\
 Modalidad de trabajo Presencial o AL /v) \
| Remuneracion mensual |_s_/ 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON oonog'{ l:k\ -0 |

SOLES) incluye todos los incrementos

{
| . . .
| remunerativos producto de negociaciones

colectivas centralizadas y/o descentralizadas

4.17. CAJERO

PERFIL DEL PUESTO

 REQUISITOS | DETALLE -

| _ .

FORMACION ACADEMICA: | Egresado de carrera técnica en contabilidad,

? administracion o carreras afines.
EXPERIENCIA GENERAL.: 2 afios de experiencia general en el sector publico

- | ylo privado. .
EXPERIENCIA ESPECIFICA | 18 meses de experiencia como cajero en el sector
EN LA FUNCION O publico y/o privado '
MATERIA: - I _ -
EXPERIENCIA ESPECIFICA | 01 afio de experiencia como cajero en el sector

EN EL PUESTO | publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS | Diplomado en atencion al cliente.
DE ESPECIALIZACION Curso de técnicas de caja y manejo de efectivo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

| Curso de seguridad en el manejo de efectivo.
Diplomado en gestién publica.
Curso de ética y responsabilidad.

CONOCIMIENTO DE Conocimiento de ofimatica nivel basico
OFIMATICA E IDIOMAS

HABILIDADES Y Conocimiento de quechua nivel avanzado
COMPETENCIAS Responsable

| Capacidad de trabajo en equipo trabajo
Capacidad de aprendizaje continuo
Trabajo en equipo

Proactivo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Ejecutar la cobranza de tributos y rentas municipales en caja, emitiendo los /s
recibos de pago a través del sistema informatico o en forma manual.

b) Atender al plblico con manera de recaudacion.

c) Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo.

d) Formular el parte diario de cobranza efectuada y entregar a la jefatura inmediata.

e) Entregar diariamente el dinero recaudado en efectivo al area de tesoreria.

f) Elaborar el resumen mensual de cobranzas efectuadas especificando por

partidas conforme al clasificador de ingresos. ’;f—“‘t::ﬁ;
g) Mantener actualizado el archivador de cargos, abonos y devoluc oe €ns, O\‘\
efectuadas. /ﬁq—% ‘/";';;\';‘-
h) Custodiar el acervo docurnentario y archivo de la Unidad Organica r’{f (()D o | Y

i) Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica.
I} Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolog\c%,
despacho del dia de la documentacion para el anélisis evaluacién y la fﬂm@

\§ ¥ A
respetiva del jefe inmediato. w/
k) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Condiciones esenciales del contrato:

[ CONDICIONES B DETALLE

Lugar de prestacién del servicio. Unidad de Administracién Tributaria.

Tipo de Contratacion. Caracter Temporal por necesidad transitoria a
plazo determinado.

Duracién del contrato. 3 meses, sujeto a posible renovacion en funciones
a la necesidad de la institucion y disponibilidad
presupuestal.

Modalidad de trabajo. Presencial.

Remuneracién mensual. $/.2,100.00 (DOS MIL CIEN CON 00/100 SOLES)
incluye todos los incrementos remunerativos
producto de negociaciones colectivas
centralizadas y/o descentralizadas.

V.-CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
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El Comité se reserva el derecho a modificar y/o reprogramar fechas o cancelar el
concurso por causas justificadas, sin que ello implique obligacion econémica de su parte
con los postulantes.

