MUNICIPALIDAD PROVINCIAL M

andia

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoraciin de las hervicas batallas de Junin y Ayacucho”

Resolucion de Gerencia Municipal
N 147-2024-MPS/GM.

Sandia, 19 de abril de 2024.

VISTO:

La Opinion Legal N° 212-2024-MPS/AL de la Oficina de Asesoria Legal, mediante el cual se opina procedente la
aprobacion de la convocatoria y bases para el concurso CAS, el informe N° 001-2024-MPS-CEPSP-CAS, emitido por el
presidente de la Comision Evaluadora para el Proceso de Seleccion de Personal, por el cual solicita la aprobacién mediante
"sacto resolutivo de las "BASES DE LA CONVOCATORIA PROCESO CAS DETERMINADO N° 004-2024-MPS" de la

<Municipalidad Provincial de Sandia - 2024, la carta N° 079-2024-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, mediante el cual la unidad
ff,,;ie Recursos Humanos solicita la aprobacion de las bases de la convocatoria, Y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por el articulo Gnico de la Ley de Reforma
Constitucional N° 30305, establece que, las Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local, con autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, o cual es concordante con lo dispuesto en el Articulo Il del
 Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y, que dicha autonomia radica en la facultad de
| gjercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 002-2024MPS/A, de fecha 03 de enero de 2024, se resuelve delegar
las facultades y atribuciones al Gerente Municipal, para desconcentrar y agilizar los tramites y procedimientos
administrativos que permitan una labor municipal més &gil, efectiva con eficacia y eficiencia;

Que, por su parte la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, en su Articulo 26° establece sobre la
ADMINISTRACION MUNICIPAL, La administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios
de programacién, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la

sy-N° 27444, | as facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la presente;
Que, mediante-la Resolucion de Gerencia N° 146-2024-MPS/GM se reconforma la comision gvaluadora para el
proceso de Seleccion de perSomal, bajo modalidad de Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) para el afio fiscal 2024 de la Municipalidad Provincial de Sandia;

Que, mediante carta N° 079-2024-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, de fecha 19 de abril de 2024, el jefe de la unidad
de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia, solicita la aprobacion de las bases de la convocatoria del
PROCESO DE CAS DETERMINADO N° 004-2024-MPS; asimismo, da cuenta de la viabilidad y la disponibilidad
presupuestal otorgada por la oficina de planificacion, presupuesto y racionalizacion para la contratacion de servicios por
necesidad transitoria N° 004-2024-MPS;

Que, a través del Informe N° 001-2024-MPS-CEPSP-CAS, el presidente de la comision evaluadora para el proceso
de seleccion de personal, bajo la modalidad de decreto legislativo N° 1057 CAS, solicita la Aprobacion de las "BASES DEL
PROCESO CAS DETERMINADO N° 004-2024-MPS" de |la Municipalidad Provincial Sandia-2024, la misma que deriva del
acta de la comision evaluadora del proceso CAS DETERMINADO N° 004-2024-MPS, realizada el 19 de abril de 2024, en
la que se revisaron y aprobaron por unanimidad las bases del proceso de seleccion;

Que, por su parte se cuenta con la Opinién Legal N° 212-2024-MPS/AL, emitida por la Oficina de Asesoria Legal
de la municipalidad provincial de Sandia, concluye PROCEDENTE la aprobacion de la convocatoria y bases para el
concurso CAS N° 004-2024-MPS, solicitado por el presidente de la Comision evaluadora para el proceso de seleccion de
personal, bajo la modalidad Régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios -CAS;

Que, la base legal que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, es el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; asimismo la Unica Disposicion
Complementaria Final del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (Decreto Supremo que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativo de Servicios), entre ofras normas; cuyo objeto es garantizar los
principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracion publica. El precitado
ordenamiento legal en su articulo 2° sefiala que el régimen especial de contratacion administrativo de servicios es aplicable
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a toda la entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico y a otras normas que regulan carreras administrativas especiales; asi como a las
entidades sujetas al régimen laboral de la actividad privada, excepto a las empresas del estado;

