BASES PARA LA CONVOCATORIA DEL PERSONAL BAJO El. REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRAITVA DER SERVICIOS — CAS, DECRETO LEGISLATIVO N° 1027 CONCOCATORIA

__ DISPOSICIONES GENERALES:

CAS TRANSITORIO N° 001-2026-MDP

1.1. Objeto de la 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 contratacién
administrativa de Servicios {CAS} por necesidad fransitoria, conforme a los requerimientos
presentados por cada drea usuaria, para el desarrolle de funciones temporales y transitorias.

1.2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante y detalle de vacantes convacadas:

Las Unidades Orgénicas en donde se prestara el servicio y el detalle de la denominacién de [a
vacante se establece en el ANEXO N° 08

1.3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

El presente proceso de seleccion estard a carge del Comité conformado por Resolucion de
Gerencia Municipal Nro. 050 -2023-GM/MDP

1.4. Base Legal:

b.
[

d.
e,

f.
g.
h.

0.
p.
q.

Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N© 28175, Ley Marco del Empleoc Publico

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General -~ TUQ. Decreto Supremo N° 004-
2019-1UsS.

Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial de! Decreto
Legislativo N® 1057 v otorga derechos laborales,

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica.
Ley N° 25973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y maodificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N® 1401,

Ley N® 31131, Ley gue establece disposiciones erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico,

Ley N® 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimenticios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N® 1377, v su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.
Ley, n® 29607, Ley de Simplificacién de la certificacidn de los antecedentes penales en beneficio de
los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual; y su Reglamento, aprobado con Pecreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Régimen de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley, N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector piblico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo v otros delitos.

Decreto lLegisiativo N® 1057 fque regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios Reglamento y modificatorias.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE gue aprueba la Directiva N°® 004-
2017-SERVIR/GDSRHM “Norma para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP”,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia metodolégica

Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil” v la “"Guia metodolégica para la elaboracidn del Manual de
Perfiles de Puesto — MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SEVIR-PE qué aprueba la modificacion de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para
el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccidn
que realicen las entidades del sector ptiblico”.

Decreto Legislativo N°® 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2019-
PCM.

Decreto Legislativo N® 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.
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V.

z. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 002-
2014-5ERVIR/GDSRH “Narmas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos de las entidades pablicas”,

aa. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacion de concursos pliblices del D.L. 1057. -

b IERRERIRIE « | IO Ley-N®-32513;-Ley-de- Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026. e

cc. Demds dispasiciones que regulen e! régimen de la Contratacién Admlnrstratlva de Servacms

PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

El perfil v caracteristica del puesto convocado se encuentran establecidos en el Anexo Nro. 08 de
las presentes Bases.

CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO:

s CONDICIONES i

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Paucarpata.

Remuneracién mensual especificada por puesto, en el
ANEXO NRO. 008 de las bases, incluido los impuestos
y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contratado bajo esta modalidad.

3 meses, sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la
necesidad transitoria de la entidad; al desempefio laboral y
a la Disponibilidad Presupuestal.

A plazo determinado

CAS Transitorio.

REMUNERACION

DURACION DEL CONTRATO

TIPO DE CONTRATO

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:

4,1, Cronograma y Etapas de Proceso:

ETAPAS DEL PROCESO

Oficina de Recursos
Humanos

Aprobacion de las Bases. 23 de marzo 2026

Publicacion del Proceso
www.talentoperu.servir

23 de marzo del 2025 al 08
de abril del 2026

Comisidn del Proceso

-CONVOCATORI

Publicacién de |a convocatoria en la
pagina web de |a Entidad
www munipaucarpalta.geb.pe
v en un lugar visible de acceso
pablico.

23 de marzo del 2025 al pg]  Comision del Proceso

de abril del 2026

Inscripcién al puesto que postufa en
el siguiente link
hitps://forms.gle/9TWadByLwyigHW
pl6 v posterior
Presentacién del Curriculum Vitae

09 de abril del 2026 Mesa de Partes

Documentado, suscrito en todas sus Presencialﬂ
hojas, el mismo que comprendera la Base de Sequridad
Ciudadana

Hoja de Vida y la documengacion que
acredite la informacion que esta

- ——._contenga

Verificacién de cumplimiento de
requisitos técnicos minimos,

cafificacion curricular.

13 de abril del 2026

Comision del Proceso

Publicacién de Evaiuacion Curricular

14 de abril del 2026

Comision del Proceso
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Entrevista Personal seglin cronograma Comisién del Proceso

15 de abril del 2026

a publicarse

Publicacion del resultado final por la
pagina web de la Entidad. 16 de abril del 2026

Comision del Proceso

~ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL

CONTRATO
Suscripcion del Contrato 20 de abril del 2026 Oficina de Recursos
Humanos
Registro del Contrato Oficina de Recursos
20 de abril del 2026 Humanos
Inicio de labores 20 de abril del 2026 Oficina de Recursos
Humanos

4.2,

4.3.

Convocatoria:

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

a.
b.

Portal institucional de la entidad www.munipaucarpats.oob.pe

Aplicativo informatico de registro y difusidon de ofertas laborales del Estado, Talento Perd,
conforme al Decreto Supremo Nro. 003-2018-TR vy sus modificatorias.
(https:/Awww . servir.gob.pe/talento-pery/).

De las Etapas de la Evaluacion:

Las etapas de la seleccion son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendran
caracter eliminatorio.

El presente proceso de seleccién comprende las siguientes etapas:

Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje):

En esta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es de caracter
eliminatorio, para lo cual se tomara 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 seleccion del
http/www.munipaucarpata.gob.pe/convocatorias

- Anexo Nro. 001: Carta de presentacion al proceso de seleccion.

- Anexo Nro, 002: Ficha de Resumen Curricular

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

- Anexo Nro. 004: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.
Anexo Nro. 005: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo. ,
Anexo Nro., 006: Declaracion Jurada de Conocimiento del Cddigo de Etica de la
Funcién Publica.

