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ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS, DECRETO LEGISLATIVO N°© 1057
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 05-2025-MDP

L DISPOSICIONES GENERALES:

L1

1.2

13.

L4,

Ohieto de Ia convocatoria:

Contratar personal para el cumplimiento de objetivos y funciones de las diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, bajo el régimen de contratacidn
administrativa de servicios (CAS) por necesidad transitoria, conforme a los requerimientos
presentados por cada drea usuaria, para el desarrolio de funciones temporales y transitorias.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante Yy detalle de vacantes convocadas:

Las Unidades Orgénicas en donde se prestara el servicio
vacante se establece en el ANEXO N° 08

y el detalle de la denominacién de la

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

El presente proceso de seleccién estars a cargo del Comité conformado por Resolucién de
Gerencia Municipai Nro. 050 -2023-GM/MDP

Base Legal:

a. Ley N° 32185, Ley de Presupuesto dei Sector Piblico para el Afic Fiscal 2025.

b. Decreto Legislativo Nre. 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

£ Ley N° 21131, Ley que establece disposiciones para erradicar |2 discriminacién an log
Regimenes laborales del Sector Publico.

d. Decreto Supremo Nro. 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo Nro. 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios,

e, Decreto Supremo Nro. 065-2011-PCM que modifica el Reglamentc del Decreto
Legislativo Nro. 1057.

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

g. Resolucién de Presidencia Ejecutiva Nro. 107-2011-SERVIR/PE.

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva Nro. 330-2017-SEVIR/PE.

i Ley N© 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del sector priblico.

j. Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

k. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, maodificado
por ei Decreto Legisiativo N° 1377; y su Regiamento, aprobado con Decreto Supremo N©
008-20019-1US.

I Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales Y su Reglamento

m. 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 ei cual se aprobd
opinién vinculante, relativa a la identificadién de los contratos CAS indeterminados y
determinados.
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PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO POR NECESIDAD TRANSITORIA:

El perfil y caracteristica de! puesto convocado se encuentran establecidos en el Anexs Mro. 08 de

las presentes Bases.

CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipaiidad Distritai de Paucarpata.

REMUNERACION

Remuneracién mensual especificada por puesto, en e}
ANEXO NRO. 008 de las bases, incluido los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicabie
al contratado bajo esta modalidad.

3 (tres) meses , sujetos a prorroga o renovacion en funcién
& la necesidad transitoria dala entidad; y Disponibilidad
Presupuestal mediante la Hoja de Coordinacién N° 128-
132-2025-0OGPYP-MDP.

TIPO DE CONTRATO

A plazo determinado
CAS Transitorio




Iv.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:

4.1, Cronograma y Etapas de Proceso:

ra

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABIE
Aprobacién de [as Bases. 11 de setiembre de 2025 Oficina De Recursos
Humanos

Publicacién del Proceso
www.tzalentoperu.servir

12 al 25 de setiembre del
2025

Comisién del Proceso

CONVOCATORIA

Publicacién de |2 convocatoria en la
pagina web de la Entidad
www.munipaucarpata.gob.pe
y en un lugar visible de acceso
publico.

12 al 25 de setiembre del
2025

|

Comisidn del Procese

Inscripcidn ai puesto que postufa en el
siguiente link
nttps://forms.gle/9TWad 8yl wyfoHWp16
y posterior
Presentacién del Curriculum Vitae
Documentado, suscrito en todas sus
hojas, el mismo que comprenderd la
Hoja de Vida y la documentacién gue
acredite la informacién que esta
contenga.

26 de setiembre del 2025
08:00 2 15:00 Hrs

Mesa de Partes Presencial

Base de Seguridad
Ciudadana

SELECCION

Verificacidn de cumnlimiento de
requisitos técnicos minimos,
calificacion curricular.

29 de setiembre del 2025

Comision del Proceso

Publicacidn de Evaluacién Curricular

30 de setiembre del 2025

Comisidn del Proceso

Entrevista Personal

01 de octubre del 2025
seglin cronograma
a publicarse

Comisién del Proceso

Publicacién del resultado final por la
pagina web de la Entidad.

02 de octubre dei 2625

Comisién del Proceso

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

02 de octube

Oficina de Recursos

Humanos
. . i Oficina de Recursos
Registro del Co_ntrato, induccion al 03 de octubre del 2025 fimanags
personal que ingresara a laborar

Inicio de labores

03 de octubre def 2025

Oficina de Recursos
Humanos

4.2. Convocatoria:

La Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, es quien debe publicar la
convocatoria durante diez (10) dias hdbiles y de manera simulténea, a través de los siguientes

medios de difusion:

a. Portal institucional de la entidad www.munipaucarnata.qob.pe

b. Aplicativo informético de registro y difusidn de ofertas laborales del Estado, Talento Peri,

conforme al

4.3. De las Etapas de Ia Evaluacion:

Decreto Supremo
(hitps://www.servir.gob.pe/talento-peny/).

Nro.

003-2018-TR v

sus modificatorias.

Las etapas de la seleccién son cancelatorias, por lo que, los resuitados de cada etapa tendran

caracter eliminatorio.

El presente procesc de seleccién comprende las siguientes etapas:



b.

____n_@:_s!iu__ iantn ra mnuml-ne téenicne minimos (sin mntais):

————— . B e

En esta etapa se verificard el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es de cardcter
eliminatorio, para lo cual se tomard en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de Vida,
presentados el dia sefialado en el cronograma del proceso.

En esta etapa se verificard la presentacién de los siguientes formatos de forma
OBLIGATORIA, que se encuentran colgados en link del proceso de seleccién del
http://www.munipaucarpata.gob.pe/convocatorias

- Aneyo Nro. 1013: Carta de presentacidn al nroceso de

- Anexo Nro.002:  Ficha de Resumen Curncular

- Anexo Nro. 003: Declaracién Jurada de NO ENCONTRARSE INSCRITO en el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos —- REDAM

- Anexo Nro. 004;  Dedlaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.

