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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N° 004-2025-MDS CAS A PLAZO DETERMINADO

FINALIDAD
Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que cubra
las necesidades por el incremento de actividades en las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Sachaca, bajo el régimen laboral del Decreto Legislative N° 1057 a plazo
determinado, por necesidad transitoria.

2. DISPOSICIONES GENERALES

@«

2.1. DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Sachaca.

2.2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Gerencia de Administracion Financiera, a través de ia Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos.

2.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccién estard a cargo de la Comision designada con Resolucion de Alcaldia N°
00029-2025-MDS, de fecha 05 de febrero del 2025.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 y otorga derechos [aborales.
Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N°
0685-2011-PCM. -
xLey N® 31396 “Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.
Ley N 31131 "Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector publico.
Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023,
Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, medificado por &l Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacion de concursos plblicos del D.L. 1057.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la
‘Gula operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19
— Versidén 3",
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 132-2022-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de Consejo
Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd opinién vinculante, relativa
a la identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados.
Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la identificacion
de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional
y su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracién
Las demas disposiciones que resulten aplicables &l Contrato Administrativo de Servicios.

OBJETIVO
Seleccionar al personal que permita el desarrollo eficiente de las actividades; por la renuncia de personal
en la diferentes Unidades Organicas de |la Municipalidad Distrital de Sachaca; esto se realiza conforme
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a los requerimientos de cada érea usuaria; por necesidad fransitoria

DURACION DEL CONTRATO
Hasta el 10 de febrero del 2025 sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad transitoria de
la 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 carécter permanente, precisandose que su caracter temporal se debe a la
causa objetiva excepcional de duracién determinada en merito 2 la necesidad de servicio gue presente
la entidad, teniendo como plazo de contratacion hasta el 10 de febrero del 2025, sujetos a prorroga o
renovacion en funcién a la necesitada transitoria de la entidad.

Asi la causa objetiva que defins la contratacion de los distintos puestos laborales contratados se justifica
en la renuncia de personal de las distintas éreas de la entidad en contar con personal que les permita
atender de forma éptima, necesaria y urgente las demandas y solicitudes de los administrados v de la
poblacion en general, pues et distrito cuenta con 4540 habitantes promedio.

Asimismo, la municipalidad en el 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

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

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

Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccidn de personal.

En caso que uno o mas miembros de la Comisién se vea imposibilitado de continuar can el cargo, el
suplente alterno asumira las funciones en la Comisién en el estado en el cual el proceso se encuentre,
hasta la reincorporacion del miembro titular ¢ hasta la culminacion del proceso de seleccion de personal.
Corresponde al Presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren necesarias.

Fijar en base a la informacién proporcionada por fas unidades organicas competentes los requisitos
minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de personal.

La Comisidn podréa requerir informacién a todas las unidades organicas de [a Municipalidad Distrital de
Sachaca, quedando obligadas estas a brindar [a informacion requerida.

Realizar |a calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas bases
administrativas.

Dictar las disposiciones para la solucidn de los casos no previstos en ia presenie norma.

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

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

Fublicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la Comision.
Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

Dar cuenta a través del informe final y la documentacion sustentadora del proceso de seleccion de
personal al Gerente Municipal y al titular 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
cronolégicamente, foliado (comenzando por Iz primera hoja de atrés hacia adelante) y con la respectiva
firma en cada folio; debiendo ser presentado de acuerdo al cronograma en el siguiente orden:

Anexo 1: Formato “Solicitud del Postulante" dirigida al Presidente de la Comisién del Proceso de
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Seleccién de Personal
Copia simpte de DNI,

Anexo 2: Formato “Ficha Resumen de la Hoja de Vida”

o Documentos que acrediten ia formacion académica en referencia al puesto que postula.

e Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puestc que postulz en orden
cronoldgico (comanzar por el mas reciente).

» Documentos que acrediten la capacitacion y/o los estudios complementarios en orden cronolégico
de los ultimos cinco afios (comenzar por el mas reciente).

Anexo 3: Formato "Declaracion 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 sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documente, el mismo que sera sometide al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Nota:
o La experiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo, Rescluciones y Contratos
de Trabajo, Ordenes de Servicio.

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en file dentro de un sobre manila (colocar
en el rotulo segin Modelo debidamente llenado), debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de
Sachaca, a través de Mesa de Partes del Palacio Municipal, ubicado en la Av. Fernandini S/N, distrito
de Sachaca, provincia Arequipa y departamento de Arequipa, segln crenograma.