- Anexo Nro. 007: Declaracion 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 tt:///www.empleoperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato
considerado para la Ficha de Resumen Curricular del ANEXO NRO. 002, junto con las

declaraciones juradas de acuerdo a los formatos indicados y el CUL, sera eliminado del

proceso de seleccion, para lo cual se consignara en el acta de resultados la palabra NO
CUMPLE.

Unicamente se admitird la postulacién a un solo puesto, por lo que el postulante debera
sefialar claramente el codigo del puesto al cual se presenta, el postulante que se presente
a mas de un puesto convocado o que no sefale correctamente el cddigo del puesto al
que se presenta, serd eliminado del proceso de seleccion.

Recepcion de Postulaciones:
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El postulante debera realizar_la inscripcion _al puesto que postula en el siguiente link
https:/forms.ale/9TWadByLwyioHWpi6 v posteriormente deberd hacer la Presentacion
de todos los documentos requeridos y en la forma indicada en el presente documento,
de forma presencial.

Toda documentacion debera ser presentada de manera fisica en Mesa de Partes de |a
Municipalidad Distrital de Paucarpata, ubicados en la sede de la Base de Seguridad
Ciudadana, ubicados en Calle Domingo Mariscal Nieto PJ. Miguel Grau (frente
al Estadio Miguel Grau), en sobre cerrado, debidamente foliado (enumerado),
firmado en cada hoja y con el cédigo de la convocatoria y nombre del puesto,
iniciando la foliacion desde la primera pagina, de manera consecutiva hasta la Gltima
pagina del documento, Se hace presente que en caso no ese encuentre en sobre

cerrado, foliado v firmado en todos los documentos se consignara como NO
CUMPLE.

Solo se revisara los Curriculum Vitae documentado de los postulantes que cumplan los
requisitos minimos y se evaluard el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la
documentacion sustentatoria presentada, segln 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.

Sdélo se evaluaran los expedientes presentados en el dia de presentacion sefialado vy
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 evaluacién curricular; habiéndose considerado un puntaje minimo de 40 y
maximo de 60 puntos.

Los candidatos presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligatoria la
misma que estard debidamente foliada, el dia sefialado y hora en el cronograma
aprobado, en el siguiente orden:

1.  Anexo Nro. 001, debidamente foliado, firmado y suscrito en el extremo pertinente,
consignando de manera obligatoria un correo electronico y nimero de teléfono
maovil que tenga acceso a App WhatsApp y considerar de forma obligatoria el
correo electrénico personal, seguido del Anexo Nro. 002 y copia del Documento
Nacional de Identidad foliado, firmado y suscrito en el extremo pertinente.

2,  Curriculum Vitae Simple, actualizado foliado y firmado en todas sus hojas.

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, Anexo Nro. 007 y CUL, foliado, firmado vy suscrito en el extremo
pertinente.

Se recalca que la foliacién es correlativa del anexo 01 al ultimo documento, quienes no
cumplan con dicho requisito se consideraran como NO CUMPLE.

Entrevista Personal:

Esta etapa estara a cargo del Comité del Proceso de Seleccién y del drea usuaria
encargada de ser necesario, quienes evaluaran conocimientos del puesto al que
postulan, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante
requeridas para el puesto al cual postula, teniendo como puntaje minimo aprobatorio 30
y maximo 40 puntos.

Para la entrevista personal el postulante deberd apersonarse a las instalaciones de la
Municipalidad cito en la Base de Seguridad Ciudadana, Calle Domingo Mariscal Nieto

~ PP.JJ. Miguel Grau - Paucarpata, segln cronograma.

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

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
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EVALUACION :nlﬂ\)l(.:-:nj; PUNTAIJE MA:::ROA?)ATRONO
B Evaluacion Curricular ) 60 “ 40
Entrevista Personal 40 30
PUNTAJE TOTAL 100 70

La calificacion del Curriculum Vitae se realizara de acuerdo a los requisitos

solicitados.

- El Puntaje 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

ganara el que tenga puntaje mayor.

Ficha de Evaluacion:

Que, respecto a los items de calificacién en la evaluacion curricular y la entrevista de
personal, la comision calificarad los expedientes presentados por los postulantes y su
presentacién en la entrevista personal de acuerdo al siguiente cuadro que detalla los

puntajes a considerar:

EVALUACION CURRICULAR

(27 PUNTOS)

1. FORMACION ACADEMICA
GRADO (S) SITUACION ACADEMICA Y PUNTAJE PI.!NTAJE FOLIOS
ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO: MAXIMO | EXPEDIENTE
Cumple con el grado minimo requerido en el
. 27 27
perfil del puesto
2. EXPERIENCIA LABORAL (17 PUNTOS)
o~ PUNTAIJE FOLIOS
ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL PUNTAJE MAXIMO | EXPEDIENTE
Experiencia Laboral minima requerida para el 15 17
puesto que postula
Experiencia Laboral mayor a la minima (+1.0 Punto
requerida adicional)
Mas de Dos (02) afios adicionales de (+1.0 Punto
_ experiencia a mas adicional)
3. PROGRAMAS DE CAPACITACION Y e <
ENTRENAMIENTO (43 FUNTOS)
PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON PUNTAJE ;%'(Tlﬁg Ex:g;;:gﬂs'l'E
DOCUMENTOS.
Capacitacion Minima requerida para el 8
puesto que postula 14
Cursos de estudios de especializacion (02 (+2.0 puntos
puntos por cada curso con di = pl
maximo de 03 cursos con una . é;('f;gji&or o
antigliedad de 05 afios)
4. OTROS REQUISITOS (02 PUNTOS)
Conocimiento en Ofimatica e idiomas de ser PUNTAJE PUNTAJE FOLIOS
necesario MAXIMO EXPEDIENTE
(+1.0 punto 2
Computacion, idiomas adicionales por
cada uno, max.
2 conocimientos)
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| ] PUNTAJE TOTAL | 0 | l

PUNTAJE MAXIMO = 60.0 PUNTOS Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa, quince (40.0)
puntos, tiene caracter Eliminatorio.