Vi.- ETAPAS DE EVALUACION
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'ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA
RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 16-02-2026 | Gerencia Municipal_—
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el| Del o
Servicio Nacional de Empleo | 17/02/2026
1 | (talentoperu.servir.gob.pe) y en el Portal Al Unidad de Informatica.
web Institucional 02/03/2026.
www.muniollantaytambo.gob.pe
Presentaciéon de expedientes a través de | 03/03/2026 B
2 |MESA DE PARTES de la Municipalidad | De 8:00 am Unidad de Tramite
Distrital de Ollantaytambo. A 5:00 pm. Documentario.
|
SELEGGION ;
' Evaluacién Curricular. 104/03/2026 | Comité de Seleccion y|
3 Evaluacién. 7 & .
-Publicacion del resultado de la Evaluacion <y
4 | Curricular en el Portal Institucional. FEN
04/03/2026. Unidad de Informatica.” | %,
-Publicacion del rol de entrevistas. RN
www.muniollantaytambo.gob.pe
Entrevista Personal de acuerdo al rol de
|5 |entrevistas publicado en el Portal| 05/03/2026 Comité de Seleccion y
Institucional : Evaluacion.
www.muniollantaytambo.gob.pe
Publicacion del resultado de la Entrevista | ]
6 | Personal en el Portal Institucional.
www.muniollantaytambo.gob.pe 05/03/2026. Unidad de Informatica.
~ |Publicacién de los resultados finales del _
7 |proceso en el Portal Institucional 05/03/2026. Unidad de Informatica
www.muniollantaytambo.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
8 Recepcion de documentacién y cotejo. 06/03/2026 'Unidad de Recursos
De 8:00 am Humanos.
a 13:00 pm.
19 | Suscripcion y Registro del Contrato. 06/03/2026. Unidad de Recursos
Humanos.
10 Inicio de Labores 09/03/2026.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U

6.1.  El proceso de seleccién consta de 02 Etapas: Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal.

6.2. CADA ETAPA del proceso de seleccion es de caracter ELIMINATORIO, el
resultado de la evaluacion, en cada una de sus etapas se publica en forma de
lista, conteniendo los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por
cada uno de ellos, indicando APTO o NO APTO, seg(n corresponda.

6.3. El postulante que no alcance el puntaje minimo aprobatorio en la etapa de
entrevista personal, no es considerado en el cuadro de resultados finales (cuadro
de méritos). \ 2| e HETS

6.4. Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo

y un minimo de puntos, distribuidos de esta manera:

o

9 ,3’;7 7

s
in
o~ A
,‘:-s',f g\ ‘_‘ ;

N° | Evaluacién Caracter | Peso | Puntaje Puntaje 1
Minimo . Maximo
Aprobatorio B | 7 ~ten o
1 | Evaluacién Eliminatorio 42 35 42 7 P
Curricular 67

= = " - T 0

2 | Entrevista Eliminatorio 58 45 58 ‘r:i; o ﬂ_%@
|| Personal | ) U\ W
| Puntaje Total | 100 | 80 100 | % s

A. Evaluacion Curricular
La evaluacién curricular se realiza en base a la documentacion que adjunta el
. - . . , . — -
postulante; se considera sélo el nivel y cantidad mas alta alcanzada, vale decir, /\oﬁ\D Dls;';%;\
/ A
o '&

no es acumulable. La calificacién se efectlia de acuerdo a los criterios /§ i
considerados en a siguiente tabla: (S gerfficn B
\z: Mugg:m.c::
. TABLA DE EVAI_.UACI()N CURRICULAR | '%ﬂ?‘”g
TITULOS, GRADOS Y ESTUDIOS SUPERIORES PUNTAJE | N
Grado de Magister R 21
Titulo Universitario 20
| Grado Bachiller L
Titulo Técnico C7
_Egresado Universitario o Técnico 16
Para los puestos que no reqdiera formacion académica o estudios '
superiores (estudiantes universitarios, carreras técnicas y secundaria 16
completa).
Puntaje Maximo | 21
CAPACITACIONES RELACIONADAS CON EL PUESTO CONVOCADO
B DIPLOMADOS PUNTAJE |
Un Diplomado 2
Dos o Mas Diplomados ' , 3
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES PUNTAJE
Un Curso, Seminario o Taller 2 _
'Dos a Mas Cursos, Seminarios o Taller B 3 J
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| OFIMATICA | PUNTAJE |
Curso de Ofimatica | 2 '

o  Puntaje Maximo 8

) EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL PUNTAJE
Minimo de Experiencia Requerido para el Puesto 3
‘Minimo de Afos Requerido para el Puesto, Mas de Un Afio 4
Minimo de Afios Requerido para el Puesto, Mas de Dos Afios a Mas 5

~ EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | PUNTAJE
Minimo de Experiencia para el Puesto 5
Minimo de Afios Requerido para el Puesto, Mas de Un Afio 6
‘Minimo de Afios Requerldo para el Puesto, Mas de Dos Afios a Mas 8
Puntaje Maximo | 13 |