- AnexoNro.005:  Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

- Anexo Nro. 006: Dedlaracién Jurada de Conocimiento del Codigo de Etica de la
Funcién Pdblica.

- Anexo Nro. 007:  Declaracién Jurada de Incompatibilidad de Ingresos.

- Anexo Nro.008:  Términos de referencia de los puestos vacantes publicados.

- Certificado Unico Laboral (CUL) Vigente (Certiadulto)**

** El CUL puede ser descargado en tips://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/

seleccidn.

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato
considerado para la Ficha de Resumen Curricular del ANEXO NROQ. 002, junto con las
deciaraciones juradas de acuerdo a ios formatos indicados y ei CUL, serd eiiminado dei
proceso de seleccién, para lo cual se consignara en el acta de resuitados la palabra NO
CUMPLE.

Unicamente se admitird la postulacion a un solo puesto, por lo que el postulante debera
sefalar claramente el cédigo del puesto al cual se presentz, el postulante que se presente
a méas de un puesto convocado o que no sefiale correctamente el cédigo del puesto al
que se presenta, sera eliminado del proceso de seleccion.

Recepcion de Postulaciones:

El postulante deberd realizar_la_inscripcidn al puesto que postula en el siguiente link
https://forms.gle/STWa48yLwyfgHWp16 y posterior mente deberd hacer |a Presemtacidn

de todos los documentos requeridos v en la forma indicada en el presente documento,
de forma presencial.

Toda documentacién deberd ser presentada de manera fisica en Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Paucarpata ubicados en la Base de Seguridad Ciudadana, en
sobre cerrade, debidamente foliado (enumerado), firmado en cada hoja y con ei cédigo
de ia convocatoria y nombre del puesto, iniciando la foliacién desde la primera pégina,
de manera consecutiva hasta la titima pégina del documento. Se hace presente queen
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consignara como NO CUMPLE.

Sélo se revisard los Curriculum Vitae documentado de los postulantes que cumplan los
requisitos minimos y se evaluard el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a2 Iz
documentacion sustentatoria presentada, segin lo declarado por el postulante en el
ANEXO NRO. 002 - Ficha de Resumen Curricular, en caso no cumpla con alguno de los
requisitos se consignara como NO CUMPLE.

Solo se evaluaran los expedientes presentados en el dia de presentacién sefialado v
dentro de las horas que se han especificado.

Evaluacion Curricular:

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil, pasaran
a la etapa de evaluacion curricular; habiéndose considerado un puntaje minimo de 40 y
maximo de 60 puntos.

Los candidatos presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligatoria la

misma gue estara debidamente foliada, el dia sefialado y hora en & cronograma
aprobado, en el siguiente orden:

[

nexo Nro, 001, debidamente foliade, firmado v suscrita en el extrema nertinente,
conmgnando de manera obligatoria un correo electrénico y nimero de teléfono
moévil que tenga acceso a App WhatsApp y considerar de forma obligatoria el
correo electrénico personal, seguido del Anexo Nro. 002 vy copia del Documento
Nacional de Identidad foliado, firmado v suscrito en el extremo pertinente.

2.  Curriculum Vitae Simple, actualizado foliado y firmado en todas sus hojas.
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3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos y otros
documentos adicionales que resulten necesarios y acrediten su experiencia y a fin
al puesto que postula, foliado y firmado.

4.  Declaraciones Juradas que son: Anexo Nro. 003, Anexo Nro. 004, Anexo Nro. 005,
Anexo Nro. 006 y Anexo Nro. 007 y CUL, foliado, firmado v suscrito en el extremo
pertinente.

Se recalca que la foliacion es correlativa del anexo 01 al dltimo decumente, quienes no
cumplan con dicho requisito se consideraran como NO CUMPLE.

Enftrevista Personal:

Esta etapa estard a cargo del Comité del Proceso de Seleccion y del drea usuaria
encargada de ser necesario, quienes evaluardn conocimientos del puesto al que
postuian, desenvoivimiento, aciitud, cuaiidades y competencies dei postuianie
requeridas para el puesto al cual postula, teniendo como puntaje minimo aprobatorio 30
y méximo 40 puntos.

Para ia entrevista personal el postulante deberd apersonarse & las instalaciones de la
Municipalidad cito en la Base de Seguridad Ciudadana, Calle Domingo Mariscal Nieto
PP.1J. Miguel Grau - Paucarpata, segln cronograma.

En la entrevista Personal el postulante deberd portar su Documento Nacional de Identidad
(DNI).

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo v un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTA3E PUNTAJE APROBATORIO
SR O MAXIMO MINIMO
Evaiuacion Curricular 60 40
Entrevista Personal 40 30
PUNTAJE TOTAL 100 70
i

- La calificacién del Curriculum Vitae se realizard de acuerdo a los requisitos solicitados.
- El Puntaie Minimo Total para ser seleccionado es de 70 puntos aprobatorios.

Por lo que para ser considerado GANADOR el postulante deberd tener como puntaje
aprobatorio desde 70 puntos hasta 100 puntos y de una lista de varios seleccionados
ganard el que tenga puntaie mavor.

