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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CCNRADADMINISTRATIVO DE SERYICIOS BAJO EL REGIMEN LABORAL N° 1057 -

CAS A PLAZO DETERMINADO
CONVOCATORIA CAS N° 003-2024-MDS

FINALIDAD

Establecer nommas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal que cubra las
necesidades por el incremento de actividades en [as diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital
de Sachaca, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 a plazo determinado, por necesidad transitoria.

DISPOSICIONES GENERALES

2.1. DELAENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Sachaca.

2.2, UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Gerencia de Administracion Financiera, a fravés de la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos.

2.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
El procese de seleccién estaré a cargo de la Comisidn designada con Resolucion de Gerencia Municipal
N° 00118-2024-MDS, de fecha 05 de junio del 2024.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial def Decreto Legislativo N® 1057 y
otorga derechos faborales.

e Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057 que regula ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decrefo Supremo N° 065-2011-PCM.

o Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como

» experiencia laboral y medifica el decreto legislativo 1401.

e Ley N° 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales del
sector publico.

o Ley N°® 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

o Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de 1a Funcién Publica.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto Legislativo
N° 1377; vy su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20018-JUS.

e ey N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la virtualizacion de
concursos publicos del DL, 1057,

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la “Guia
operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 - Version 3",

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de Consejo Directivo
adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd opinidn vinculante, relativa a la identificacion
de los contratos CAS indeterminados y determinados.

e Informe Técnico N°001478-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la identificacién de los
contratos CAS indeterminados y determinados a pariir de la Sentencia del Tribunal Constitucional y su Auto
emitido respecto del Pedido de Aclaracion

e Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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OBJETIVO

Seleccionar al personal que permita el desarrolio eficiente de las actividades; ya que estdn se han visto
incrementadas en las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Sachaca esto se realiza
conforme a los requerimientos de cada area usuaria; por necesidad transitoria

DURACION DEL CONTRATO
Hasta el 30 de setiembre del 2024 sujeto a prorroga o renovacién en funcion a la necesidad fransitoria de fa entidad;
y Disponibilidad Presupuestal, asi como las normas que ese establezcan para su aplicacion.

CAUSA JUSTIFICANTE DE LA CONVOCATORIA DE LA NECESIDAD TRANSITORIA

La necesidad transitoria, entre otros, se justifica, en que las plazas a ser convocadas puedan contener funciones
o actividades de caracter permanente, precisandose que su caracter temporal se debe a [a causa objetiva
excepcional de duracion determinada en merito a la necesidad de servicio que presente la entidad, teniendo como
plazo de contratacion hasta el 30 de setiembre del 2024, sujetos a prorroga o renovacion en funcion ala necesitada
transitoria de la entidad.

Asi la causa objetiva que define la contratacion de los distintos puestos laborales contratados se justifica en la
necesidad de las distintas &reas de fa entidad en contar con personal que les permita atender de forma éptima,
necesaria y urgente las demandas v solicitudes de los administrados y de la poblacion en general, pues el distrito
cluenta con mas de sesenta mil habitantes en promedio.

Asimismo, la municipalidad en ef ejercicio de sus funciones demanda la suficiente capacidad operativa, de operativa
de especialidad e institucional trasuntada en el personal a efectos de satisfacer sus actividades

OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

o Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de personal.

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

e Convocar el proceso de seleccion de personal,

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

e En caso que uno o mas miembros de la Comision se vea imposibilitado de continuar con el cargo, el suplente
alterno asumira las funciones en la Comisidn en el estado en el cual el proceso se encuentre, hasta la
reincorporacion del miembro titular o hasta la culminacién del proceso de seleccion de personal.

e Corresponde al Presidente de la Comision convocar a las reuniones que fueren necesarias.

e Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades orgénicas competentes los requisitos minimos a
considerarse en la convocatoria del proceso de seleccién de personal.

» La Comision podra requerir informacion a todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Sachaca,
quedando obligadas estas a brindar la informacidn requerida.

o Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los critetios establecidos en estas bases
administrativas.

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

e Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacion del puntaje fotal en cada
etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones encontradas durante el desarrollo del
proceso de seleccidn de personal.

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

o Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la Comision,

e Publicar el resultado final del proceso de seleccidn de personal.

o Dar cuenta a través del informe final y la documentacion sustentadora del proceso de seleccién de personal al
Gerente Municipal y al fitular de la entidad, para los fines correspondientes de contratacion de los ganadores del
proceso.