B. Entrevista Personal
La entrevista personal se realizara de manera PRESENCIAL en la oficina de la / Oefen
Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad. La hora de entrevista sera Q r P
precisada en el cuadro de “ROL PARA ENTREVISTA PERSONAL”, el mlsm Q\, ; Aj
que se publicara en la pagina web Institucional. {

La entrevista esta orientada a validar competencias conductuales o técmca'b\ z "'~

requeridas por el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los™ 2, N

postulantes considerados Apto en la evaluacién curricular; evaluacion que ™. 2%y

estara a cargo de los integrantes del Comité. ==

El postulante debera presentarse en el HORARIO ESTABLECIDO, portando
su DNI para corroborar su identidad. Se esperara al postulante por un maximo |
de cinco (5) minutos computados del llamado para su entrevista, en caso llegue |/
dentro este plazo, sera entrevistado por el tiempo que le quede; aquellos que |
se presente fuera del horario establecido y del tiempo de espera seran
considerados cono no se presenté (N/P).

La evaluacién se efectuard considerando los criterios contenidos en la
siguiente tabla:

TABLA DE EVALUACION PARA ENTREVISTA PERSONAL ]

o " Puntaje '
Presentacion Personal y Puntualidad Hasta 3
Seguridad y Estabilidad Emocional Hasta 8
' Dominio Tematico Segun al Area que Postula BN Hasta 15
Capacidad de Resolver Problemas y Casuisticas Hasta 12
Facilidad de Comunicacion, Sustentacion y ConvenCImlento Hasta 10

Iniciativa Hasta 10 |
' o Puntaje Total ) 58

VIl. RESULTADOS FINALES

Se publicara en el “Cuadro de RESULTADOS FINALES” Ginicamente a los postulantes
que aprobaron todas las etapas de evaluaciones. El cuadro se efectuara teniendo en
cuenta el puntaje minimo aprobatorio y las siguientes bonificaciones:
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- Losl/las licenciados/as de las Fuerzas Armadas se les otorgara una bonificaciéon
del 10% sobre el puntaje total obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en el proceso de seleccion, siempre y cuando el/la postulante consigne
en la ficha de postulante y adjunte copia del documento fedateado que acredite tal
condicion.

- Los/las postulantes discapacitados/as que obtengan puntaje aprobatorio, se les
otorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de
evaluacion, que incluye la entrevista final, siempre y cuando el/la postulante
consigne en la ficha de postulante y adjunte copia del documento fedateado que

acredite tal condicion. . '}/ R
- En caso que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la EE

etapa de entrevista personal y acredite ambas condiciones, de discapacidad (X} y ' { H :

licenciados/as de las Fuerzas Armadas (copia del documento fedateado que b 48

acredite tal condicién por parte de la autoridad competente), se le otorgara una ||
bonificacién del 25% sobre el puntaje total obtenido. "
- Los/las postulantes deportistas calificadas de alto nivel que obtengan puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién 8% sobre el puntaje de la evaluacién ;1
curricular, siempre y cuando el/la postulante consigne en la ficha de postulante y S g
adjunte copia oficial fedateado emitida por Instituto Peruano del Deporte que ,~ P
acredite tal condicion. i
Los/Ias postulantes que superen el minimo puntaje y no resulten ganadores seran U

un accesitario por puesto convocado

El/la o los/las postulantes ganadores/as qtie no presenten la documentacion requerida
para la firma del contrato dentro del plazo establecido, motivara que se convoque al
accesitario segun el orden de mérito, debiendo notificarsele para ello. De no suscribir ,/
el contrato el accesitario se declarard DESIERTO el puesto convocado.

El Resultado Final del proceso de seleccion seran publicadas en paneles informativos
de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, y en el portal web de la institucién segin
cronograma.

VIIl. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
La suscripcion de los contratos, seran de acuerdo a lo establecido en el D.S. N° 075-
2008-PCM y D.S. N° 065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y la
Ley N° 29849,
El/la o los postulantes GANADORES deberan presentar los documentos originales que
sustenten los requisitos minimos solicitados para su cotejo, en la fecha seiialado en el
cronograma.