Ficha de Evaluacion:

Que, respecto a los items de calificacion en la evaluacion curricular v la entrevista de
personal, la comisién calificarad los expedientes presentados por los postulantes Y su
presentacion en la entrevista personal de acuerdo al siguiente cuadro que detalia los
puntajes a considerar:

EVALUACION CURRICULAR
1. FORMACION ACADEMICA {27 PUNTOS)
GRADO (S) STTUACION ACADEMICA Y punTase | PUNTAJE [  FOLIOS
ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO: MAXOIMO | BXPEDIENTE
Cumple con el grade minimo requerido en el 57 27
perfil del puesto
2. EXPERIENCIA LABORAL {17 PUNTOS)
& PUNTAJE FOLIOS
ANOS DE EXPERIENCIA LABRORAL PUNTAS3E MAXIMO | EXPEDIENTE
Experiencia Labora! minima requerida para gl
15 17 |
puesto que postula |




’ Experiencia Laboral mayor 2 la minima (+1.0 Punto ‘ 1
! reguerida adicional) ’
r Més de Dos ((2) afios adicionales de (+1.0 Punto
‘ experiencia a mas adicional) |
3. PROGRAMAS DE CAPACITACION Y I
|I ENTRENAMIENTO (14 PUNTOS) |
PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
PUNTAIE FOLIONS
A REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON PUNTAJE MEXI:;(‘) ExP‘E-D_IEﬁ-TE
DOCUMENTOS.
Capacitacién Minima requerida para el 8
puesto gue postula
Cursos de estudios de especializacion (02 (+2.0 puntos 14
puntos por cada curso con un maximo de 03 adicional por
Curses con una antigiiedad de 05 afios). cada curso)
4. OTROS REQUISITOS (02 PUNTOS)
s | Conocimiento en Ofimética e Idiomas de ser DUNTATE PUNTAJE FOLIOS T
necesario. ST MAXIMO | EXPEDIENTE
(+ 1.0 punto
adicionales por
Computacién, idiomas cada uno, 2
max. 2
conocimientos)
PUNTAJE TOTAL 60
PUNTAJE MAXIMO = 60.0 PUNTOS Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa, cuarenta
(40.0) puntos, tiene cardcter Eliminatorio.,
V. SOBRE LA PUBLICACION DE RESULTADOS:
La publicacién de los resultados en las diferentes etapas se realizard en el siguiente formato:
MATREZ DE RESULTADOS DE EVALUACION
NOMBRES Y APELLIDOS DE
EVALUADORES
PUESTOEVALUADA | 4PELLINOS ¥ NOMBRES DEE f1a TOTAL DUNTAIE CHADRODE MERTTOS
YAREA POSTULANTE NI
P
’ SELECCIONADO T postulante GANADOR de la vacante
CUADRO DE MERITOS NO SELECCIONADO  |: postulante que no ha ganado la plaza.
SUPLENTE pz::::\:: ;uz;o&::ﬁ:::i::j:::.opem que cumple el perfil y puede ser convocado en caso de no

DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS:

6.1.

Conforme a la Ley N 29248 vy su reglamento, los licenciados de las
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelad

A

o] A A~

licenciado de las fuerzas armadas.

ecido en el articul

Bonificacidn por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

perscnal, se le un.ulgun"éa una bonificacién del d
sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones
proceso de seleccién y habiendo alcanz
evaluacion, de conformidad con lo establ
Presidencia Ejecutiva Mo 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
su carta de presentacién y haya adjuntado en su Cur
documento oficial emitido por la avioridad competen

fuerzas armadas que
0 que participen en &l

0T mAar Aanda £40040
oL PO LT \au 70y

Y entrevista realizada en el
ado un puntaje minimo aprobatoric en ia
0 4° de la Resolucién de ia
postulante lo haya indicado en
riculum Vitae copia simple del
te que acredite su condicién de



6.2

6.3

6.4.

Bonificacion por Discapacidad:

Conforme al Art. 48 vy la séptima disposicién complementaria final de la Ley N© 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, que haya participado en el concurso de seleccion
de personal, llegando hasta la evaluacién de [a Entrevista Personal (puntaje final) y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio ; s¢ le otorgara una bonificacién por discapacidad
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y
entrevista realizada en el proceso de seleccién, al postulante que lo haya indicado en la
ficha curricular o carta de presentacién Y que acredite dicha condicién para elio deberz
adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido por el
CONADIS.

Bonificacién a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento:

Bonificacion a Deportisias Calificados de Alto Rendimiento de conformidad co ios articulos
2°y 7° dela Ley N° 27674, se otorga una bonificacidn a la nota obtenida en la Evaluacién
Curricular conforme al siguiente detalle:

- Nivel 1: deportistas que hayan participado en 3uegos Climpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiguen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.

- Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanas v/a
Campeonato Federados Panamericanos Y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar serd el 16%.

- Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos u havan obtenido medallas de oro v/o plata
0 que establezcan récord o marca boliviana. E| porcentaje a considerar sera el 12%.

- Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en
Juegos Deportivos Bolivianos y obtenido medalias de oro y/o plata. El porcentaje a
considerar serd el 8%.

Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar serg
el 4%,

Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificacidn de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Aito Nivel expedido por ei Instituto Peruanoc dei Deporie, ei
mismo que deberd encontrarse vigente.

Bonificacion con respecto a la Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes
técnicos y profesionales en ef sector piiblico:

Bonificacién con respecto a la Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes
tdcnicos v profesionales en al sector ptiblico: se otorgars una bonificacian aesnecial a

jévenes técnicos y profesionales, que consiste en:

- Un 10% adicional sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista personal,
siempre que el/la postulante haya alcanzado como minimo el puntaje aprobatorio
exigido en dicha etapa, y tenga hasta veintinueve (29) afios de edad al inicio del
plazo de postulacién, de acuerdo con lo establecido en las bases del presente
concurse, lo cual deberd ser declarado en Anexo Neo. 002: Ficha de Resumen
Curricuiar y acreditado en ia etapa de evaiuacion curricuiar mediante copia iegibie de
su Documento Nacional de Identidad (DNI) u otro documento oficial donde figure su
fecha de nacimiento, asimismo debera adjuntar su (Certificado Unico Laboral).