—V- SOBRE LA PUBLICACION DE RESULTADOS:

La publicacion de los resultados en las diferentes etapas se realizard en el siguiente formato:

MATRIZ DE RESULTADOS DE EVALUACION
NOMBRES Y APELLIDOS DE
EVALUADORES
N PUESTO EVALUADO |APELLIDOS Y NOMBRES DEL/ LA TOTAL PUNTAIE CUADRODE MERITOS
Y AREA POSTULANTE o
SELECCIONADO : postulante GANADOR de la vacante

CUADRO DE MERITOS NO SELECCIONADO |: postulante que no ha ganado la plaza.

: postulante gue no ha sido seleccionado pero que cumple el perfil y puede ser convocado en caso de no
SUPLENTE i
presentarse el postulante seleccionado.
VL. DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS:

6.1. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N 29248 y su reglamento, los licenciados de las fuerzas armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado que participen en el
concurso de seleccion de personal, se le otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%)
sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizada en el
proceso de seleccion y habiendo alcanzado un puntaje minimo aprobatorio en la
evaluacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de la
Presidencia Ejecutiva N9 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en
su carta de presentacién y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
licenciado de las fuerzas armadas.

6.2 Bonificacion por Discapacidad:

Conforme al Art. 48 y 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 evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje final) y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio; se le otorgard 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 selecciéon, al postulante que
lo haya indicado en la ficha curricular o carta de presentacién y que acredite dicha
condicidn para ello debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de
discapacidad emitido por el CONADIS.

6.3, Bonificacién a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento:

Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento de conformidad con los articulos
2%y 7° de la Ley N° 27674, se otorga una bonificacion a la nota obtenida en la Evaluacion
Curricular conforme al siguiente detalle:

Nivel 1: deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen 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 Panamericanos y/o
Campeonato Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
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establezcan récord o marcas Sudameérica. El porcentaje a considerar seré el 16%.

- Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata
0 que establezcan récord o marca boliviana. El porcentaje a considerar serd 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 medallas de oro y/o plata. El porcentaje a
considerar sera 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 sera
el 4%.

Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificacion de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el
mismo que debera encontrarse vigente.

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

Bonificacion con respecto a la Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes
técnicos y profesionales en el sector publico: se otorgara una bonificacion especial a
jovenes técnicos y profesionales, que consiste en:

- Un 10% adicional sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista persona,
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 postulacion, de acuerdo con lo establecido en las
bases del presente concurso, lo cual deberé ser declarado en Anexo Nro 002:
Ficha de Resumen Curricular y acreditado en la etapa de evaluacion curricular
mediante copia legible de su Documento Nacional de Identidad (DNI) u otro
documento oficial donde figure su fecha de nacimiento, asi mismo debera
adjuntar su (Certificado Unico Laboral).

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

° Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector
publico.
° Dos(2) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 mas de experiencia
en el sector publico.
Las bonificaciones se aplican Unicamente si el/la postulante, ha alcanzado el
puntaje minimo aprobado en todas las fases del proceso, garantizando asi el
principio de mérito.

VIL CUADRO DE MERITO:

7.1.

Elaboracion del Cuadro de Méritos:

El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado todas
las Etapas del Proceso de Seleccién: Postulacién Virtual y revision de Cumplimiento de
Requisitos, Evaluacion Curricular y Entrevista de Personal.

CUADRO DE MERITOS CON BONIFICACTONES

PUNTAJE FINAL

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL] BONIFICACIONES PUNTAIJE
— e e e e S—— | FINAL |

EVALUACION

CURRICULAR ENTREVISTADE | = PUNTAJE FINAL | NO CORRESPONDE = PUNTAJE
PERSONAL FINAL

EVALUACION ] .

CURRICULAR ENTREVISTADE | = PUNTAJE FINAL | +| Si cor_’responde Bonificacion Ley N° 31533 (+10%enla | _ | pynTAJE
PERSONAL entrevista personal) FINAL

EVALUACION ] ] -

CURRICULAR ENTREVISTADE | = PUNTAJE FINAL |+| 51 correspende Bonificacion a la Persona con| . | pyNTAJE
PERSONAL Discapacidad (+15%) FINAL

EVALUACION ENTREVISTA'DE = |PUNTAJE FINAL +| Sicorresponde Bonificacion al Personal Licenciado de| * [PUNTAJE

CURRICULAR . IPERSONAL las Fuerzas Armadas (+10%) . = |FINAL
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EVALUACION

Si correspende Bonificacion a la Persona con

CURRICULAR ENTREVISTADE | = PUNTAJE FINAL [+] Discapacidad y al Personal Licenciado de las Fuerzas) = | PUNTAJE
PERSGNAL Armadas (+25%]} - FINAL -
VIIL DOCUMENTACION A PRESENTAR: - . T

ez
[

Carta de presentacidn:

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

De la presentacidn de a Heja de Vida:

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postutante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete
al procesa de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Declaracién Jurada:

De acuerdo a los Anexos Nro. 002, Nro. 003, Nro. 004, Nro. 005, Nro. 006, Nro. 007 y de la presente
Bases.

RESULTADOS DEL PROCESO:

Para ser declarado ganador en la Convocatoria Publica CAS, debe ser igual ¢ mayor a 70 puntos,

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

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

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

El contrato que se suscriba coma resultado de la presente convocatoria tendra vigencia de 3 mes, en
atencion a [a naturaleza del mismo, sujeta a la necesidad transitaria de fa institucion.

Asimismo, para la suscripcidn y registro del contrato Administrativo de Servicios, el postulante
deberd 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, efc., a efectos de realizar la verificacion y el fedateo respectivo.

De no presentar el postulante |z informacion requerida, durante los cinco dias posteriores a la
publicacion de resultados y/o verificarse durante la prestacién del servicio documentacién
fraudulenta, el postulante considerado “ganador”, sera retirado del servicio pasando a Hlamar al
siguiente candidato en ef orden de méritos.

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

1.

Declaratoria del proceso como desierto:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a.
b.
c.