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION DE LOS POSTULANTES
Los Postulantes deberan presentar el expediente de postulacion documentado ordenado cronologicamente,
foliado en ndmeros v letras (comenzando de atrés hacia adelante) y con la respectiva firma en cada folio;
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debiendo ser presentado de acuerdo al cronograma en €l siguiente orden:

Anexo 1: Formato “Solicitud del Postulante” dirigida al Presidente de la Comisién del Proceso de Seleccién de
Personal
Copia simple de DNI.
Anexo 2: Formato “Ficha Resumen de la Hoja de Vida”
e Documentos que acrediten la formacion académica en referencia al puesto que postula.
e Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que postula en orden cronolégico
(comenzar por el mas reciente).
e Documentos que acrediten la capacitacion yfo los estudios complementarios en orden cronologico de los
ullimos cinco afios (comenzar por el mas reciente).

Anexo 3: Farmato “Declaracidn Jurada Simple" de ausencia de incompatibilidades, nepotismo, antecedentes
penales y policiales, salud fisica y mental, no percibir del Estado otro ingreso a excepcidn de docencia y, de no
figurar en el registro de deudores alimentarios morosos.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, y serd responsable de la
informacion consignada en dicho documento, el mismo gue sera sometido al proceso de fiscalizacién posterior gue
fleve a cabo fa entidad.

Nota:
e Laexpertiencia se acreditard con Certificado y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones y Contratos de Trabajo,
Ordenes de Servicio.

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados dentro de un sobre manila (colocar el rotulo segin modelo
debidamente llenado), debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de Sachaca, a través de la oficina de mesa
de partes del Palacio Municipal, ubicado en la Av. Fernandini s/n, distrito de Sachaca, provincia Arequipa y
departamente de Arequipa, segin cronograma.

& Modelo de rofulo gue debera llevar el file manila;

Sefores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA
Comision encargada del Proceso

de Contratacion CAS

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 003-2024-MDS

CODIGO DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE:
(Apellidos y Nombres)

A PLAZO DETERMINADO
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION PERSONAL

El proceso de seleccion consta de Ias siguientes etapas:
e Evaluacion Curricular

o Entrevista Personal (presencial)

9.1.

EVALUACION CURRICULAR

o La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no cumpla con presentar la
documentacion sefialada lineas arriba, debidamente foliada, firmada y en el orden estipulado, sera
DESCALIFICADO del proceso de seleccion de personal,

o El postulante que no adjunte la documentacion solicitada conforme al cronograma y/o no acredite con
documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en los términos de referencia sera
DESCALIFICADO.

e £l postutante solo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en el mismo proceso,
sera DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccion de personal.

s El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con la huella respectiva
en original, quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

e Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista personal.

e El postulante que no sefiale al puesto al que postula sera descalificado.

a) ORDEN DEL EXPEDIENTE

e ANEXOS 1y copia del DNI

e ANEXO 2 y HOJA DOCUMENTADA (fos documentos deberén ir en el mismo orden que se defalla en
el Anexo 2)

e ANEXOS del 3al b

Puntaje de evaluacion:

- | PUNTAJE | PUNTAJE
)
EVALUACIONES PESO % MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50 % 30 50

NOTA: Los Criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 3

9.2. ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal es de caracter eliminatorio, sera conducida por la comision de seleccién quienes
evaluaran experiencia, conocimientos, actitudes y demas consideraciones que a criterio del entrevistador
sean pertinentes para [a seleccién de personal idoneo.

De ser necesario la Comisién podra requerir a [a unidad organica solicitante que designe personal
especializado y/o técnico para intervenir en la Entrevista; quienes evaluaran solo los conocimientos
tecnicos de acuerdo a su requerimiento.

De ser necesario los miembros de la comisién podran realizar las entrevistas de forma independiente a fin de
cubrir la necesidad de los postulantes, con la colaboracitn del &rea usuaria de ser necesario.

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le considerara
DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccion.
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Puntaje de evaluacidn:

PUNTAJE | PUNTAJE
Q,
EVALUACIONES PESO % MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 30 50

NOTA: Los Criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 4

10. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION
10.1E! puntaje méximo de calificacion es de CIEN {100} puntos y la nota aprobatoria minima es de setenta (70)
puntos.
10.2 El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las etapas solo a los
posiulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las etapas.

11. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES
El resultado final se publicara en la pagina Web de la Municipalidad https://www.munisachaca.gob.pe/ conforme al
Cronograma. i

111.  BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se oforgara una bonificacion del diez ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en el puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n® 330-2017-SERVIR-PE, Ley del
Servicio de Serenazgo Municipal, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

11.2.  BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, al postulante
Q que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento probatorio de tal condicion. Asimismo, debera

adjuntar obligatoriamente copia simple del camet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida

documentada.

12. DECLARATORIA DE DESIERTOS DE PUESTO CONVOCADO
El puesto convocado puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a} Cuando no se presentan postulantes al puesto convocado.
Z b} Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.
d} Cuando no se suscriba el Confrato Administrativa de Servicios.

13. CANCELACION DEL PROCESO .
/ El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
b) Por restricciones presupuestales.
¢} Otros supuestos debidamente justificados.
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14. RECURSOS IMPUGNATIVOS
El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccién haya emitido un acto que
supuestamente desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano el recurso
de reconsideracion para su resolucion. El recurso de apelacion se interpondra ante la Gerencia de Administracion
Financiera de la Municipalidad Distrital de Sachaca, quienes resolveran dentro de los plazos legales. Ambos recursos
deberan observar los requisitos y plazos establecidos en la Ley de Procedimientos Administrativos General Ley
27444,

Asi mismo se informa que para el recurso de reconsideracion y/o apelacion no se aceptara como nueva prueba algin
documento que debid ser presentado al momento de su postulacion, segin etapas del cronograma establecido.

15. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PRQCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
. . Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Aprobacion de Bases 18 de junio del 2024 Humanos
‘ CONVOCATORIA

www.talentoperu.servir
hitos:/fwww.munisachaca.qob.pa/ 19 de junio del 2024
Sede Municipal

Presentacion de Expedientes:

Mesa de Partes de Ia Sede Municipal, ubicado |~ 03de juliodel 2024y o oy mentario
en Av. Fernandini sin. De 08:00 a 15:15 hrs.

Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos y Unidad de Informatica

Comisién Encargada del Proceso de

Evaluacion de Expedientes. 04 de julio del 2024 Seleccion

Publicacion de resultados de la evaluacion de
expedientes: 05 de julio del 2024  |Unidad de Informéatica
hitps:/fwww.munisachaca.ach.ps/

E\ FEntrevista personal

Lugar: Sub Gerencia de Gestion de Recursos 08 de julio del 2024
Humanos Segtin cronograma a

Comision Encargada de Proceso de

Av.Fernandini s/n Sachaca publicarse Seleccion
(Presentar DN en fisico)
Publicacion del resultado final: 09 de julio del 2024  [Unidad de Informéatica

hitps://www.munisachaca.gob.pe/

% Suscripcion de contratos ~ Sub Gerencia de

Gestion de Recursos Humanos ~ o Sub Gerengia de Gestion de Recursos
Av.Femandini s/n Sachaca 10 de julio el 2024 |Humanos

Inicio de Acfividades. - Sub Gerencia de Gestion de Recursos
x . 10 de julio del 2024
Induccion de personal seleccionado Humanos




16. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

16.1.

16.2.

Verificacion de la informacion del postulants

El postulante que oculte informacion y/o consigne informacién falsa sera excluido del proceso de seleccion
de personal. En caso de haberse producido la contratacion y se detecte que haya ocultado informacion yfo
consignada informacion falsa al momento de su postulacién seré separado del servicio, sin perjuicio de iniciar
las acciones administrativas, civiles y/ o penales a que hubiere lugar; bajo el escenario antes descrito seré
llamado a ccupar la plaza el siguiente postulante en orden de mérito.

Contratacion de los ganadores de la convocatoria

a)

b)

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos sera la encargada de la suscripcion de los contratos,
hecho ello remitira a las Oficinas pertinentes para su visacion respectiva.

La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco {5) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales. Si vencido el plazo, el personal
seleccionado no suscribe el contrato por causas objefivas imputables a €l, la Sub Gerencia de Gestién
de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente, para que proceda a fa suscripcién del respectivo contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

Una vez susctito ef contrato, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos procedera a ingresar
los datos del frabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi como a [a planilla
electronica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

El personal seleccionado tiene un plazo de diez (10) dias calendarios, contados a partir de la suscripcion
del contrato, para presentar los documentos originales que sustentaron la informacion consignada en su
hoja de vida.