Ellla o los postulantes GANADORES debera presentar las declaraciones juradas
requeridas por la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo, debidamente llenada, firmada y con la impresion de su huella dactilar
(indice derecho).

Ellla o los postulantes GANADORES deben presentarse para la firma del respectivo
contrato en la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
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Ollantaytambo, ubicado en la Plaza de Armas s/n de la ciudad de Ollantaytambo, en Ia

fecha establecida en el cronograma.

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
9.1 Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
exigidos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en las etapas de evaluacion
del proceso.

9.2 Cancelacién del Proceso de Seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que |
sea responsabilidad de la Entidad o de la Comité.

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad
al inicio del proceso.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Ofras debidamente justificadas.

X. DE LA PRESENTACION DE RECLAMOS.

De la presentacion de reclamos, se debe de tomar en cuenta que, los reclamos deberghcy
e ser de forma escrita, presentada por Mesa de Parte o @ través del correo electrénitdO
mdo@muniollantaytambo.gob.pe, fecha limite para presentacion de reclamos, el 06 deg

marzo de 2026, hasta las 12:00pm. \%, F
\Q"'?‘QOD’SMTN'OQV
Xi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS e :/

Primera.- Los asuntos no contemplados en las bases, seran resueltos por el Comité. on msrﬁ;/;\
Segunda.- Cualquier controversia o solicitud de interpretacion de las bases que se ;vi Bo
produzcan durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el Comité. En
relacion a la etapa de entrevista personal, esta sera grabada en audio y \Z
video para los fines pertinentes NT
Tercera.- Considerando que cada etapa tiene el caracter de eliminatorio, es T
responsabilidad del / de la postulante efectuar el seguimiento del proceso en
el portal web de esta Municipalidad.
Cuarta.- La documentacién entregada de forma fisica por los/las postulantes no seran
devuelta por formar parte del expediente del proceso de seleccion de
personal, los mismos que pueden ser sometidos a proceso de fiscalizacion
posterior por parte de SERVIR o la Contraloria General de la Republica.
Quinta.- Los curriculums vitae documentados presentados por los/as postulantes
Ganadores/as serviran para la apertura de los respectivos legajos personales.
Sexta.- Las notificaciones que deriven del proceso de seleccion se efectuaran en el
domicilio o correo consighado por el/la postulante en la ficha de postulacion.

N\
ot
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FORMATO N 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

SENORES:

MIEMBROS DEL COMITE DEL PROCESO DE SELECCION CAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO.

PRESENTE:

Y O,
Identificado (a) con DNI N° ....................... , mediante la presente le sollmto se me
considere para participar en el proceso de PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS
N° 001-2026-MDO; convocada por la municipalidad. Distrital de Ollantaytambo a fin de
acceder al puesto cuya denominacion es:

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basmos &y
y perfiles establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y qu O‘

o\

adjunto a la presente copia de mi DNI, ficha resumen documentados y declaramone
juradas.
Indicar marcando con un aspa (X), condicién de Discapacidad:
Adjuntar Certificado de Discapacidad. (Sl) (NO) Tipo de Discapacidad:
Fisica: () ()

Audiva: () ()
Visual: % } % g
Mental:
Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR/PE, Indicar X):
marcando un aspa:
Licenciamiento de las Fuerzas Armadas (Sh) (NO)

Ollantaytambuo, ............ de.............. de 2026

Firma del Postulante
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
BASES DEL CAS N.° 002-2026-MDO/U
FORMATO N° 02

DECLARACION JURADA
YO, ccoviiiini, S
Identificado (@) con DNl N, con  domicilio
L= 1 TR ,

mediante la presente solicito se me considere participar en el Proceso de Seleccion
de PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN EL T
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS / =Y 0\

Convocado por las Municipalidad Distrital de Ollantaytambo:

Ne 002-2026-MDO/U., para el puesto /5 [ %\
. oot \2\ s 5
o (R V) \.él\;
f‘,?[q‘ TO}\\)I

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente: h J
e SER RESPONSABLE DE LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LOS DATOS P

CONSIGNADOS EN LOS DOCUMENTOS E INFORMACION QUE 7 OCEE”_\@\E\\
PRESENTO. £/ AN

+ QUE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA PRESENTE CONVOCATORIA/AE e\ \
CUAL POSTULO, SON COPIA FIEL DE MIS ORIGINALES. O\ %f B -y

« ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES\ B \\,/ / )

»  CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARAEL "\ %, &O‘“/
PUESTO AL CUAL ESTOY POSTULANDO. NG

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO.