- Un incremento porcentual sobre el puntaje final, a postulantes técnicos o
profesionales que cumplan con el requisitc de edad mencionado y cuenten con
experiencia laboral (incluye las practicas preprofesionales y profesionales acreditadas
de conformidad con la normativa vigente) en el sector publico, conforme z lo
siguiente:

¢ Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector publico.

o Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector
ptblico.

¢ Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afies 0 mds de experiencia en el
sector pblico.

La bonificacidn se aplica Gnicamente si el/la postulante ha alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en todas las fases del proceso, garantizando asi el principio de mérito.



VIL CUADRO DE MERITO:
7.1. Elaboracion del Cuadro de Méritos:

Ei Cuadro de Méritos se eiaborard solo con aguelios candidatos que hayan aprobado todas
las Etapas del Proceso de Seleccién: Postulacién Virtual y revision de Cumplimiento de
Requisitos, Evaluacién Curricular y Entrevista de Personal.

CUADRO DE MERITOS CON BONIFICACIONES

PUNTAJE FINAL
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
EVALUACION
ssE | ExTREVISTA DE S—— e PUNTAJE
| PERSONAL = AJE FINAL|NO C SPONDE = FINAL
EVALUACION o e Bonificadiins
CURRCULAR = i corresponde Bonificacién Ley A
Y A STADE | IPUNTAJE FINAL| 4 N° 31533 (+10% en la|= |PUNTAE
PERSONAL L FINAL
entrevista personal)
EVALUACICN . L o . .
CURRICULAR Sl Corresponae bBonincacion a ia
H ENIREVISIALE | PUNTAJE FINAL| 4 Persona con  Discapacidad | = PUNTAIE
PERSONAL FINAL
(+15%)
Q/ EVALUACION - e Boriicadin o
CURRICULAR 1 Corresponae ponincacon a3
+ !EE;RSEC\;INS;? BE T PUNTAIE FINAL | 4 Personal Licenciado de las|= ;?SAT‘E}E
Fuerzas Armadas (+ 10%)
EVALUACION Si corresponde Bonificacién a la
CURRICULAR ENTREVISTADE | _ Persona con Discapacidad y al | _ PUNTAJE
I pErsonAL | = |PUNTAEFINAL| 4 o rconal Licenci = | FINAL
Fuerzas adas (+25%) Pl
VIIL DOCUMENTACION A PRESENTAR:

1. Carta de presentacion:

El postulante deberd presentar una solicitud simple, indicando el cddigo del puesto al que se
presenta, de acuerdo a los formatos adjuntos.

2. De la presentacion de Ia Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacidén posterior que lleve a cabo 1a entidad.

3. Declaracion Jurada:
De acuerdo a los Anexos Nro. 002, Nro. 603, Nro. 004, Nra, 005, Nro. 006, y Nro. 007 de la presentes

Bacec
—aSES.

X RESULTADOS DEL PROCESO:

Para ser declarado ganador en la Convocatoria Piblica CAS, debe ser igual o mayor a 70 puntos.

Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobateria v no resulte ganador, sera considerado
como SUPLENTE, de acuerdo al orden de mérito.

X SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

La persona que resulte ganadora del proceso de seleccién y que a la fecha de publicacién de los
resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar su carta de renuncia
o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo contrato.

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra vigencia de 3 meses
en atencion a la naturaleza del mismo, sujeto a la necesidad transitoria de la institucion.

Asimismo, para la suscripcién y registro del Contrato Administrativo de Servicios, el postulante deberg
presentar obligatoriamente ante la Oficina de Recursos Humanos los documentos originales que
sustentaron el Curriculum Vitae, tales como Certificados de Estudios, Certificados de Trabajo,
Certificado de Salud, etc., a efectos de realizar ia verificacion y ei fedateo respectivo.

De no presentar el postulante la informacion requerida, durante los cinco dias posteriores a la
publicacién de resultados y/o verificarse durante la prestacién del servicio documentacidn
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A~

fraudulenta, el postulante considerado “ganador”, sera retirado del servicio pasando a llamar al
siguiente candidato en ei orden de meritos.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

i. Deciaratoria dei proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se nresentan postulantes al nrocesa de seleccign
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccidn:

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

responsacilidad de la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

PRIMERA. - Las situaciones no reguladas, ni previstas en la presente bases y que guarden

relacion con el presente proceso de CONVOCATORIA seran resueltas por el COMITE bajo el
principio de iegaiidad.

SEGUNDA. - La presente bases entran en vigencia a partir de la aprobacién por el COMITE v

farmalizada con el acta regolutiva de la autaridad mun:r-m:i competente,

TERCERA. - En caso de empate de los participantes en el puntaje final, prevalecerd el tiempo
de experiencia laboral, si persiste el empate se tomara en cuenta el de mayor antigiledad de
los documentos de formacion técnica o profesional, seglin corresponda.

CUARTA. - Los participantes deberdn presentar a requerimiento del COMITE los documentos

originales que acrediten su formacioén técnica o profesional, experiencia laboral v capacitacion
obtenida.

QUINTO. - Los expedientes de postulacién presentados por los participantes, podrén ser
solicitados al dia siguientes habil de Iz publicacion de los resultados finales, las solicitudes
presentadas fuera del plazo establecido no seran devueltos, sin opcién a reclamo alguno.

LA COMISION



ANEXO NRO. 001

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

SENOR
ABG. MARCO ANTONIO ANCO HUARACHI
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA

Ciudad.-
Yo, , identificado con DNI N°
domiciliado en
, Correo electrénics:
, Nimero de teléfono mévil con acceso a WhatsApp
H mediante la presente, solicito se me considere como postulante para
participar en el Proceso CAS Transitorio NO -2025-MDP, convocado por la Municipalidad
Distrital de Paucarpata, para prestar servicics en e} Pueste Cédige : denominado:

para lo cual declaro que cumplo
integramente con los requisitos basicos establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado
v adjunto mi Curriculum Vitae documentado v documentacion solicitada.