Si durante la prestacion del servicio, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos encontrara
documentacion falsa en el expediente presentado por el postulante en el proceso de seleccion, sera
separado del servicio, sin perjuicio del inicio de las acciones legales a que dieren lugar.

No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores por formar parte del proceso
de seleccion. Los postulantes ne seleccionados tendrén el plazo de DIEZ (10) dias calendario para
recoger su documentacion presentada, contado a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados finales del proceso de seleccion de personal; franscurrido dicho plazo la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos podra a reciclarios.

El postulante que obtuvo un puesto, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el contrato
respectivo en la fecha programada en ef cronograma.
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ANEXO 1
SOLICITUD DEL POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
FOTO
DATOS PERSONALES
APELLIDO(S) Y NOMBRE(S):
DERE G IO : oot ee et e et et e e e et et e et e e ae e eas et e e e et et e ettt et e e ettt ae s b e arane e
DISTRITO: vt PROVINCIA ... v eee e er e DEPARTAMENTO ..o
TELEFONO MOVIL.c..eisver s eeeee e et eeeee e eeeeanene
DOCUMENTO DE IDENTIDAD . .vvveeveereeseeseeeereeseeeeee

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION ESPECIAL, SOLICITO EVALUACION DE M EXPEDIENTE
PRESENTADO EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN EL CRONOGRAMA Y EN UN TOTAL DE ........ FOLIOS,
PARA EL PRESENTE PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL, DE ACUERDO AL PUESTO QUE POSTULO.

PUESTO AL QUE POSTULA (COIGO): 1. vverreeetiriee et erie ittt st

AREA A LA QUE PERTENCE EL PUESTO: .....e oo b s e

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA
DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES
DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DELrTiTULO
PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, ASlI COMO
REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

HUELLA DIGITAL
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ANEXO 2

FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

.  DATOS PERSONALES.
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(
8)
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO NUMERO BREVETE Y
IDENTIDAD CATEGORIA
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREOQ ELECTRONICO

1. FORMACION ACADEMICA DE ACUERCDO AL PUESTO QUE POSTULA.

ESTUDIOS QERTIFICADO, GRADO
S ACADEMICO, TITULO OBTENIDO

()
REALIZADOS sl NO U OTRA OBSERVACION
ACREDITADO

CONCLUIDOS CENTRO DE ESTUDIOS

PRIMARIO

A

SECUNDARIO

TECNICO (1 ARO)

TECNICO SUPERIOR
(123 ANOS)

UNIVERSITARIO
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POST GRADO

OTROS

COLEGIO PROFESIONAL.
NUMERO DE ANO DE HABILITADO ()
COLEGIATURA COLEGIATURA 5T g

1. (*) Margue con una equis {X) en la casilla que corresponda.
2. H) Macrgque con una gquis( (}() enla casiltaqque corregponda.

1. EXPERIENCIA LABORAL.

SECTOR ()
TIEMPODE| FECHA FECHA
NOMBRE DE LA ENTIDAD CARGO bE DE
SERVICIOS|  INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO
) f ia los tres (5) 1l leos,
5 ?g‘?ﬁa?a%gcé%nogngengstt%;ggslae E:na%i i%sque corresponda.
1v. CAPACITACION Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION,
) INICIO FIN HORAS
DESCRIPCION INSTITUCION oommiaa) | (pomwasy | LECTIVAS

3. Surso, Con [eﬁos, Dgﬁlon‘}ados, ?emi?arios u,otros de similar natélraleza. .
. De preferentia los.redlizados en jos ultimos cinco {5} anos, en orden cronolégico, empezando del
mas reciente al mas antiguo.
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v.CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

NIVEL DE DOMINIO MARQUE (X) ESPECIFIQUE
BASICO
INTERMEDIO
AVANZADO

1. [e acuerdo con lo exi%ido ara el puesto que postula marque con una “X"
2, Tiene caracter de Decfaracion Jurada

vi.OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

¢ POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE L.O ACREDITA
SI[f INO[ ]

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?| DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[ JNO[ ]

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN
LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS
ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV
DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
GENERAL”, ASi COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

£

FIRMA :
D.N.L H VOO PP P

Z HUELLA DIGITAL
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ANEXO 3

DEQLARACION JURADA SIMPLE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

DECLARO BAJO JURAMENTO:
- Ester en ejercicio y pleno goce de mis derechos civiles.