Modelo de rotulo que deberd llevar el file manila:

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA
Comisidn encargada del Procaeso

de Contratacién CAS

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 004-2025-MDS
CODIGO DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE:
{Apellltos y Noifbres)

A PLAZO DETERMINADO

9. PROCEDIMIENTO DE SELECCION PERSONAL
El proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:
® Evaluacién Curricufar
® Entrevista Personal (presencial)

9.1. EVALUACION CURRICULAR
e La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no cumpla con presentar la
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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 documentacién solicitada conforme al cronograma y/o no acredite
con decumentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefalados en los términos de referencia
sera DESCALIFICADO.

¢ El postulante sélo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en el mismo
proceso, sera DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccidn de personal.

o El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con fa huella
respectiva en original, quedaréd DESCALIFICADOC del proceso de seleccion.

e los pestulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista personal.

¢ El postulante que no sefiale al puesto al que postula serz descalificado.

Puntaje de evaluacion;

EVALUACIONES PESO % | PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50 % 35 50

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

ENTREVISTA FERSONAL

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 la seleccion de personal iddneo.

De ser necesario la Comisién podrad requerir a la unidad organica solicitante que designe
personal especializado y/o técnico para intervenir en la Entrevista; quienes evaluarén solo los
conecimientos técnicos 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 colaboracion del area usuaria de ser necesario.

Siel postulante no se presenta a la Entrevista Personal en |a fecha y hora sefialada, se le considerara
DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccidn.

Puntaje de evaluacion:

EVALUACIONES PESO % | PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 35 50

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

10. PUNTAJE MAXINMO DE CALIFICACION
10.1 Eif puntaje maximo 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 |as etapas
solo a los postulantes 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:/fwww. munssachaca gob.pe/
conforme a! Cronograma.
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11.1. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgara una honificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en el puntaje total,
de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017- SERVIR-PE, siempre que el posiulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte
copia simple del documento oficial emitido por la auteridad 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 que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento probatoric de
tal condicion. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad
emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

: 2 DECLARATORIA DE DESIERTOS DE PUESTO CONVOCADOQ
: El puesto convocado puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a} Cuando no se presentan postulantes al puesto convocado,
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 evaluacion del proceso.

d) Cuande no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

13. CANCELACION DEL PROCESO

de la entidad:

b) Por restricciones presupuestales,

14. RECURSCS IMPUGNATIVOS

El postulante que considere que e! 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 Administraciéon 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,

cronograma establecido.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

V" 15, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad

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

<. Aslmismo se informa gue para el recurse de reconsideracion y/o apelacion no se aceptara como nueva
'> prueba algdn documento que debié ser presentado al momento de su postulacion, segtn etapas del

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Aprobacién de Bases

17 de octubre del 2025

Sub Gerencia de Gestion de

CONVOCATORIA = - '

Recursos Humanos

www. talenioperu.servir

hitps:/www. munisachaca,gob.pe/
Sede Municipal

20 de octubre del 2025 al
31 de octubre del 2025

Sub Gerencia de Gestion d.e
Recursos Humanos vy Unidad de
informatica

Presentacion de Expedientes:
Mesa de Partes de la Sede Municipal,
ubicado en Av. Fernandini s/n.

03 de noviembre del 2025
De 08:00 a 15:15 hrs.

Tramite Documentario
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Evaluacidn de Expedientes.

Comisién Encargada del

04 de noviembre del 2025 Proceso de Seleccion

Publicacion de resultados de la
avaluacion de expedienies; 05 de noviembre del 2025 Unidad de Informatica
hitps://www.muniocona.qob.pe/

*Entrevista personal
Lugar: Auditorio 06 de noviembre del 2025 Comisidn Encargada de Proceso
Av. Fernandini s/n Sachaca de Seleccion

(Presentar DN fisico)
Publicacion del resultado final:
hitps:/Avww. munisachaca.gob.pe/ 07 de noviembre del 2025 [Unidad de Informética

Suscripcion de contratos - Sub

Gerencia de Gestién de Recursos 10 de noviembre del 2025 [Sub Gerencia de Gestion de
Humanos —~ Av. Fernandini s/n Sachaca Recursos Humanos

Inicio de Actividades, 10 de noviembre del 2025 [En las diferentes areas y/o Sub
Induccion de personal ingresante Gerencias

16. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

16.1. Verificacion de la informacion del postulante
El postulante que oculte informacion y/o consigne informacion falsa sera exciuido del proceso de
seleccién de personal. En caso de haberse producido la contratacién y se detecte que haya ocultado
informacion y/o consignada informacion falsa al momento de su postulacién sera separado del
servicio, sin perjuicio de iniciar las accicnes administrativas, civiles y/ o penales a que hubiere lugar;
bajo el escenario antes descrito seré llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de
merito.