Indicar marcando con un aspa (x), Condicion de Discapacidad:

Adjunta Certificado de Discapacidad (s1) (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual () ()
Mental ] () | ()

Fecha,...... de...........del 2025

FiRMADELPOSTULANTE .................

NOMDBre:  ociicmmenesaimsmmmmsmissminm

D.N.IL No




ANEXO NRO. 002

EICHA DF RESUMEN CURRICULAR
FICHA DEL POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
[ DATOS LABORALES
CODIGO NOMERE DEL PUESTO UNIDAD ORGANICA Y GERENCIA
DATOS PERSONALES %
DOCUMENTO DE IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES GENERO |
DT [3 MASCULING FEMENINO
DIRECCION DISTRITO PROVINCIA | DEPARTAMENTO |
REFERENCIA DE LA DIRECCION
'
‘ LUGAR DE NACIMIENTO (DISTRITO, PROV. | : |
E g El ECTRONICO
| FECHA MACTMIENTO (DD/MM/AR) Y DEPARTAMENTO) CORREQ PERSONAL t
_TELEFONO DOMICILIO TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2 CORREQ ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO
| CONADIS | NRO. CARNET/CODIGO ] — | FUERZASARMADAS | NRO. CARNET/CODIGO -
Especificar si requiere de algin tipo de asistencia (ajuste razonable) durante el proceso de seleccidn
BONIFICACION CON RESPECTO A LA LEY N° 31533, INDICAR EDAD: _
—--———--—— ANOS DE EDAD
FORMACION ACADEMICA
GRADO ACADEMICO |  NOMBRE DE LA CARRERA, ANO
NIVEL EDUCATIVO OETENIDO MAESTRIA/DOCTORADG T TR CENTRO DE ESTUDIOS
P
0 RIMARIA
i SECUNDARIA
|
SECUNDARIA
TECNICA SUPERIOR (3
A 4 ANOS)
( J/umvensm\mo :
f p
A Rrat
~—~ DOCTORADO ,
OTRCS (ESPECIFICAR) |
OTROS (ESPECIFICAR) !
; |
/ 1
/ | |
COLEGIATURA |
COLEGIO . B NUMERO DE l
PROEESIONAL: Colegio de Abogados de Arequipa COLEGIATURA: !
CONDICION A . ' ! . < .
A EECH éHabilitado? [ ZINHABII TTADO? Motivo Ninguno
OFIMATICA
THLOMAS 3/0 BEALECIOS (PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO,
PROGRAMAS DE PRESENTACIONES, OTROS)
IDIOMA Y/0 (MARCA CON UNA X EL NIVEL ALCANZADO) conocMenTo | (MARCR TR X & NIvEL
PIMLECTO Basico Intermedio Avanzado Bésico '
FRANCES Pm:sador de Intermedio |
INGLES Avanzado |




FURCIONES PRINCIPALES

Bésico
Pragrama de Intermedio
Presentaciones
Avanzado
L as Basico |
ojas - |
Calculo Intermedio
| Avanzade
ESTUDIOS ESPECIALTZACION {CURSOS, DIPLOMADOS, PROGRAMAS DE ESPECIAL'IZACIGN)
PERIODCDE
ESTUDIOS
- Nombre del Curso / Diplomado / Programa 2 l
Tino de Estudio de Espedializacicn M(Fm HORAS Centro de Estudios ;
INICIO/FIN |
I ,F,—qj
L I
M — | 1
] Agregar 5 f | ’/’/!
Agregar mas flas segiirequisra | o ] ’f:!—’
—H_J_f—;‘ . e
[P S |
ﬁ Agregar mas filas SEQI}n re‘qu'iera 4—4—__—4_\—_——4____—
-
| | s s ! !
EXPERIENCIA LABORAL (Completar desde el (limo Trabajo Actual) |
Tiempo de Experiencia en el Tiempo de Experiencia en el Sector | |
Sector Piiblico (Afios y Meses) Privado (Afios y Meses) |
2 SECTOR/GIRO DEL = —*
EMPRESA/INSTITUCTON NEGOCIO PUESTO/CARGO DESDE {MES/. .9.:!0} FOLIOS I:
HASTA (MES/ANOC e il e |
1 ﬁ
|
2 i
i .
2 Agregar mas filas segin 5
reguiera 1 |
REFERENCIAS LABORALES e
i
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO / CARGO TELEFONO MOTIVO DE CAMBIO Rf:s':g:mﬁ (g;u?f{}"‘} i
1 ! i
5 | Agregarmas filas segin | f !
L | requiera | | |

Agregar mas filas segiin requiera

“&’\}\(;? = [

Declaro que la informacién proporcionada respecto a lo requerido por el perfil del puesto es verdadera ¥
podra ser verificada por la Entidad.

Paucarpata, .... de............del 2025
FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRE
DNI NRO
NOTA IMPORTANTE:

El expediente de postulacién deberg remitirio en sobre cerrado, foliado, firmado en todas sus hojas y suscrito
en los extremos pertinentes.

Los decumentos que sustenten lIa informacién de la Hoja de Vida deberdn ser presentados en el mismo orden
consignado en este formato v separados en cada Item, Unicamente para el Anexo Nro. 002, haciendo
presente que en caso no se encuentre debidamente ordenado Y separado, se consignara como NO CUMPLE.

Solo se deberd anexar al expediente, los documentos que hayan sido consignados en la Hoja de Vida; los
demas documentos no serdn tomados en cuenta.