Que, el Contrato Administrativo de Servicios - CAS, es una modalidad contractual administrativa y privativa del
estado, que vincula a la Municipalidad Provincial de Sandia, con una persona natural que presta servicios de manera no
auténoma, se rige por normas las normas del derecho publico y confiere a las partes nicamente los beneficios y
obligaciones que establece el Decreto Legislativo 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y por los dispuesto de la Ley N° 29849; lo cual no esta sujeto
a las disposiciones del Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico, ni al régimen laboral de la Actividad Privada, Decreto Legislativo N° 278, ni a ningan régimen;

Que, por su parte la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, regulado mediante Decreto Legislativo N° 1057, la misma que dispone en su
articulo 8" que, "El acceso al régimen de Contratacion Administraliva de Servicios CAS, se realiza obligatoriamente mediante
concurso publico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad convocante, (1

Por tanto, en uso de las delegaciones administrativas efectuadas mediante la Resolucion de Alcaldia N° 002-
2024-MPS/A, asi como las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, asi como las establecidas
en el Reglamento de Organizacion y funciones — ROF de la Municipalidad;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR las BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS DETERMINADO
N® 004-2024-MPS, de la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo la modalidad del Decreto Legislativo N® 1057 Régimen
Especial de Contrato Administrativa de Servicios (CAS), para el afio fiscal 2024 de la Municipalidad Provincial de Sandia.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la comision evaluadora para el proceso de seleccion de personal para
la contratacion de personal CAS, designado por Resolucién de Gerencia N° 146-2024-MPS/GM, el cumplimiento del
presente acto resolutivo, segln las afribuciones y funciones conferidas en estricta observancia de la normatividad vigente,

ARTICULO TERCEROQ. - COMUNIQUESE, a los miembros de la comision, y demés Unidades Organicas
Estructuradas de la Municipalidad Provincial de Sandia, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 004-2024-MPS

ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre de Enfidad : Municipalidad Provincial de Sandia
RUC N° : 20192145831

Domicilio Legal : Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)
Tipo de Municipalidad  : AB

Nivel de Gobierno : Gobierno Local

Departamento : Puno

Provincia : Sandia

Distrito : Sandia

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El presente Proceso de Seleccién fiene por objeto realizar el concurso publico para la contratacién
del personal en plazas vacantes bajo el Decreto Legislativo N° 1057 — CAS DETERMINADO, en un
régimen de igualdad de oportunidades de acuerdo con los principios de mérito y la capacidad
de las personas.

La presente convocatoria se redliza con la finalidad de brindar una atencién eficiente al usuario,
en el marco del Numeral 19.1 del Articulo 19° de la Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector
PUblico para el Afo Fiscal 2024, donde se dispone que para la creacién de puestos bajo el
Régimen Laboral Especial del Decreto Legisiativo N° 1057 {CAS) en el Ao Fiscal 2024, el costo de
estos no puede superar los recursos previstos en el presupuesfo institucional de los pliegos
involucrados previsto en la Partida de Gasto 2.1.1 13.1 "Contrato Administrativo de Servicios"; Asi
mismo, cubrir las plazas establecidas en concordancia a los Instrumentos de Gestién vigentes en
la Enfidad y a las necesidades de cada Unidad Orgdnica (Area Usuaria).

. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

. Constitucidn Politica del Per(

Ley N 27815 - Ley del Codigo de Efica de la Funcién Publica.

Ley N° 31953, Ley de presupuesio del Sector Publico par el aio fiscal 2024.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laborales.

Ley N°® 31131, Ley que establece disposiciones para emadicar la discriminacion en los

regimenes laborales del Sector Publico.

f. Decretolegisiativo N° 1057, decreto legislativo que regula el régimen especial de contratacién
adminisirativa de servicios.

g. Reglamentoy modificatorias del Decreto legisiativo N° 1057

h. Decreto supremo N° 004-2019-JUS-Texto Unico ordenado de la ley N° 27444,

I. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefioc de puestos y
formulacion del manual de perfiles de puestos — MPP

I8 Reso%ucién de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01 de la

gum metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para entidades pUblicas, aplicables

Fenas.distintos a lcx Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".
- Resolucién de PresidénciaEjecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE,” Guia para la Virtualizacién de
Concursos Publicos del D.L. 1057".