16.2.  Contratacion de los ganadores de la convocatoria

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

b) 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 contrate por causas objetivas imputables a él, la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupe
el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

c) Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos procedera a
ingresar los datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi
como a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

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

e) Sidurante la prestacion del servicio, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos encontrara
documentzcién falsa en el expediente presentado por el postulante en el proceso de seleccién,
sera separado del servicio, sin perjuicio del inicio de las acciones legales a que dieren lugar.

fy No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores por formar parte del
proceso de seleccion. Los postulantes no seleccionados tendran el plazo de DIEZ (10} dias
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calendario para recoger su documentacién presentada, contado a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados finales del proceso de seleccién de personal; transcurrido dicho plazo
la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos podra a reciclarlos.

g) El postulante que obtuvo un puesto, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el contrato
respectivo en la fecha proegramada en el cronograma.

NOTA: LA SUB GERENCIA DE QESTIQN DE RECURSOS HUMANOS; M{\NTENDRA LOS EXPEDIENTES
“PRESENTADOS DURANTE 10 DIAS HABILES, DESPUES DE ELLO SERAN DESECHADOS.
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CODIGO DEL PUESTO: 01-2025-SGGRRHH-GAF

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE LEGAL

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURS0OS HUMANOS/GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia general de un (01) afio en el sector publico y/o privade.
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia especifica de seis {8) meses en el sector pibiico en
puestos iguales v/o similares.

Adaptabilidad

Control

Analisis

Cooperacion

Comunicacion Oral

Empatia v Sintesis.

FORMACION ACADEMICA Bachiller de la carrera profesional de Derecho

COMPETENCIA(S)

| CURSOS Y/O PROGRAMAS DE | Diplomado y/o curso en procedimiento administrativo sancionador
ESPECIALIZACION Diplomado yfo curso en Gestién Pdblica.

{SUSTENTADOS CON | Diplomado y/o curso en derecho administrative y PASS.
DOCUMENTOS) Diplomado y/o curso de derecho laboral

Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows, y los
R 1CONOCIMIENTO DE OFIMATICA programas Word y Excel. (intermedio)

:OTROS CONOCIMIENTOS PARA

A"ENTREVISTA PERSONAL

LPLAZAS VACANTES 01

Conocimiento en funcién al érea de trabajo

PRICIPALES FUNC|ONES A DESARROLLAR:

_ \O*QH;_,%;;?E; 1. Recibir expedientes de procedimientos administrativos diversos y de recursos impugnativos de
yislin reconsideracion, estudiar, analizar y emitir los proyecios de informes y/o dictamenes legales segtn
- corresponda;
Formular y/o revisar proyectos de decretos y resoluciones relacionados con administracion de personal;
asi como directivas y otros para su aprobacion;
Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general que tengan incidencia en administracién de
personal;
Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares observando la concordancia con
las normas vigentes respectivas;
Informar permanentemente al Subgerente de Gestién de Recursos Humanos sobre el estado de los
expedientes administrativos de personal, los mismos que deben ser atendidos dentro de los plazos de Ley;
6. Absolver consultas formuladas por los funcionarios y servidores de la Subgerencia de Gestidn de Recursos
Humanos sobre la aplicacién de disposiciones legales en materia de remuneraciones, tramite de
expedientes y entre otros;
7. Proyectar Informes de érganos instructor, Resoluciones de Sanciones (PAD).
8. Elevar apelaciones a SERVIR.
8
1

. Seguimiento de todos los procesos, documentos e informes etc. concernientes a la Sub Gerencia.