SANCION.
- No tener sancién administrativa vigente que me impida ser contratado por el Estado.
INCOMPATIBILIDAD.

No tener sentencia condenatoria que me impida ejercer la funcion piblica.
No encontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado.

NEPOTISMO.
No tener grado de parentesco hasta ef cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén
de matrimonio,unién de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalidad y/o personal de
confianza de la Municipalidad que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o
tengan injerencia directa o indirecta en el presente proceso de seleccion.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.
No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.
SALUD FISICAY MENTAL.
& - Gozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL. ESTADO.

- No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucion, pension, emolumento o cualquier otro tipo
de ingresos,salvo por funcion docente. De serlo y de resultar seleccionado para el cargo que postulo,
suspenderé mi pension si es del Estado y/u otro vinculo contractual que tuviera con otra entidad del Estado
salvo funcion docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MORCSO.
% No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en

sentencias, eJecutonaso acuerdos concmatorlos con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo
adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de ejecucion
de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado la inscripeion del suserito
en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado porla Ley N° 28970.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la ley 27444, Ley De
ProcedimientoAdministrativo General.

Sachaca,...... /- del 202...




Municipalidad

Distrital de
SACHACA
ANEXO 4.
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
. 50
CURRICULUM VITAE PUNTO FOLIO
8
(MRIM | EXPEDIENTE
. . 21 puntos
FORMACION ACADEMICA (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Fafmacion academica minima requerida para el puesto 14
que se postula puntos
Grada académico, adicional al requerido + 3 puntos
Titulo profesional, adicional al requerido +4 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXINO /
ACUMULABLE)
EXperiencia General minima requarnaa para el puesio que
se postula 8 punios
Experiencia laboral mayer a Ja minima requerida hasia 1 +3 punt
afio adicional pumtos
Mas de 1 afio adicional de experiencia laboral +4 puntos
: , 14 puntos
CAPRACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (MAXIMO /
6 ACUMULABLES)
{apacitacion minima reguerida para el puesio Ue se
posptula ¢ P P q 8 puntos
Capacitacion mayor a [a minima requerida hasta o horas +2ount
adicionales punios
Mas de 50 horas adicionales de capacitacién +4 puntos
% TOTAL
PUNTAJE
OBENIDO
MIEMBRO PRESIDENTE MIEMBRO

COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL



Municipalidad
Distrital de )
SACHACA ANEXO 5:

FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

50 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL (MAXIVIV)
10 puntos
ASPECTO PERSONAL (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 10 puntos :
Bueno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL 15 puntos
(MAXIMO I NO
PUESTO ACUMULABLES)
Muy bueno 15 puntos
Bueno 13 puntos
Regular 11 puntos
Malo 9 puntos
13 puntos
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
& Muy bueno 13 punios
Bueno 11 punios
Regular 9 puntos
Malo 7 punios
CONOCIMIENTOS DEL GULTURA 12 puntos
GENERAL (MAXIMO I NO
ACUMULABLES}
Muy buenc 12 punios
' Bueno 11 puniocs
Regular 10 puntos
Malo 9 punios
TOTAL PUNTAJEOBTENIDO
MIEMBRO PRESIDENTE MIEMBRO

COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL



Y Municipalidad
Distrital de

CODIGO DEL PUESTO: 001-2024-AA-1-SG
NOMERE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVC - AREA DE INFORMATICA
AREA USUARIA: SECREARIA GENERAL

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL » Experiencia general de seis {8) meses en e! sector plblico y/o privade.

» Poseer habilidades de comunicacién y destrezas para resolver problemas.
e Qrganizacién y planificacion,

COMPETENCIA(S)  Trabajo en equipo y bajo presién,

¢ Capacidad de adaptarse al cambio.

= Saber tomar decisiones y tener iniciafiva con vocacion de servicio

FORMACION ACADEMICA » Secundaria completa

gggggié’g?ooh? (I;?JES'E?SN[');DOS e Curso o Taller de Marketing Digital

CON DOCUMENTO) e Curso o Taller de Atencion al usuario y/o calidad de servicio.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA » Manejo de fas herramientas de Office a nivel basico.
OTROS CONOCIMIENTOS PARA . o .