. Sentencia N° 979/2021 - Expediente N° 00013-2021-PI/TC “Caso de la incorporaciéon de los
frabajadores del régimen CAS al Decreto Ledislativo 276 y Decreto Legislativo 728",

m. Decreto Supremo N° 015-2022-SA.

n. Informes Técnicos N° 232 y N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.

0. Informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre la evaluacién curicular de postulantes

con estudios universitarios a puestos de perfil técnico.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucionai, a traves del siguiente
enlace: https:/wwwmunisandia gob.pe/




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DESANDIA ST

“Afio del Bicentenario, de la consclidacién de nuesha Independencig, *7=weesRETIOE

y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’

Informe Técnico N° 1878-2022-SERVIR-GPGSC sobre las prdacticas pre profesionales y
profesionales como parte de la experiencia laboral.

Ley 31564, Ley para la mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del sector publico.

informe Técnico N° 1399-2023-SERVIR-GPGSC
Las demds disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacidn Adminisirativa de

servicios y la normatividad laboral vigente.

a 7

0w =

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

AREA REQUIRIENTE FLEER/ CRROD
GERENCIA MUNICIPAL a) Un/a Andlista Adminisirativo
OFICINA DE ASESORIA e |

JURIDICA b) Un/a Andlista Administralivo
UNIDAD DE TESORERIA o RajxRupoiiiie e Cojd
UNIDAD DE : : :
CONTABILIDAD d) Un/a Asistente Adminisiraiivo
UNIDAD DE
FISCALIZACION e) Un/a Técnico Tributario
TRIBUTARIA
UNIDAD DE EJECUCION f) Un/a Técnico Adminisirafivo (Ejecucidn
COACTIVA Coactiva)
AREA DE EQUIPO oo
MECANICO Y g) Un/a Mecdanico
MANTENIMIENTO
AREA DE PLANEAMIENTO
URBANO, RURAL Y h) Un/a Asistente Administrativo
CATASTRO
_AREA DE ORNATO
PUBLICO Y GESTION DE i) Un/a Jardinero
RESIDUOS SOLIDOS
AREA DE GESTION
AMBIENTAL Y RECURSOS i} Un/a Apoyo Administrativo
NATURALES
SUB GERENCIA DE
DESARROLLO k) Un/a Anglista Adminisirativo
ECONOMICO LOCAL
AREA DE EDUCACION, 1) Un/a Jete de Area de Educacioén,
CULTURA Y DEPORTE Cullura y Deporte

FUIUUS WS dHEXUS PUEUESH 38 BBStaguiady Uil PukHell Wb Hstrucioral, o taves del siguiehte
enlace: https:/Swww.munisandia.gob.pe/
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VI. PERFIL DEL PUESTO

Formucion acodemicu - Unlversmno y/o Supenor no Unwersﬁcno

Especialidad

Grado

- Derecho, Contabilidad, Adminisiracién, Gestidn
PUblica y/o Afines.
- Bachitter y/o Uitimos afios de Estudio.

Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

' Cursos y/o programas de

' especializacién - Gestidn Piblica
- [Requiere documentacion - Ofimdtica
Sustentaterio)

Conocimientos

- Ley N° 27972y Reglamento.

, au;\f hcitcp e Jdoc e RGkan - Microsoft Office basico
, ' . EXPERIENCIA . _
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin coresponda, los documentos gue ingresen ©
que se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y
preservando su integridad y confidencialidad.

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizade
el acerve documeniaric.

Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre Ia ubicacion y el estado de tramite de
expedientes de los drganos competenies.

Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el dmbitc
de su competencia.

Elaborar informes Técnicos en coordinacion con el responsable de su area.