Cuando no se prasentan postulantes al proceso de seleccidn

Cuando ninguno de los postulantes cumple con [os requisitos minimaos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
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 de seleccion
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
Xil, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

PRIMERA. - Las situaciones no reguladas, ni previstas en la presente bases y que‘guarden
relacidn con ef presente proceso de CONVOCATORIA serdn resueltas por el COMITE bajo el
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principio de legalidad.

SEGUNDA. - La presente bases entran en vigencia a partir de la aprobacién por el COMITE y
formalizada con el acto resolutivo de la autoridad municipal competente.

- e TERCERA -~ --En-caso-de-empate de los participantes en el puntaje final, prevalecera el tiempo

de experiencia laboral, si persiste ef empate se tomard en cuenta el de mayor antigiiedad de
los documentos de formacion técnica o profesional, seglin corresponda.

CUARTA. - Los participantes deberan ﬁresentar a requerimiento del COMITE los documentas
originales que acrediten su formacién técnica o profesional (brevete), experiencia lahoral y
capacitacidn obtenida.

QUINTO. - Los expedientes de postulacion presentados por los participantes, podran ser
solicitados al dia siguientes hahil de Ia publicacién de los resultados finales, las solicitudes
presentadas fuera del plazo establecido no seran devueltos, sin opcidn a reclamo algune.

SEXTO.- El Comité Especial en la etapa de Entrevista podra requerir el apayo técnico de las
diferentes gerencias (dreas usuarias).

LA COMISION
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" ABG. MARCO ANTONIO ANCO HUARACHI

R
PNMEE

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

SENOR

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA

Ciudad.-

Yo, , identificadoc con DNI N°
; domiciliado en
, Correo electrénico:
, NUmero de teléfono movil con acceso a WhatsApp
: mediante [a presente, solicito se me considere como postulante para
participar en el Proceso de CAS Transitorio N° , convocado por la Municipalidad Distrital

de Paucarpata, para prestar servicios en el Puesto Cédigo

denominado:

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

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

Adjunta Certificado de Discapacidad (8N (NO}

Tipo de Discapaddad:

Fisica () ()

Auditiva () ()

Visual ) (3

Mental () ()
Fecha,...... [0 1T del 202....

Nombre:
DN NO e ———-
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ANEXO NRO. 002

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

- CODIGO

FICHA DEL POSTULANTE

' NOMBRE DEL PUESTO _

UNIDAD ORGANICAY GERENCIA

ATOS PERSONALES

—— DOCUMENTO DE IDENTIDAD

APELLIDOS Y NOMBRES

- GEN ERO

DNI - CE

MASCULINO - FEMENINO

DIRECCION

DISTRITO

PROVINCIA | DEPARTAMENTO

REFERENCIA DE LA DIRECCION

N/

? FECHA NACIMIENTO (DD/MM/AA)

LUGAR DE NACIMIENTO (DISTRITO, PROV.

' . CORREO ELECTRONICO PERSONAL

Y DEPARTAMENTO)
TELEFONO DOMICILIO TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2 CORREO ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO
CONADIS | NRO.CARNET/CODIGO |  -------——- FUERZAS ARMADAS | - NRO.CARNET/CODIGO - |  --rr—rmmwees

proceso de seleccién.

Especificar si requiere de algan tipo de asistencia (ajuste razonable) durante el

: e GRADO ACADEMICO | : NOMBRE DE LA CARRERA, - ANO o SRR s
NIVEL EDUCATIVO  OBTENIDO - MAESTRIA/DOCTORADG SesoE | WASTA " CENTRO DE ESTUDIOS - -
PRIMARIA
SECUNDARTA
SECUNDARIA
TECNICA SUPERIOR (3
__A4ANOS)
UNIVERSITARIO
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR)
_ COLEGIATURA T
COLEGIO . . NUMERC DE
PROFESIONAL: Colegio de Abogados de Arequipa COLEGIATURA:
CONDICION A - ] ~ i )
heechn | evabittado? INWABLTTADD? | Mofio | Ninguno
: ; N 'OFIMATICA S
. IDIOMAS Y/O DIALECTOS "(PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULD,
_ S N PROGRAMAS DE PRESENTACIONES, OTROS)
IDIOMAY/O | (MARCA CON UNAX EL NIVEL ALCANZADO) .~ | CONOCIMIENTO (MARCA‘::L%’::'Z":D’;')& NIVEL
’ DIALECTO Basico Intermedio Avanzado - Basico
FRANCES Procesadorde ™y inedio
Texto
INGLES Avanzado

11| 27



PORTUGUES e
program_a de Intermedio
Presentaciones
Avanzado
N Basico
- Hojas de, Intermedio N
—. - . Caleulo

IPLOMADGS, PROGRA
PERIODO PE

e : S ESTUDIOS _ AR - :
,@ . : Nombre deil Curso / Diplomado / Programa FECHA ' B i
—Lipo de Estudio ' " . de Especializacién = - : }gA[MM) o HORAS R - Centro dg Estqcl:_los
' 3 INICIO/FIN |

Agregar mas filas segun requiera

EXPERIENCIA LABORAL (Completar desde el dltimo Trabajo Actual
Tiempo de Experiencia en el Tiempo de Experiencia en el Sector
Sactor Plblico (Afios y Meses) Privado (Afos y Meses)
. FE e i . SECTOR/GIRODEL | = © - : ' = oL
‘4 .‘_EMPRE.SA/INSTITUCION - NEGOCIO .- ._PUES_TOICARGO . DESPE _(MI_ESIAI:IO)_ . FOLIOS

: ! i : o HASTA (MES/ANO “""‘%Eé’;?,}ﬁ&%‘g;’ ESTA
1
2
3 Agregar mas filas segn

reqguiera

EFERENCIAS LABORALES

: . . P : REMUNERACION FLTA
NOMBEBRE DEL JEFE DIRECTO - - PUESTQ { CARGO : TELEFONO - MOTIVO DE CAMBIO " MENSUAL (BRUTO)

i
5 Agregar mas filas segtin
requiera
FUNCIONES PRINCIPALES
1
2 Agregar mas filas segtin requiera

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

Paucarpata, .... de.............. del 202...
FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRE
DNINRO
NOTA IMPORTANTE:

El expediente de postulacion deberd remitirlo en sobre cerrado, foliado, firmado en todas sus hojas y suscrito
en los extremos pertinentes.