ANEXO Ne 003

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL

Yo, identificado con DNI
Ne con domicilic en

- a5 " . declaro bajo
juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que
nace referencia ia iey N© 28570, Ley que crea el Regisiro de Deudores Alimentarios Morosos, v su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-1US, el cual se encuentra a carge y bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutive del Poder Judicial.

Fecha, ... de.........del 2025
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ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Arequipa, ... 08 i de 2025,

..... ... identificado con D.N.I. N©
., distrito de

y domlcmado en..

Provmc1a de — Departamento de
manlf‘estando mi deseo de postular en 1a Canvocatoria para Ia Ccntratac:én Admmlstratlva de Sennc:os
Proceso CAS Transitorio N°  -2025-MDP, declaro bajo juramento lo siguiente:

=

Gue, ne estoy impedide de contratar para e Estado, que no tengo antecedenies penaies ni poiiciaies asi
como que no tengo conflicto de intereses con la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

Que no tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto gradoe de consanguinidad y/o segundo de afinidad o
por razén de matrimonio con los funcionarios de la Institucién y/o personal de confianza de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata que gocen de i3 facultad de nombramiento y contratacién de personal o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn.

Que la informacién sefialada y documentada en el Curriculum Vitae adjunto es verdadera,
rnmnmmet\endgmp a presentar log documentos originales que acrediten la informacidn, en caso que rasu ite
seleccionado.

Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.

Que me comprometo a cumplir con las actividades sefialadas en los Términos de Referencia del servicio al
cual postulo, en caso sea seleccionado.

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacién antes mencionada.

Atentamente,

NOMIDIEY s s s
D.N.I. Ne
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ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

R VOSSOSO ORISR OORNIOPPOORY (s |11 11{0z=1s (o Jleis]s Wls e T 1 RIS
de identidad con domicilio en
Provincia.........ecoecceeeeeca

Departamento...........cccocrenveee. EStado Civil i , DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon de
matrimonio, con la facuitad de designar, nombrar, contratar o influendiar de manera directa o indirecta en el
ingreso a laborar en la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado
por D.S.N° 021-2000-PCM v sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion
que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Dedaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Paucarpata, laboran las personas cuyos apellidos

y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion.

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Relacion Apeilidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, gue lo mencionado responde 2 la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de

veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente.

Arequipa, de del 2025.

FIRMA DEL POSTULANTE
NOEBIEY e R =
D.N.I No




ANEXO N° 06

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

Yo, e e e R
........................ Y domiCilio fISCAI M.t
bajo Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

............................................... con DNI No
s d€ClATO

Ley N° 28496, "L ey que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815, Ley del Codigo
de Etica de la Funcién Pablica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Pabiica.

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

Arequipa, de del 2025.

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMDBIE: s ner e e
D.N.L ne




ANEXO N° 007

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS
(Decreto de Urgencia N° 020-2006)

{Ley N° 28175, Ley del Empleo
Piiblico)
T , identificado con DN N® ooiiniinicuioacnreninnes como
postulante al Proceso CAS Transitorio N© .......... -2025-MDP, en la Municipalidad Distrital de Paucarpata, al

amparo del Principio de Veracidad sefialade por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo preliminar y lo dispuesto
en el Articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJQ

e

JURAMENTOC, lo siguiente:

(indique si o no) percibo remuneracién, pensién y/o honorarios por servicios, asesorias o
consultorias en el Sector Piblico.

Asimismo, me comprometo a no percibir simultdaneamente los ingresos antes acotadaog a fin que no se

configure INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS, sefialado en las normas indicadas.

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que,
si lo declarado es falso, estoy suijeto a los alcances de lo establecido en los articulos 211 v 438 del Codigo
Penal, que establece que: " ... serd reprimido con pena privativa de la libertad no menor de uno ni mayor
de cuatro afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principic de veracidad y para
aquellos que cometen falsedad, simulando, o alterando la verdad".

Arequipa, de del 2025.
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ANEXO 008

TERMINOS DE REFERENCIA

ORDEN DE PLAZAS Y/O PUESTOS POR AREAS:

NRO.| CODIGO CARGO AREA CANTIDAﬂ
01 | 001-COORECIVIL COORDINADOR DE LA SUB Suﬁﬁﬁfsﬂéga&ﬁggggmo 1
GERENCIA DE REGISTRO CIVIL Y
CEMENTERIOS
02 |  001-COORVAL COORDINADOR DE LA SUB BB GER“"E&’*H?L VRGO be 1
GERENCIA DEL VASO DE LECHE

17




SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIOS

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ¢ SUB GERENCIA DE REGISTRQ CIVIL Y CEMENTERIOS

Unidad Organica *  Gerencia de Desarrollo Secial y Econémico

Puesto Estructural :  NO APLICA |
Nombre del Puesto : COORDINADOR DE LA SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIOS |
Dependencia Jerdrquica lineal *  Gerencia de Desarrollo Sedal y Econdémico

Puestos a su cargo :  NO APLICA

i

MISION DEL PUESTO

Comprende la atencién de los servicios que brinda la sub gerencia de registro civil Yy cementerios.
Atencién al usuario que desee informes referentes a los servicios que brinda dicha Sub Gerendia.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

10.

il

12.

i3.