Resolver consultas de los érganos y unidades orgdnicas en coordinacién con el responsable
de su dreaq.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos en el ambitc de su
competencia.

Mantener un archivo fisico v digital de los acfos adminisfrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

Fotocopiar. escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.
Guardar confidencidlidad y reserva sobre los asuntfos tratados en su entorno.

Colaborar, de comesponder, en las actividades de la enfidad, en el ambito de su
competencia.

\antener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area.

Otras funciones gue-e-asigne el jefe inmediato en relacidn a ia misidon del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competfencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabagjo.
$/ 1,500.00 (Un Mil Quinienfos con 00/100 Soles). incluyen ios

Refribucién Mensual: montos y afifiaciones de ley, asi come toda deduccion

aplicable ol frabgjadcer.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portat web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps /Awewow.munis andia.gobpe/
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b) OFICINA DE ASESORIA JURIDICA - ANALISTA ADMINISTRATIVO

{ﬁi} e, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA  S@F\AT

7 ; ¥ R lesiéﬁ _
“"Formacié-;; acudérﬁ%éﬁ o Unwersx*dnc y/c? Sﬁbenor no Ur'i"ver:.ﬁoncs
Especialidad - Todas las carreras
Grado - Egresado y/o Bachilier
Situacién Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Ofimdatica
[Requiere documentacion - Gestion Publica
Sustentatorio)

Conocimientos

{No requiere documentacion - No especifica

7 -0"‘.11"1" Qe 2
e L \;--jusrenfcfono} 3 o 7 o
) 5
“.t

EXPERIENCIA
/ﬁxperiencm General - 06 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especlfica - No especifica

Funciones del puesio: )
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Flaborar documentos de acuerdo a las insfruccionas y reguerimientos recibidos, en el
ampbito de su compeiencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de cormresponder, con

ofras entidades para el gjercicio de sus funciones.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administraiivos en el cumplimienfo de

funciones, generando archivos, sisifemas y/o base de datos.

Guardar confidencialidad vy reserva los asuntos fratados en su reserva.

Mantener crganizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drec.

Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediaio en relacion a la mision del puestc.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y Orden.
Competencias: Orientacidn a resultados, vocacién de servicio y
frabagjo.

$/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles). tnctuyen los
Retribucion Mensual: montos y afifiaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al frabajador.

% ' Habilidades o competencias:

c) UNIDAD DE TESORERIA — RESPONSABLE DE CAJA
Formacién académica - Unlversﬁana y/o Supetior no Universifaric
- Contabilidad, Gestidén PUblica, Administracion y/o
afines.
- Bachilier y/o Egresado

- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

* Cursos y/o programas de
especializacion

. [Requiere documentacion - Ofmaticd
Sustentaforio) i
Conocimientos
{No requiere documentacion - Word v Excel.
Sustentaforio)
EXPERIENCIA

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitpsy/Swww munizandia gob pe/

ZU
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Experiencia General - 01 afo en el sector pUblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

PUblico

Funciones dei puesto:

- Registrar los ingresos de Recursos Directamente Recaudados - RDR, Ofros impuestos
Municipales - OIM y ofros.

- Registrar Té.

- Coordinar las reuniones y preparacion la agenda con la documentacion respectiva gue
debe desarroliar en la unidad de tesoreria

- Llevar el archivo de la documentacién de la unidad de tesoreria debidamenie ordenado
y clasificado.

- Velar por la seguridad, conservacion y manienimientc de ios bienes asignados G su cargo
y de ia unidad de tesoreria.

- Atender cortésmente al pUblico proporcionando informacidn y orientacién sobre asuntos
para lo cual estd autorizado.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidon a la misidn del puesto.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Afencion, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Crden.

Compeiencias: Orienfacién a resultados, vocacién de

servicio y frabgjo.