0. Recibir expedientes de procedimientos PASS de SUNAFIL; Ministerio de trabajo, SERVIR, Defensoria del
Pueblo, Contraloria, OCI; para emitir informe o remitir informacion requerida, en forma oportuna; asi como
seguimiento,

11. Apoyar en las negociaciones colectivas que se dé con los Sindicatos de Ia Entidad.
12. Otras funciones asignadas por la subgerencia de gestién de recursos humanos.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaciéon de | Municipalidad Disirital de Sachaca (Av. Fernandini s/n Sachaca).

servicios

Duracién del contrato 03 meses, renovable de acuerdo a las necesidades del servicio
Modalidad de trabajo Presencial

Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles), incluido los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador,
incluye todos los incrementos de lay.

CODIGO DEL PUESTO: 02-2025-SGGRRHH-GAF

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTA SOCIAL

AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS/GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO:

== | FORMACION ACADEMICA | o Licenciada en trabajo social, colegiada y habilitada
o B, | GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
o = - DE ESTUDIOS
;:EXPERIENCIA LABORAL, e Experiencia minima de dos (02) afc en el Sector Plblico yfo
Privado.

OTROS REQUISITOS PARA EL
PUESTO Y/O CARGO

Gestor de recupero de subsidios
Gestion publica
Accidentes de trabajo

No estar impedido de contratar con la Municipalidad
HABILIDADES Y CONDUCTAS e Deseable: Mangjo de paquetes informaticos de oficina, digitacion
o de documentos.

i o Conducta responsable, honesta y proactiva
PLAZAS VACANTES 01

2 @ © o

i “PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

. Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.
. Elaborar y Ejecutar anualmente el plan de Bienestar Social del personal de la entidad.
-3~ Organizar y coordinar Programas Sociales de integracion, de capacitacion y promocion social.
4. Brindar atencion y asesoria al trabajador, en casos de salud, accidentes de trabajo, subsidios y otros.
/6. Brindar atencion personalizada a los trabajadores, en caso de enfermedad y otros, asi como llevar el control
de los Descansos Médicos subsidiados y no subsidiados a fin de registrarlos en la planilla electrénica
. Realizar las gestiones en la seguridad social: Inscripciones de trabajadores, derechohabientes, lactancias,
Y reembolsos de prestaciones econdmicas, seguros de vida, enire otros.
7. Efectuar visitas domiciliarias, visitas @ hospitales y clinicas, elaborando los respectivos informes de las
ocurrencias.
8. Gestionar, elaborar y organizar programas preventivos y seguridad social.
9. Cumplir el Reglamento Interno del Servidor (RIS} y otras disposiciones institucionales.
10.Realizar otras funciones afines al &mbito de su competencia que le asigne su jefe inmediato.
11.Tramitar y a ver seguimiento del SCTR

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio
Duracién del contrato 03 meses, renovable de zcuerdo a las necesadades del servicio.
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Modalidad de trabajo

Presencial

Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

Monto S/, 1700.00 (mil setecientos con 00/100 soles) mensuales, incluye
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador,

incluye todos los incrementos de ley.

CODIGO DEL PUESTO: 03-2025-GSV
NOMBRE DEL PUESTO: SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
AREA USUARIA: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA/GERENCIA DE SERVICIOS VECINALES

PERFIL DEL PUESTO:

-l FORMACION

1.DE ESTUDIOS

ACADEMICA

. Licenciado de las Fuerzas Armadas, en situacién de retiro y/o
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

bachiller en Administracion, Economia, Contabilidad y/o Carreras
afines.

'.ggPERiENCIA LABORAL

Experiencia minima de fres (03) afios en cargos directivos en
entidades publicas y/o privadas

o Experiencia minima en el cargo un (1) afio, como Sub Gerente de
seguridad ciudadana

OTROS REQUISITOS PARA EL

e No haber sido separado de ninguna institucion por medida
disciplinaria.

Manejo de paquetes informaticos de oficina, digitacidén de
documentos.

No registrar antecedentes penales ni policiales.

Tener cursos de Seguridad Ciudadana

Tener cursos de seguridad y salud en el trabajo, gestion de
riesgos, defensa civil y prevencion de desastres, gestién
publica.

PUESTO Y/O CARGO

- | HABILIDADES Y CONDUCTAS

Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion y vocacion de servicio,
Proactivo.

Sentido de urgencia.

Responsable.

Adaptabilidad a horarios de trabajo por necesidad de servicio.