14,

A
n

. EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIOS Y

DIRIGIR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE HECHOS Y ACTOS VITALES, EN
OBSERVANCIA DE LA LEY N°26497 LEY ORGANICA DE REGISTRO NACIONAL DE
IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL RENIEC Y EL DECRETO SUPREMO N°015-88-PCM;

. COORDINAR PERMANENTEMENTE CON LA GERENCIA REGIONAL DE RENIEC, PARA LA

CORRECTA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN EL REGISTRO DE HECHOS VITALES:

. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR CON ENVIAR MENSUALMENTE LA ESTADISTICA DE HECHOS

VITALES REGISTRADOS, A LA GERENCIA REGIONAL DE RENIEC AREQUIPA, MINSA, ONP;

- RECIBIR EXPEDIENTES DE SOLICITUDES DE MATRIMONIOS CIVILES, REVISAR Y

CALIFICAR LOS REQUISITOS, APERTURAR EL PLIEGO MATRIMONIAL DIRECTAMENTE CON

LOS CONTRAYENTES, HACER SUSCRIBIR E IMPRIMIR LOS EDICTOS MATRIMONIALES Y
DISPONER LA PUBLICACION.

- ORGANIZAR EL ARCHIVO DE REGISTRO CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD, ASUMIENDO LA

RESPONSABILIDAD DE LA CUSTODIA, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LA
DOCUMENTACION EXISTENTE;

DEFUNCIONES, ASI COMO DE ACTOS VITALES

r

- CELEBRAR MATRIMONIOS CIVILES POR DELEGACION EXPRESA DEL ALCALDE,

SUSCRIBIENDO LAS ACTAS DE CELEBRACION CORRESPONDIENTE;

- EXPEDIR CONSTANCIAS CERTIFICADAS DE SOLTERIA Y VIUDEZ SOLICITADOS POR EL

ADMINISTRADO;

. EMITIR RESOIUCIONES REGISTRAIES DE RECT IFICACIONES ADMINISTRATIVAS Y DF

INSCRIPCIONES EXTEMPORANEAS EN ESTRICTA OBSERVANCIA DE LA NORMATIVIDAD
VIGENTE,
ADMINISTRAR LOS CEMENTERIOS DE PROPIEDAD MUNICIPAL, PROGRAMANDO LOS
TRABAJOS DIARIOS Y HORARIOS DE PERSONAL PARA CADA TURNO, )
VELAR PORQUE SE BRINDE LA SEGURIDAD INTERNA DE LOS CEMENTERIOS, AST COMO
DE SU MANTENIMIENTO INSTERNO DE SUS CALLES, JARDINES E INFRAESTRUCTURA
EN GENERAL,
EXTENDER CERTIFICACIONES DE DATOS EXISTENTES EN LOS REGISTROS DE
INHUMACIONES, ASI COMO SEPULTURAS Y DE PROPIEDAD DE LOS TERRENOS, EMTRE
OTROS;
INFORMAR A LA COMUNIDAD SOBRE LOS REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRALES Y BRINDAR UNA CORRECTA ATENCION Y ORIENTACION A LOS
USUARIOQS;
FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL DE SU
DEPENDENCIA; AS! COMO ELABORAR LA ESTADISTICA DE LAS ACCIONES Y
RESULTADOS DE SU EJECUCION;
DAR TRAMITE A LOS PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CONFORME
CON EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-TUPA VIGENTE:

18

NRO. | CODIGO CARGO AREA CANTIDAD |
| : : |
01 | 001-COORECIVIL | COORDINADOR DE LA SUS Sue CERE’“CCEIQ;‘ET?E%?TRO CvILY 1
GERENCIA DE REGISTRO
1 CIVIL Y CEMENTERIOS , ,
FORMATO



| 16. CUMPLIR LAS NORMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL; ASI COMO CON LA |

IMPLEMENTACION DE LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS POR EL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL;

17. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A

7

LA INFORMACION PUBLICA, AST COMO EL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA 5

18. OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
QUE SEAN DE SU COMPETENCIA;

COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS

Con todos los 6rganos v unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata
AREAS USUARIAS)

COORDINACIONES EXTERNAS

Entidades publicas, empresas privadas, personas naturales, personas juridicas.

FORMACION ACADEMICA

1. Titulo profesional universitario de Abogado o afines
Colegiado y habilitado

CONOCIMIENTOS

e En temas de registros civiles
e Atencién al pdblico
e Experiencia en labores similares al cargo

CURSCS Y PROGRAMAS

e Diploma en Gestién Publica (acreditado)
»__Capacitacién especializada por RENIEC de preferencia

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

-

{

|

Procesador de textos Avanzado
Hojas de célculo Avanzado
Programas de presentaciones Basico
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL
Minimo de tres (03) afios en la administracion publica v/o privada.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA AL PUESTO

Minima de un (01) afic en trabajos relacionados en Registro Civil.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Comportamiento ético, orientacién a resuitados, trabajo en €quipo, compromiso
laboral, identidad institucional, trabajo bajo presién, andlisis, adaptabilidad,
comunicacién oral, organizacién de informacién, iniciativa, pro actividad, vocacidn
de servicio, responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES &5

- Colegiado y habilitado
b

(*) Acredita con declaracién jurada, sujeto a evaluacion.

L CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Paucarpata
Tres (3) meses, renovables en funcion a la necesidad

Duracién del Contrato transitoria institucionales, previa evaluacién
presupuestal.

Remuneracién Mensual S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

- . -, -  Ficha RUC vigente
R si la Contratacid
€quisitos para la Contratacién = Dos (02) fotos tamario pasaporte

i3




SUB GERENCIA DEL VASO DE LECHE

NRO. | CODIGO | CARGO AREA [ CANTIDAD
02 | 001-COORVAL | COORDINADOR DE LA SUB SUB GERENCIA DEL VASO DE LECHE 1
GERENCIA DEL VASO DF
| LECHE
FORMATO

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ¢ Sub Gerencia de Vaso de Leche

Unidad Orgénica !  Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico

Puesto Estructural :  No Aplica

Nombre del Puesto : COORDINADOR DE LA SUB GERENCIA DE VASO DE LECHE
Dependencia Jerarquica lineal ¢ Gerencia de Desarrollo Social vy Econdémico

Dependencia Funcional ¢ Gerencia de Desarrollo Social y Econdémico

Puestos a su cargo : _Especialista administrativo I

MISION DEL PUESTO

El alcance del presente servicio, comprende la atencién de los servicios que brinda el programa Vaso de
leche.