Los documentos que sustenten fa informacidn de la Hoja de Vida deberan ser presentados en el mismo orden
" 'consigrado en este formatd v separados en cada Item, Unicamentée para él Anexo Nro. 002, hacierndo ™
presente que en caso no se encuentre debidamente ordenado y separado, se consignara comao NO CUMPLE.

Solo se debera anexar al expediente, los documentos que hayan sido consignados en la Hoja de Vida; los
demas documentos no seran tomados en cuenta.
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ANEXO N° 003

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

................................................................................... s S SRRy SO EDET cat o con DNT
2 : con domicilio en
e e e e e R i e e o e e e s M e s declaro bajo
juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el *Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que
hace referencia la Ley N© 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N© 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.
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ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Arequipa, ...... de . del 202..... * -

...................................................................................................................... identificado con  D.N.I. NO

.................................................................................................................. , distrito de
, Provincia de ..........cccceeeeeeee.. ¥ Departamento de
manifestando mi deseo de postular al Proceso de la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Servicios Proceso CAS Transitorio N° -2026-MDP, declaro bajo juramento lo siguiente:

Que, no estoy impedido de contratar para el Estado, que no tengo antecedentes penales, ni policiales
asf como que no tengo conflicto de intereses con la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

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

Que la informacion sefialada y documentada en el Curriculum Vitae adjunto es verdadera,

comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la informacion, en caso que resulte
seleccionado.

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

Que me comprometo a cumplir con las actividades sefaladas 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 informacion antes mencionada.

Atentamente,

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMDBIE: s
D.N.I. NO
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ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

........................................... identificado con documento
..... con domicilio en
ProviRCia . ma s

wevvennnnn, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Estado Civil .eveveveeiinnns

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por
razon de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar 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 y 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
Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Paucarpata, laboran las personas cuyos apellidos

y nombres indico, a quien(es) me une la relacion 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 Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 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 202....
FIRMA DEL POSTULANTE

NOMBIE:  wovmsimsamimiisimasiimi i
D.N.L Ne
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ANEXO N° 06

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

Yo, con DNI NO
........................ Y HOETIEIIIE FS A B s s i T o e O A B R e st e I B CLATE

bajo Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

Ley N° 28496, "Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815, Ley del Cadigo
de Etica de la Funcion Publica.

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

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

Arequipa, de del 202....
FIRMA DEL POSTULANTE

NOMBIe! : seonammmemmsimasnm s
D.N.IL NO
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ANEXO N° 007

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

(Ley N° 28175, Ley del Empleo %
Publico)- = -
No0 s cimsomsmncncns st AR5 A N A S T S A R ; identificado can DNJ: NP essosmesmsnmorsvsssms como
postulante al Proceso CAS Transitorio N° ................-2026-MDP, en la Municipalidad Distrital de Paucarpata,

al amparo del Principio de Veracidad sefialado 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 BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

(indigue si 0 no) percibo remuneracién, pensidn y/o honorarios por servicios, asesorias o
consultorias en el Sector Plblico.

Asimismo, me comprometo a no percibir simultdneamente los ingresos antes acotados; 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 sujeto a los alcances de lo establecido en los articulos 411 y 438 del Cadigo
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 declaracion, violando el principio de veracidad y para
aquellos que cometen falsedad, simulando, o alterando la verdad".

Arequipa, de del 202

FIRMA DEL POSTULANTE

NOTBIEY  svcrsmemmmearnmrmamrs s
D.N.L NO
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ANEXO 008

TERMINOS DE REFERENCIA

ORDEN DE PLAZAS Y/O PUESTOS POR AREAS:

NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
COORDINADOR DE LA SUB
1 SGRCC-01 GERENCIA DE REGISTRO GEggréf;ﬁ 3 E(?()ESSE?SSLO 1
CIVIL Y CEMENTERIOS
2 SGRCC-02 ngéaéjl\llgﬁo\DggL?/ing %%B GERENCIA DE DESARROLLO 1
SOCIAL Y ECONOMICO
LECHE
3 SGVL-003 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | >YB GERENL%?HEE SRR 1
4 DEMU-001 PSICOLOGO SLECEEREIE MEIIEMR, 1

OMAPEP Y CIAM
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

NRO.| CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
01 SGRCC-01 | COORDINADOR DE LA SUB ey T 01
GERENCIA DE REGISTRO | ANOMIED. I
CIVIL Y CEMENTERIOS
" FORMATO

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Sub Gerencia de Registro Civil y Cementerios

Unidad Orgénica :  Gerencia de Desarrollo Social y Econémico

Puesto Estructural . No aplica

Nombre del Puesto : COORDINADCR DE LA SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVILY
CEMENTERIOS

Dependencia Jerarquica lineal :  Gerencia de Desarrollo Social y Econémico

Puestos a su cargo :  Especialista Administrativo |.

MISION DEL PUESTO

El alcance del presente servicio, comprende la atencion de los servicios que brinda la Sub Gerencia de Registro
Civil y Cementerios.

Atencién al usuario que desee informes referentes a los servicios que brinda dicha Sub Gerencia..

FUNCIONES DEL PUESTO

1. 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° 015-98-PCM.

2. Coordinar permanentemente con la RENIEC, para la correcta aplicacion de la normatividad en el
registro de hechos vitales.

3. Cumplir y hacer cumplir con enviar mensualmente la estadistica de hechos vitales registrados, a la
RENIEC Arequipa, MINSA, ONP.

4. Recibir expedientes de solicitudes de matrimonios civiles, revisar y calificar los requisitos, apertura el
pliego matrimonial directamente con los contrayentes, hacer suscribir e imprimir los edictos
matrimoniales y disponer la publicacion.