ENTREVISTA PERSONAL e Conacimiento en funcion al area de trabajo

PLAZAS VACANTES Uno {01)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

= Qrganizar y supervisar el buen funcionamiento del sistema informafico municipat.

= Formular, elaborar y administrar la docurnentacion a través del Sistema Integrado de Tramite Documentario, debiendo
seguir y monitorear ef Flujo Administrativo Digital.

2 Manejar y supervisar la plataforma tecnolégica de la Municipafidad.

e Programar, coordinar, gjecutar y controlar las acciones de implementacion, servicio de soporte a usuarios, asi como el
mantenimiento la sequridad de los recursos informaticos.

= Apoyar en las actividades de diagnéstico, conitrel administracion y mantenimiento de equipos y sistemas de

i telecomunicaciones, asi como redes de propdsitos multiples.

e Instalar y configurar los recursos informaticos {licencias de software, computadoras, efc.)

= Participar en la elaboracién de procedimientos administrativos acorde a la normatividad interna y externa vigente, asi
como los esténdares técnicos existentes.

= Coordinacion con |as secretarias y Despachos de ofras &reas, en relacidn a la normativa inferna y externa vigente, ast
como efectivizar el cumplimiento en el drea.

& Revisar y distribuir expedientes recibidos a fraves de mesa de partes virtual.

& Qfras funciones que se le asigne su supericr inmediato, en relacion a sus competencias técnicas especializadas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién de servicios Av. Fernandini s/n, Sachaca
Duracié Tres (3} meses, los que pueden ser renovables de acuerdo a la necesidad del
uracion del contrato servicio.
Modalidad de Trabajo Modalidad presencial, 40 horas semanales.
Tipo de contrato A plazo deferminado, por necasidad transitoria.

S/ 1 400.00 {Mil cuatrocientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye afiliaciones de

Remuneracion Mensual . - . ;
Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




! Municipalidad
Distrital de
SACHACA

CODIGO DEL PUESTO: 002-2024-AT-A-SGLIGAF
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR TECNICO - ALMACEN
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL o Experiencia general de seis (6) meses en el sector pliblico y/o privado.
o Paseer habilidades de comunicacién y destrezas para resolver problemas.
» Organizacion y planificacion.
COMPETENCIA(S) o Trzbajo &n equipo y bajo presién,
= Capacidad de adaptarse af cambio.
« Saber tomar decisiones y tener iniciativa con vocacion de servicio
FORMACION ACADEMICA » Egresado(a} o Titulado Técnico en Contabilidad
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION (SUSTENTADOS | » Curso o Taller de Gestién Publica.
CON DOCUMENTO)
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA » Manejo de las herramientas de Office a nivel basico.
OTROS CONOCIMIENTOS PARA . . . .
ENTREVISTA PERSONAL & Conocimiente en funcian al area de frabajo
PLAZAS VACANTES Une (01)

PRINCIPALES FUNCIONES A BESARROLLAR

= Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién y correspondencia del almaceén.

= Efectuar el coniral y seguimiento de los ingresos y salidas en los registros respectivos.

= Recibir los requerimientos debidamente aprobados ingresandolos en un cuaderno de registro organizado para este fin,
= Qrganizar un registro de érdenss de compra y de servicio velando por su custodia, asi como por la documentacion

sustentatoria respactiva.

= Distribuir copias de las 6rdenes de compra para los tramites correspondientes.
= Realizar las demés funciones que Je asigne el Encargado de Almacén o Ia responsable de la Sub Gerencia de Logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacién de servicios

Av. Fernandini s/n, Sachaca

Duracién del contrato

Tres {3) meses, los que pueden ser renovables de acuerdo a la necesidad del
servicio.

Modalidad de Trabajo

Modalidad presencial, 40 horas semanales.

Tipo de contraio

A plazo deferminado, por necesidad fransitoria.