Atencién al usuario que desee informes referentes a dicho programa.

| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, ejecutar, controlar Y supervisar la realizacidn del programa
alimentario; asi como mantener actualizado el padrén de beneficiarios del
programa.

2. Controlar y supervisar el registro de la informacidn histdrica del programa
alimentario con detalle de los beneficiarios, tipo de alimentos, raciones distribuidas,

etc., que permitan proyectar consumos por periodo en sus diversos puntos de

atencion.

Cumplir con repertar l2 informacidn requerida por ! érgane de control instituc

OCI y otras dependencias de Ia municipalidad con oportunidad.

4. Programar, ejecutar y controlar programas de capacitacién vy actualizacién en
temas de seguridad alimentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto
sostenimiento de la poblacién beneficiaria organizada, a través de talieres de
desarrollo de habilidades sociales y habilidades productivas.

5. Promover la participacién de la comunidad organizada en el desarrollo y control
social del programa alimentario

6. Programar y ejecutar la atencién integral de nutricién de la infancia temprana v el
centro de desarrollo integral de la familia en coordinacién con el sector salud.

7. Ejecutar y supervisar el desarrollo del programa del vaso de leche con participacion
de la poblacién, procurando que real y efectivamente beneficie a los nifios de 0 a

6 afios, madres gestantes Y en periodo de lactancia, nifiosde 7 2 13 afios, ancianos
V barconas afactadag naor tuberculogis

8. Coordinar con la subgerencia de promocién social, participacién vecinal y SISFOH
la obtencién y mantenimiento actualizado del padron general de hogares (PGH)
que permita priorizar la atencién de los hogares y personas en situacién de pobreza
Y pobreza extrema, dentro dei contexto dei sistema de focalizacién de hogares
(SISFOH)

S. Formular, ejecutar v evaluar el plan operativo institucional de su dependencia; asf
como elaborar la estadistica de las acciones Y resultados de su ejecucion.

10. Dar trémite a los procedimientos de servicios administrativos conforme con el texto
unico de procedimientos administrativos — TUPA vigente.

1i. Cumplir las normas del sistema nacional de control ; asi como la implementacién
de las recomendaciones emitidas por el érgano de control institucional.

12. Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Econdmico de acuerdo
a sus competencias.

(95 ]

COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS

Con tedes los drganos vy unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata (AREAS USUARIAS)
COORDINACIONES EXTERNAS
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Entidades piblicas, empresas privadas, personas naturales, personas juridicas.

FORMACION ACADEMICA

1. Titulo profesional universitaric en Licenciado en Administracién, Licenciado en Nutricién,
Ingeniero industriai, o carreras afines
Colegiado v habilitado

CONOCCIMIENTOS

e  Gestién Publica.

e Ley N© 27444 de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

=  Conocimientos de la organizacién y funciones del programa de vaso de leche.

=  Conocimientos de elaboracién de planes de nutricién, formulaciones y especificaciones técnicas,
en trabajo de campo, inspeccién de analisis de calidad

e« Con amplio dominio de programas sociales.
Manejo de organizaciones sociales de base

CURSOS Y PROGRAMAS

=  Especializacion en Gestion Plbiica.

+  Cursos en programas de nutricién, manipulacién de alimentos, programacién de raciones o
2 fines.

« (apacitaciones especializadas en el area.

| CONOCIMIENTO DE OFIMATICA (*) ' i

Procesador de textos Basico
Hojas de caicuio Basico
Programas de presentaciones Bdsico
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

| Dos (02) aiios en el sector Privado y/o Piiblico

EXPERIENCIA ESPECIFICA PUESTO

Un (1) afio_en cargos relacionados a programas y/o proyectos sociales en general.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Comportamiento ético, orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad
institucional, trabajo bajo presidn. Andlisis, adaptabilidad, comunicacidn oral, organizacién de
informacién, Iniciativa, Pro actividad, Vocacién de Servicio, Responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES (*)

-  Colegiado y habilitado

(*) Acreditar

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Paucarpata
Tres (3) meses, renovables en funcion a necesidades

Duracién del Contrato transitorias institucionales, previa evaluacién
presupuestal.

Remuneracion Mensual S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

_ oz -  Ficha RUC vigente
Requisitos para la Contratacién .
9 P - Dos (02) fotos tamafio pasaporte
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ANEXO NRO. 009

ANEXOS PARA LA EVAI UACTON A CONSIDERAR POR EL COMITE

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

NOMBRE DEL POSTULANTE CoDIGO
NOMBRE DE LA PLAZA
ENTREVISTA PERSONAL m“;%s
10 PUNTOS
1. ASPECTO PERSONAL PUNTAJE MPAL;INJQJEIO
ACUMULABE
1 MUY BUENO 10
2 BUENO
3 REGULAR
4 MALO
10 PUNTOS
2. CONOCIMIENTO TECNICO DEL PUESTO PUNTAJE ME‘Q;SJS x
ACUMULABE
1 MUY BUENO 10
3 BUENO 8
3 REGULAR 6
P MALO
10 PUNTOS
3. CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES PUNTAJE SeInE
MAXIMO NO
ACUMULABE
1 MUY BUENO 10
2 BUENO
3 REGULAR
4 MALO 4
10 PUNTOS
4. CONOCTMIENTO DE CULTURA GENERAL PUNTAIE ME‘)JGN;SJE i
ACUMULABE
1 MUY BUENO 10
2 BUENO
3 REGULAR
P MALO
PUNTAJE TOTAL
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