5. QOrganizar el archivo de registro civil de la Municipalidad, asumiendo la responsabilidad de la custodia,
mantenimiento y conservacion de la documentacion existente.

6. Expedir copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio y defunciones, asi como de actos
vitales.

7. Celebrar matrimonios civiles por delegacion expresa del Alcalde, suscribiendo las actas de celebracién

correspondiente.

Expedir constancias certificadas de solteria y viudez solicitadas por el administrado.

Emitir resoluciones registrales de rectificaciones administrativas y de inscripciones extemporaneas en

estricta observancia de la normatividad vigente.

10. Administrar los cementerios de propiedad municipal, programando los trabajos diarios y horarios de
personal para cada turno.

11. Velar por que se brinde la seguridad interna de los cementerios, asi como de su mantenimiento interno
de sus calles, jardines e infraestructura en general.

12. Extender certificaciones de datos existentes en los registros de inhumaciones, asi como sepulturas y
de propiedad de los terrenos, entre otros.

13. Informar a la comunidad sobre los requisitos y procedimientos registrales y brindar una correcta
atencion y orientacion a los usuarios.

14. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia; asi como elaborar la
estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion.

15. Dar tramite a los procedimientos de servicios administrativos conforme con el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TPA vigente.

16. Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Control, asa como con la Implementacion de las
recomendaciones emitidas por el Organo de Control Institucional.

17— Cumpliry-hacercumplir las-normas de la Ley de Transparencia y acceso-a la-informacion publica, asi
como el codigo de Etica de la Funcién Publica.

© o

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 y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata (Areas Usuarias).

COORDINACIONES EXTERNAS

Entidades Publicas, Empresas Privadas, Personas naturales, personas juridicas.
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CONOCIMIENTOS -

« Entemas de reg|stro cwlles
= atencién al publico
» __Experiencia en Iabores SImi[ares al puesto. - - 1

‘CURSOS'Y PROGRAMAS -

. Diplomado en Gestzon Publlca oa fnes

“ Diplomado en Gestion Municipal o a fines.
o Cursos en Registro Givil.

. Capacitacién por RENIEC de preferem:la

CONOCIMIENTC DE OFIMATICA

o«  Procesador de textos Basico

= Hojas de Célculo Basico

«  Programas de presentacu)nes Basmo
(EXPERIENCIA"

EXPERIENCIA GENERAL

_Tres (03) afios Privada y/onPu
"EXPERIENCIA ESPECIFICA PUESTO!

« Un (01) afio en trabajos relamonados en regisiro civil o a fines

‘HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Comportamiento &tico, orientacion a resultados trabajo en equipo, compromlso laboral, identidad msﬂtuc:onal
trabajo bajo presmn analisis, adaptabilidad, comunicacién oral, organizacidén de informacién iniciativa, pro
actividad, vacacion de servicio, respon bllldad

‘REQUISITOS ADICIONALES ¥:

= Conocimiento en tema de Procedimientos Regastrales

=  Conocimiento de normas Registrales Nacimientos, Mattimonios y defuncién

« Conocimiento en Procesos no Contencioso Separacién Convencicnal y Divorcio Ulterior.
» Conocimiento de la Ley General de Cementerios y Servicios Funerarios N°® 26298

(*)Acredita con la declaracion jurada, sujeto a evaluacion

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CCONDICIONES  ~ - {00 " DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Paucarpata

Tres (3) meses, renovable en funcidn a la necesidad
transitoria institucionales, previa evaluacion Presupuestal.
5/.3,500.00 (Tres mil guinientos con00/100 soles).

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

- Ficha RUC vigente

Requisitos para la Contratacion -
- Dos (02) fotos tamafo pasaporte
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NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
02 SGRCC-02 COORDINADOR DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y 01
GERENCIA DEL VASO DE
ECONOMICO
LECHE
FORMATO 7 >

te

Organo . Sub Gerencia del Vaso de Leche

Unidad Orgéanica : Gerencia de Desarrollo Social y Econémico

Puesto Estructural : No aplica

Nombre del Puesto . COORDINADOR DE LA SUB GERENCIA DEL VASO DE LECHE
Dependencia Jerarquica lineal . Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
Puestos a su cargo : _COORDINADOR DE LA SUB GERENCIA DEL VASO DE LECHE

'MISION DEL PUESTO

El alcance del presente servicio, comprende la atencién de los servicios que brinda la Sub Gerencia del Vaso de
Leche.

atencion al usuario que desee informes referentes a los servicios que brinda dicha Sub Gerencia.

FONCIONES DECBUESTO = i

1.  Programar, ejecutar, controlar y super\nsar la realizacion del programa allmentarlo asi como mantener
actualizado el padrén de beneficiarios del programa.

2. Controlar y supervisar el Registro de la informacion histérica 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 atencién.

3. Cumplir con reportar la informacién requerida por el Organo de Control Institucional OCI y otras
dependencias de la Municipalidad con oportunidad.

4. Programar, ejecutar y controlar programas de capacitacion y actualizacion en temas de seguridad
alimentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto sostenimiento de la poblacion beneficiaria
organizada a través de talleres de desarrollo de habilidades sociales y habilidades productivas

5. Promover la participacion 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 y el centro de desarrollo
integra de la familia en coordinacién con en el sector salud

7. Ejecutar y supervisar el desarrollo del programa del vaso de leche con participacién de la poblacién,
procurando que real y efectivamente beneficie a los nifios de 0 a 6 afios, madres gestantes y en periodo
de lactancia, nifios de 7 a13 afios, ancianos y personas afectadas por tuberculosis.

8. Coordinar con la Sub Gerencia de Promocién Social, participaciéon Vecinal y SISFOH la obtencién y
mantenimiento actualizado del padrén general de hogares (PGH) que permita priorizar la atencion de los
hogares y personas en situacién de pobreza y pobreza extrema, dentro del contexto del sistema de
focalizacién de hogares (SISFOH).

9. Supervisar las acciones de proteccion de alimentos, equipos, enseres, vajilla y servicios; asi como del
embolsado y eliminacién de deshechos.

10. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia; asi como elaborara la
estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion. )

11. Dar trdmite a los procedimientos de servicios administrativos conforme con el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA vigente.

12. Cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la implementacién de recomendaciones
emitidas por el Organo de Control Institucional.

13. Las demas que le asigne el gerente de Desarrollo Social y Econémico Local y que sean de su
competencia..

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Con todos los érganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata (AREAS USUARIAS).

_ _COORDINACID NES EXTERNAS

Entidades Pulblicas, empresas prwadas persona naturales personaslurldlcas

FORMACION ACADEMICA - -

Titulo Profesional Universitario en Licenciado en Administracion, Licenciado en Nutricion, Ingenieria Industrial, o
carreras afines, debidamente colegiado y habilitado.

CONOCIMIENTOS Sy

. Conommlento en Gestlon Publlca
e Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
e Conocimiento de elaboracién de planes de nutricidn, formulaciones, especificaciones técnicas e
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inspeccion de analisis de calidad.
e Conocimiento con amplio dominio de programas sociales
e Manejo de las organizaciones de base. e
CURSOS Y PROGRAMAS :
. Deseable curso o programa de especializacion en gestlon publica.
. Curso y programas relacionados a nutricion, mampulaczon de alimentos, programa de raciones, o a
fines. -
~»  Deseable curso o programa en distribucién de alimentos a poblacion vulnerable.
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA
Procesador de Textos Basico
Hojas de Calculo : Basico
Programas de presentaciones Basico
| EXPERIENCIA

EXFERTENCIA GENERAL - e - :
Dos (2) afios en el sector Privado y/o Publico )
EXPERIENCIA ESPECIFICA PUESTO

Un (1) afio en cargos relacionados a programas y/o proyectos sociales en puestos 5|m|Iares

HABILIDADES Y COMPETENCIAS :
Comportamiento ético, orientacion a resu]tados de trabajo en equo compromiso laboral, identidad

institucional, trabajo bajo presion, andlisis, adaptabilidad, comunicacién oral, organizacién de mformacién,
iniciativa, pro actividad, vocacion de servicio, responsabilidad.

i REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
(*)Acredita con la declaracién jurada, sujeto a evaluacion
e II. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Paucarpata

Tres (3) meses, renovable en funcion a la necesidad
transitoria institucionales, previa evaluacion Presupuestal .
Remuneracién Mensual S/.3,500.00 (Tres mil quinientos con00/100 soles).

- Ficha RUC vigente

- Dos (02) fotos tamafio pasaporte

Duracion del Contrato

Requisitos para la Contratacion
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NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
03 SGVL-03 AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUG GERENCIA DE VASO DE LECHE 01
FORMATO
= “BERFILDE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo :  Sub Gerencia de Vaso de Leche
Unidad Organica : No aplica
Puesto Estructural . No aplica
2 Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerarquica lineal :  No aplica
Puestos a su cargo . No aplica.
' MISION DEL PUESTO .
Ejecutar actividades de apoyo administrativo en la Sub Gerencia del Programa del Vaso de Leche, garantizando
% la correcta gestion documentaria y el soporte operativo necesario para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

| FUNCIONES DEL PUESTO

19. Apoyo en la organizacion material de formatos, anexos y documentos de sustento y validar contenidos.

20. Brindar apoyo logistico operativo en reuniones y actividades internas de la Sub gerencia, referido a la
disposicion de ambientes, equipos y materiales.

21. Apoyar en labores de ordenamiento fisico posterior de la documentacién administrativa concluida, sin
administrar, archivos oficiales y sistemas documentarios.

22. Apoyar en el registro y carga de informacion en el SIGA — SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA, relacionada con pedidos de bienes y pedidos de servicios del Programa del Vaso
de Leche, bajo indicaciones de la Sub Gerencia de Vaso de Leche.

23. Apoyar en la proyeccién de conformidades de bienes y servicios vinculados al Programa del Vaso de
Leche, sobre la base de la documentacion y verificacion fisica proporcionada por el area responsable.

24. Apoyar en la recopilacion y ordenamiento de informacién administrativa requerida para el Registro

Unico de Beneficiarios del Programa del Vaso de Leche (RUBPVL) y para acciones de control y
fiscalizacion.

~~
b

 COORDINACIONES PRINCIPALES

| COORDINACIONES INTERNAS

Con todos los drganos y unidades orgéanicas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata (Areas Usuarias).
COORDINACIONES EXTERNAS

FORMACION ACADEMICA |
Educacion Secundaria completa, estudios técnicos y/o estudios técnicos inconclusos relacionados con la
funcion a desarrollar.

IR T e s e e

Experiencia certificada en SIGA.

Desempefio como Auxiliar Administrativo Municipal.

Experiencia en apoyo al Programa del Vaso de Leche, vinculada a gestion administrativa.
Experiencia en procesos de abastecimiento y pedidos de bienes y servicios en el sector publico.
Experiencia en control de calidad, aplicable a verificar fisica y conformidades.

e Acreditacion para focalizacion de Hogares - SISFOH.

Auxiliar Administrativo.

Gestion Publica.

Gestion del Programa del Vaso de Leche.

Buenas Practicas de Manipulacién (BPM).

Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)
. U otros vinculados al puesto

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

e  Procesador de textos Basico
e Hojas de Calculo Basico
_____ e Programas de presentaciones Basico

EXPERIENCIA GENERAL .
Un (01) afios Privada y/o Publica
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EXPERIENCIA ESPECIFICA PUESTO

e  (06) meses relacionado al puesto
NIVEL MINIMO PARA PUESTO
Auxiliar o asistente, tecnico
HABILIDADES Y COMPETENCIAS : .
Comportamiento ético, orientacion a resultados, trabajo en equipo, compromiso laboral, identidad institucional,
trabajo bajo presién, analisis, adaptabilidad, comunicacion oral, organizacién de informacion iniciativa.
REQUISITOS ADICIONALES *

/Q (*)Acredita con la declaracién jurada, sujeto a evaluacién

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

@ Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Paucarpata

Tres (3) meses, renovable en funcién a la necesidad
transitoria institucionales, previa evaluacion Presupuestal.
S/.1,800.00 (Mil ochocientos con00/100 soles).