Remuneracion Mensuai

S/ 1 400.00 (Mil cuatracientos con 007100 Soles) mensuales, incluye afifiactones de
Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




Municipalidad
Distrital de
SACHACA

CODIGO DEL PUESTO: 003-2024-AA-SGTIGAF
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE TESORERIA - GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL ® Experi.encia general de un (1) afio en el sector plblico y/o privado, bajo cualquier
modalidad.
= Adaptabilidad
» Confrol
» Andlisis
COMPETENCIA(S) e Cooperacion
e Comunicacion Oral
s Empatia
¢ Sinfesis.
FORMACION ACADEMICA o Egresado(a) Universitario de la carrera profesional de Contabilidad,
administracion.
CURSOS Y/Q PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION (SUSTENTADOS | e Cursos y/o diplomados relacionados al cargo
CON DOCUMENTQ)
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA = Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OTROS CONOCIMIENTOS PARA » Conocimiento en funcidn al area de trabajo
ENTREVISTA PERSONAL # Conocimientos en normas de Centabilidad
= Conocimientos en tramite administrativo
PLAZAS VACANTES Uno (01)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Realizar el registro, digitacion y analisis de los ingresos de la entidad de manera diaria.

= Realizar coordinaciones con caja y conciliaciones de la entidad para el registro de ingresos.

= Cumplir con realizar los pagos de tributos, sentencias judiciales en los plazos establecidos por ley.
® Organizar y administrar el acervo documentario del ambite de su competencia.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la mision del puesio /area.

CONBICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Av. Fernandini $/n, Sachaca

Duracion del contrato

Tres {3} meses, los que pueden ser renovables de acuerdo a la necesidad del
servicio,

Modalidad de Trabajo

Modalidad presencial, 40 horas semanales.

Tipo de contrato

A plazo deferminado, por necesidad transitoria,

Remuneracion Mensual

S/ 1 600.00 {Mil seiscientos con 00/100 Soles} mensuales, incluye afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




' Municipalidad
Distrital de
SACHACA

CODIGO DEL PUESTO: 004-2024-AA-SGGRHIGAF
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS — GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL = Experiencia general de seis (8) meses en &l sector piblico y/o privado.

= Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas,
¢ Qrganizacién y planificacion.

COMPETENCIA(S) = Trabajo en equipo y bajo presidn.

o Capacidad de adaptarse ai cambio.

= Saber tomar decisiones y tener iniciativa con vocacion de servicio

FORMACION ACADEMICA « Estudiante universitario de las carreras de Administracidn o Derecho
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE e pmery:
ESPECIALIZACION (SUSTENTADOS » Curso o Taller de Gestion Publica

CON DOCUMENTO) e Curso o Taller en Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA » Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

OTROS CONOCIMIENTOS PARA .. e .
ENTREVISTA PERSONAL e Conocimiento en funcion al area de frabajo

PLAZAS VACANTES Uno (01)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

= Apoyo €n ia elaboracion de planillas de los regimenes laborales 276, 728 y 1057.

= Proyeccion y elaboracion de liquidaciones de beneficios sociales de los regimenes laborales 276, 728 y 1057,

8 Elaborar calculos de pagos, a ESSALUD, ONP, AFP.

8 Declaracion del AFP.NET

# Enfrega de boletas de pago al personal de los regimenes laborales 276, 728 y 1057.

= Apoyo en el area de escalafon y legajos de personal, archivo de documentacion.

= Apoyo en ef area de control de personal, entrega y registro de Papeletas de Salida, Tarjetas de Control de Asistencia.
= Las demas que le asigne el Subgerente de Gestion de Recursos Humanos y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacién de servicios Av. Fernandini sfn, Sachaca
iz Tres (3} meses, los que pueden ser renovables de acuerdo a la necesidad del
Duracién del contrato

, servicio.

Modalidad de Trabajo Modalidad presencial, 40 horas semanales.

Tipo de contrato A plazo determinado, por necesidad transitoria.

S/ 1 400.00 {Mil cuatrocientos con 00/100 Scles) mensuales, incluye afiliacionss de

Remuneracion Mensual Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




I Municipalidad
Distrital de
SACHACA

CODIGO DEL PUESTO: 005-2024-ABG-SGGRH/GAF
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO(A)
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL e Experiencia general de seis (8) meses en &l sector plblico yfo privado, bajo

cualguier modatidad.

e Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas.
e Organizacion y planificacion,

COMPETENCIA(S) & Trabajo en equipo y bajo presion.

o Capacidad de adaptarse al cambio.