¢ NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL
EJERCICIO DE LA PROFESION

o PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION
PUBLICA

. & wMoNC)PAL
» CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS SENALADOS EN EL PERFIL DE \gcg,‘l“ &
LA PRESENTE CONVOCATORIA. At

Firmé la presente declaracion, de conformidad con establecido en el articulo 42 de la
Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General. Por lo que suscribo la
presente en honor a la verdad.

Ollantaytambo, ............ de............... de 2026.

Impresion Dactilar
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FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA
YOuioiiiiiiiiiiii S P Identific
ado (a) con DNI N, con domicilio en

del Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

» No registrar antecedentes Penales y Judiciales. Asimismo, tomo conocimiento
que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo a efectuar la comprobacién de la
veracidad de la presente Declaracion jurada; segin lo establecido en el Articulo
N’ 411 del Codigo Penal y Delito contra la Fe Puablica - Titulo XIX del Cédigo //

Penal, acorde al articulo 32 de la Ley N 27444 - Ley del Procedlmlenta !
Q LN
Administrativo General. Py,
4',' {
i
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad. \G
A\ :
Ollantaytambo, ............ de......... ......de 2026
FIRMA . ...,
DNEN®: i
Impresidn
Dactilar
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FORMATO N° 04
DECLARACION JURADA
(< I D e e e e e Identific
ado (a) con DNI N con domicilio en

............................................................................................... del Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO [' b’ - \z\
- No tener conocimiento que, en la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo se R
encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo | 4
de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la
facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o
indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

- Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, /'j:" ) ‘r': n?\
modificado por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-" o, ~ :-5’\;_").\
2000-PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremow ¥ N
N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién quer ﬂ] Ie
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme lo determinado en las normas sobre! 1a \ ' g
materia. \ 9% o ;‘S
o, T 15
. N T Dt
Asimismo, declaro que: S —

» NO ( )tengo pariente (s) o conyugue que preste (n) servicios en la entidad.
» S| ( )tengo pariente (s) o conyugue que preste (n) servicios en la entidad
cuyos datos sefialo a continuacion:

GRADO O RELACION | AREA DE
DE PARENTESCO O | TRABAJO APELLIDOS NOMBRES S
VINCULO CONYUGAL
- |
Ollantaytambo, ............ o L de 2026.

FIRMA....... i, !
DNIN®
!

Impresion Dactilar
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FOMATO 05
DECLARACION JURADA

(o S
............ identificado con DNI N° .............ceeeeeeuevnnnnn.n.. cON direccion real en
................................................................................................... en el
distrito de ......ccccveivininnenns provincia de ..............cc.......... y region
e e

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO | sI ] Tener conocimiento que ningtin funcionario o servidor publico puede
desempeiiar mas de un empleo o cargo publico remunerado, (*con excepcién de
uno mas por funcién docente, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 13.2 de Ia

norma técnica). 70

NO | S| Percibir otra remuneracion a cargo del Estado

- aroso vt

En el caso de haber marcado como S, sefiale lo siguiente. .

' Nombre de la Institucién por la que

‘ percibe remuneraciéon a cargo del K‘\’\OP‘DD/S\

Estado: : : Y] c( Ti\\
— (2 cEREHOA

Cargo que ocupa: \OMJ| PALO. /
N 4NTA"‘°$

Condicién Laboral:

' Horario Laboral:

|
‘ Direccion de la institucién:

En sefial de veracidad y conformidad, suscribo la presente Declaracién y

consigno mi huella dactilar, @ l0S.........cccuvciveeeciiereecreeceee e s eeeserese e Dias del mes
(o - del aiio 2026.

Firma:

Celular

Correo Electrénico:

Impresion Dactilar
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