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

= Ficha RUC vigente

Requisitos para la Contratacién
4 P - Dos (02) fotos tamafio pasaporte
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NRO. CODIGO CARGO AREA CANTIDAD
04 DEMU-001 RSIEQLOGR SUB GERENCIA DE DEMUNA, OMAPED Y ol
CIAM
S e e i
i PERFI!.. DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo :  Sub Gerencia de DEMUNA, OMAPED y CIAM
Unidad Orgénica :  No aplica
Puesto Estructural : No aplica
Nombre del Puesto : PSICOLOGO
Dependencia Jerarquica lineal : Sub Gerente de DEMUNA , OMAPED y CIAM
Puestos a su cargo . No aplica.

MISION DEL PUESTO

Apoyo en desarrollo de talleres, charlas y programas preventivos referidos a la promocion de los
derechos y deberes de nifios y adolescentes y poblacion vulnerable del Distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO :

1. Apoyo en Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion familiar de los nifios
y adolescentes.

2. Apoyo a aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales de nifios y adolescentes, asi
como a sus padres en los casos por Riesgo de Desproteccion familiar sin cuidados parentales
o en riesgo de perderlos.

3. Apoyo en brindar orientacién y consejeria psicolégica a los nifios, nifias y adolescentes y padres
de familia en funcién a sus necesidades promoviendo su desarrollo integral, incluyendo ademas
visitas de verificacion y seguimiento de los casos

4. Apoyo en desarrollar talleres, charlas y programas preventivos en temas de nifiez,
adolescencia, discapacidad y adulto mayor.

5. Apoyo en aplicar e interpretar pruebas psicologicas individuales o grupales a los nifios, nifias y
adolescentes, asi como a sus padres en conflicto, seglin cronograma de atencion establecido
por la DEMUNA.

6. Apoyo en realizar terapias familiares orientadas a lograr un cambio de actitud en los miembros
de la familia.

7. Apoyo en prestar ayuda psicologica en casos sobre violencia familiar, pension de alimentos,
normas de conducta, tenencia, filiacion y ofros.

8. Apoyo en tramitar y emitir informes del movimiento administrativo inherente a su cargo.

9. Apoyo participativo en los programas de consultas, tratamiento y consejeria psicologica para la
atencion a nifios y adolescentes y su familia.

10. Apoyar en la prestacion de servicios de la DEMUNA y apoyo en atencion de casos.

11. Las demas que le asigne el Sub Gerente de DEMUNA, OMAPED y CIAM.

COORDINACIONES PR:NcmALes : '_ : -
COQRDINACIGNES INTERNAS

Con todos los érganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata (Areas
Usuarias).

| COORDINACIONES EXTERNAS

Entidades Publicas, Empresas Privadas, Personas naturales, personas Jurldlcas
FORMACfON ACADEMICA

Titulo Profesional en la carrera de Ps1colog|a coleg|ado y hab|I|tado
CONOCIMIENTOS

e  Conocimiento en materia al puesto que postula.

e Conocimiento en Gestion Publica.

e  Conocimiento en Sistemas Administrativos
CURSOS Y PROGRAMAS ;

. Cursos en ofimatica baSI(:a

o Deseable curso de formacion de defensores y defensoras de la nifia, nifio y adolescente.
CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

¢« Word Basico

e  Excel Basico
_EXPERIENCIA Gano e e e
EXPERIENCIAGENERAL : i =
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Experiencia Laboral no menor de (02) afos en el sector publico y/o privado. Debidamente
acreditado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA PUESTO

Experiencia laboral no menor a (01) afio en el sector publico en el cargo y/o puestos similares.
Debidamente acreditado.

NIVEL MINIMO PARA PUESTO

Titulo Universitario & & &

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Comportamiento ético, orientacién a resultados, trabajo en eqmpo compromlso Iaboral identidad
institucional, trabajo bajo presion, analisis, adaptabilidad, comunicacién oral, organizacion de
informacion iniciativa, pro actividad, vacacion de servicio, responsabllldad

REQUISITOS ADICIONALES *

e Titulada, colegiada y habilitada

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

IlI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Paucarpata
Tres (3) meses, renovable en funcion a la necesidad
Duracién del Contrato transitoria institucionales, previa  evaluacién
Presupuestal.

Reéiiiineradion Mensaal S/.2,500.00 (Dos mil quinientos con00/100 soles).

- Ficha RUC vigente

Requisitos para la Contratacién
9 P - Dos (02) fotos tamafio pasaporte
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ANEXO NRO. 009

ANEXOS PARA LA EVALUACION A CONSIDERAR POR EL COMITE

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
NOMBRE DEL POSTULANTE copiGo
NOMBRE DE LA PLAZA
40 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL lapesiionts
10 PUNTOS | :
_ : ; PUNTAJE
1. ASPECTO PERSONAL PUNTAE | i
| ACUMULABE |
1 MUY BUENO 10
2 BUENO 8
3 REGULAR 6
4 MALO 4
N S — ST FUNTOS
el e L | PUNTAJE
2. CONOCIMIENTO TECNICO DEL PUESTO | PUNTAJE | |45 1m0 NO
= ACUMUEABE o = = on
1 MUY BUENO 20
2 BUEND 16
3 REGULAR 12
4 MALO 8
I —
= SR s L oae o PUNTALE
3. CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES | BUNIME . o |
L ACUMUEABE
L MUY BUENO 20
2 BUENO 16
3 REGULAR 12
4 MALO 8
_ | 10 PUNTOS |
e e : e | PUNTAIE |
4. CONOCIMIENTO DE CULTURA GENERAL | PUNTAJE e
e e ' | ACUMULABE
g MUY BUENO 10
2 BUENO 8
3 REGULAR 6
4 MALO 4
PUNTAJE TOTAL
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