= Saber tomar decisiones y tener iniciativa con vocacion de servicio

FORMACION ACADEMICA » Titulado(a) en |a carrera profesional de Derecho, Colegiado(a) y habilitado(a)
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE o

ESPECIALIZACION (SUSTENTADOS e Curso o Taller de Gestién Piblica

CON DOCUMENTO) e Curso o Taller en Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA » Manejo de las herramientas de Office a nivel basico

OTROS CONOCIMIENTOS PARA . L .

ENTREVISTA PERSONAL o Conocimiento en funcidn al area de frabajo

PLAZAS VACANTES Uno (01)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a Recibir expedientes de procedimientos administrativos diversos y de recursos impugnativos de

= reconsideracion, estudiar, analizar y emitir los proyectos de informes yfo dictimenes legales segdn corresponda;

= Revisar la casilla elecirénica de SERVIR

= Evaluar, proyectar informes para SERVIR, Gerencia Regional de Trabajo Arequipa, Organo de Controf Institucional
{OCl), y ofras instituciones;

= Formular y/o revisar proyectos de decretos y resoluciones relacionados con administracion de personal, asi como
directivas y otros para su aprobacion;

JQ Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general que tengan incidencia en administracion de personal;

e Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares observando la concordancia con las normas
vigentes respectivas;

= [nformar permanentements al Subgerente de Recursos Humanos sobre el estado de los expedientes administrativos de
personal, los mismos que deben ser atendidos dentro de los plazos de Ley;

= Absolver consultas formuladas por los funcionarios y servidores de la Subgerencia de Recursos Humanos sobre [a
aplicacion de disposiciones legales en materia de remuneraciones, tramite de expedientes y entre otros;

u | as demas que le asigne el Subgerente de Gestion de Recursos Humanos y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
, Lugar de prestacidn de servicios Av, Fernandini s/n, Sachaca
Duracién del contrato ;:en?i C(I:’:)) meses, los que pueden ser renovables de acuerdo a la necesidad del
Modalidad de Trabajo Modalidad presencial, 40 horas semanales.
Tipo de contrato A plazo determinado, por necesidad fransitoria.
. S/ 2 000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales, incluye afiliacionas de Ley, asi
Remuneracién Mensual o . .
como toda deduccién aplicable al irabajador.




¢ Municipalidad
Distrital de
SACHACA

CODIGO DEL PUESTO: 006-2024-AA-GAJ
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA USUARIA: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

PERFI. DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
« Experiencia general de dos {2) afios en el sector piiblico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL o Experiencia especifica de un (1} afio en el sector piblico en puestos iguales y/o
similares.

e Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas.
e Organizacian y planificacion.

COMPETENCIA(S) o Trabajo en equipo y bajo presion.

= Capacidad de adaptarse al cambic.

» Saber tomar decisiones y iener iniciativa can vocacion de servicio

FORMACION ACADEMICA o Bachiller o Titulado(a) en la carrera profesional de Derecho.
gggggiéﬁ?oob? gﬁpﬁgm?riuos ¢ Cursos ylo talleres en gestion piblica,

CON DOCUMENTO) = Cursos y/o talleres en Derecho Administrativo
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA = Manejo de las herramientas de Office a nivel basico
OTROS CONOCIMIENTOS PARA - . .

ENTREVISTA PERSONAL e Conocimiento en funcién al area de trabajo

PLAZAS VACANTES Una (01)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

= Recepcionar, tramitar, archivar documentacion por SIGGO.

= Revisar y prepara la documentacion gue ingresa y egresa del area.

= Redactar documentos de acuerdo a indicaciones generales.

= Realizar labores de apoyo en los diversos procedimienios gque se generan en ¢l area.

u | levar el control de los archivos y actualizar la documentacion.
\p\ = Ejecutar diversas labores de clasificacion y registro de expedientes.

= Efectuar labores de mensajeria de documentos.

= Confeccionar cuadros, restimenes, formatos, fichas de trabajo.

&= Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia
& Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion de servicios Av. Fernandini s/n, Sachaca
Duracién del contrato ;F;?Vs} ;30) meses, los que pueden ser renovables de acuerdo a la necesidad del
Modalidad de Trabajo Modalidad presencial, 40 horas semanales.
Tipo de contrato A plazo determinado, por necesidad fransitoria,

871 400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye afiliaciones de

racién Mensual ) o . !
Remunerac Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