PLAZAS VACANTES

i @ & @ @ o0 @&

—

PRICIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

J="Programar dirigir y controlar el servicio de Serenazgo en general y el servicio de atencién por emergencia
+ doméstica en particular dentro de la jurisdiccion del distrito.

Programar, dirigir, controlar y evaluar permanentemente la preparacion y la capacitacion del personal de

~ serenazgo, orientados a mejorar la calidad del servicio y el cumplimiento eficaz y eficiente de sus funciones.
. Colaborar con la Policia Nacional del Pert en la Proteccién de personas, bienes y el mantenimiento de la

tranquilidad y orden Publico.

. Brindar apoyo a las demas areas de la municipalidad, en el caso de ser requerido, para proporcionar

seguridad en las acciones e intervenciones que programen en el ejercicio de la autoridad municipal y en el
ambito de su competencia.

Ejercer la secretaria técnica del comité distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC), brindando el soporte
técnico y administrativo con forme fa normativa vigente.

Velar por el buen uso de la flota vehicular y equipos de comunicacion asignado al personal operativo.
Coordinar con la Municipalidad provincial los planes, programas, proyectos o actividades de seguridad
ciudadana, asi como ofras actividades del sector plblico y privado para fortalecer las relaciones de
cooperacidn Interinstitucional,
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8. Atender y canalizar las denuncias de ia poblacién previa verificacion y constatacion de los hechos mediante
informe,

8. Ejecutar operaciones de ronda y patrullaje en general ya sea a pie o en vehiculos motorizados y no
motorizados en coordinacion con la PNP,

10.Promover y Ejecutar campafias de difusion a la comunidad de sensibilizacién en seguridad ciudadana y
praevencion.

11.Administrar y custodiar el acervo documentario correspondiente a su Sub Gerencia de acuerdo a la normativa
vigente.

12.Elaberar la propuesta def Plan Operativo Institucional (PO}, correspondiente a su Sub Gerencia, alineada a
los adjetivos del Plan Estratégico Institucional (PED), v al Plan de Desarrollo Concertado (PDC), ejecutarlo

. unavez aprobado y Realizar la evaluacién correspondiente.

"=\13.0tras funciones, segtn su competencia que le sean asignados por la Gerencia de Vecinales de la MDS.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad distrital de Sachaca — {Av. Fernandini s/n Sachaca).

Duracion del contrato 03 meses, renovable de acuerdo a las necesidades del servicio.

Modalidad de trabajo Presencial

Tipo de contraio A plazo determinado por necesidad transitoria

Monto S/, 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles) mensuales,
incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
irabajador, incluye todos los incrementos de ley.
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ANEXO 1
SOLICITUD DEL POSTULANTE

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

FOTO

DATOS PERSONALES

his APELUDO(S) Y NOMBRE

/ '(fS) ...................................................................................................................

PROVINCIAL ... .DEPARTAMENTO: o o
TELEFONO FIIO ..ot TELEFONO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ... oo,

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION ESPECIAL, SOLICITO EVALUACION DE MI 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

AREAA LAQUE PERTENCE EL PUESTO! .o e e 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 DEL TiITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, ASI COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42°
DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO,
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FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA

ANEXO 2

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

R DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNC APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL
DISTRIT PROVINCIA DEPARTAMEN
0 TO

DOCUMENTO IDENTIDAD

NUMERO DOCUMENTO
IDENTIDAD

NUMERO BREVETE Y
CATEGORIA

TELEFONO FIJO

TELEFONO MOVIL

CORREO ELECTRONICO

1. FORMACION ACADEMICA DE ACUERCDO AL PUESTO QUE POSTULA.

CERTIFICADOQ, GRADO

CONCLUI
ESTUDIOS DOS CENTRO DE ESTUDIOS
REALIZADOS *) ACADEMICO, TITULO
OBTENIDO
S NO U OTRA OBSERVACION
I ACREDITADO
PRIMARIOS

SECUNDARIOS

TECNICOS (1-2
ANOS)

TECNICOS (3 - 4
ANOS)
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UNIVERSITARIOS
POST GRADO
QOTROS
COLEGIQ PROFESIONAL
, ) HABILITADO
NUMERO DE ANO DE ™
COLEGIATURA COLEGIATURA Sl NO

m. EXPERIENCIA LABORAL.

1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. (**) Marque con una equis (X) en la casilia que corresponda.

FEE afingde s
A« &
it

SECTOR
NOMBRE DE LA (***) TIEMPO [FECHA [FECHA
ENTIDAD- CARGO DE DE DE FIN
SERVICIO|INICIO
PUBLI | PRIVA S
CO DO
.. De preferencia los tres (5) Gliimos empigos.
2 (***FMarque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
1v. CAPACITACION Y/0 ESTUDIQS DE ESPECIALIZACION.
ot . . INICIO FIN HORAS
%’} DESCRIPCION INSTITUCION (UK’X}“’“ (UX‘MM’ L]:L'El: VA
=

1

empezando del mas reciente al mas antiguo.

. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
2. De prefergntia los realizados en lgs Ultimos cinco (5)

afios, en orden cronoldgico,
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v. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

NIVEL DE | MARQUE (X) ESPECIFIQUE

DOMINIO
BASICO
MEDIO
IAVANZADO

1. De acuerdo con io exigido para el puesto que postula margue con una “X".
2. Tiene caracter de Declaracion Jurada

vL. QTROS DATOS DE RELEVANCIA.

: POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO GQUE LO ACREDITA
SI[ INO ]
[
LES LICENCIADO DE LAS FUERZAS DOCUWMENTO QUE LO ACREDITA
ARMADAS?
SI[ INO ]
[

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 1.O 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.

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

HUELLA
DIGITAL
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DECLARACION JURADA SIMPLE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

0, oo e e e e e e e e e e e e e e e e e HOENTTfiCEDO(E) cON

........................ y con direccion domiciliaria @n ... ... i e e

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

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

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

NEPOTISMO
Na tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia con los funcionarios de la Munlmpalldad
y/o personal de confianza de la Municipalidad que gozan de ia 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 FISICA Y MENTAL.
- (Gozar de buena salud fisica y mental,

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO,

- No percibir del Estadoc mas de una remuneracidn, retribucion, pensién, emolumento o
cualquier otro tipo de ingresos, salvo por funcién docente. De serlo y de resultar seleccionado
para el cargo gue 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 MOROSO.
No fener deudas por concepio de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas
en sentencias, ejecutorias o acuerdos congiliatorios con calidad de cosa juzgada, asi comeo
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 inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Moresos,
creada porla Ley N°® 28970.

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

Sachaca,...... de i, del 202..

16
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ANEXO 4:

CRITERIQS DE EVALUACION CURRICULAR

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL

; 50 FOLIO
CURRICUL UM PUNTOS
VITAE (MAXIMO) EXPEEIENT
, . 21 puntos
FORMACION ACADEMICA (MAXIMO /
ACUMULA
BLE)
Formacion academica minima puesto
requerida para el 14
que se postula puntos
Grado academico, adicional al requerido + 3 puntos
Titulo profesional, adicional al requerido + 4 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
] ACUMULA
i+ BLE)
< [ ExXperiencia general mirema requerida para el 8
1 puesto que
se posiula puntos
EXperiencia laboral mayor a la minima requenada
hasta 1 +3
afo adicional puntos
Méas de 1 afio adicional de experiencia faboral |+ 4 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE 14 pantos
) (MAXIMO /
ESPECIALIZACION ACUMULA
BLES)
Capacitacion minima requenda para el quese
puesto 8
postula puntos
Lapacitacion mayor a la minima reguerida hasta
0 horas +2
adicionales puntos
Mas de 50 horas adicionales de capacitacién + 4 puntos
TOTAL
PUNTAJ
E
OBENID
o
MIEMB.I'?O PRESIDENTE MIEMBRO

COMISION ESPECIAL
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FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL
50 PUNT
ENTREVISTA PERSONAL (MALA,MS)S
10 puntos
ACUMULABLES)
Muy bueno 10 puntos
Bueno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL 15 puntos
(MAXIMO / NO
PUESTO ACUMULABLES)
Muy bueno 15 puntos
Bueno 13 puntos
Regular 11 puntos
Malo 9 puntos
CAPACIDAD PA 13 puntos
DQCISIONES RA TOMAR (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 13 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 9 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTOS DEL CULTURA 12 puntos
GENERAL (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 12 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 10 puntos
Malo 9 puntos
TOTAL PUNTAJE RE—
OBTENIDO
MIEMBRO PRESIDENTE MIEMBRO

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL

COMISION ESPECIAL
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