$/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles). Incluyen
Rehibucion Mensual: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

d) UNIDAD DE CONTABILIDAD — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

\\ Formacién académica = _pni?ersh‘oria y/_c_> Supén'c:r no Universitaria
‘ - Coniabilidad, Administracion y/o Afines
- Bachiller v/o Egresado
- No especifica 7
N CONOCIMIENTOS Y _CAPA.CITAC!@.N
| Cursos y/o programas de

, especlilzacion g - Gestién Pablica
[Requiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Admiinistraiivos del Estade
{No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA

'

Experiencia General | 06 meses en el sector pﬂbﬁéo y/o privadc

03 meses en el drea o de similar naturaleza

" Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las insirucciones y requerimienios recibidos, en el
biio de su competencia.

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comesponder, con
otfras entidades parg el gjercicio de sus funciones.

- Guardar confidencialidad y reserva los asunios frafados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a ios procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacidn a la misién del puesto.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/www.munizsandia goh pe/
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Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden. i

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de

servicio y frabajo. _

$/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi comc foda deduccion

aplicable al frabajador.

{ﬁi} ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIALDESANDIA  S@FVAT
L

€) UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA — TECNICO TRIBUTARIO

Universitaria

Formacién académica

. Especialidad - Derecho o carreras afines.
AD :‘:‘“«\ Grado - Titulado
=%, - ) - r ver
32\ Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

7
2\Ngas/ S/
=/ Cursos y/o programas de
FANo\R: Y prog
= especializacion - Gestidn Piblica
(Requiere documentacion - Tributacién Municipal
Sustentaforio]
Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Sistema tributario.
Sustentatorio) , - Dominio dei idioma Quechua
o EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 afios en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 01 afio en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Programar dirigir ejecutar coordinar y controlar las aclividades de fiscalizacion destinadas

a verificar el cumplimiento de las obligaciones fributarias.

- Verificar la realizaciéon del hecho de lo generado de la obligacion fributaria.

- Verificar segin comresponda las bases imponibles de los fributos.

- Mantener actualizado los registros de fiscalizacion de ias obligaciones fributarias.

- Acotary liquidar la deuda fributaria segin los dispositivos legales y municipales.

- Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones y directivas para una mejor fiscalizacion
municipal.

- Informar permanentemente a la oficina de administracion tributaria.

- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

- Manfener un archive fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sisfemas y/o bases de datos.

- Guardar confidencialidad vy reserva sobre los asuntos frafados en su entome.

- Colaborar, de comesponder, en las aclividades de la entidad, en e ambitc de su
competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.

unciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision dei puesto.

- ) Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Conirol,
ANDA Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

! Competencias: Orientacién a resultados, vocacidén de
servicio y frabajo. -
$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocienios con 00/100 Soles). Inciuyen

Retiibucién Mensual: los montos v afiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al irabaojador.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/fwww.rounisandia gob pe/
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- T)_UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA — TECNICO ADMINISTRATIVO (EJECUCION COACTIVA)

Formacién académica - Universitaria.

Especialidad ) _ - Derecho o carreras afines.
Grado - Titulado

Sitvacién Académica - No especifica

' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion - Gestidn Publica.
(Requiere documentacion - Ofimdtica
Sustentaforio) _
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Word vy Excel.
P Sustentatorio} - Tributacidn Municipal.
LR EXPERIENCIA
Z ;5} xperiencia General - 02 afos en el sector publice y/o privado
GNE AL/ - |
5T 2" Experiencia Especifica - 01 ano en el drea o de similar naturaleza
/ Funciones del puesio:
/ - Dirigir las acciones orientadas a ia cobranza coactiva de deudas administrativas fributarias
/ o por infracciones municipales.

Realizar cobranzas coactivas por intermedio de los auxiliares coactivos designados por (a
auteridad municipal.

Tramitar y resolver los procedimientos de terceria de propiedad puestos d su consideracion.
Disponer medidas cautelares y suspender procedimientos administrativos de cobranzas
coactiva de conformidad con la normatividad correspondiente.

Ejecutar y coordinar con las aquicridades pertinentes ia realizacion de acciones comrectivas
para el cumplimiento de las normas municipales clausura de locales demoliciones y multas
Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones y directivas para su mejor fiscalizacion
municipal.

informar permanentemente a la oficina de administracion fributaria.

Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enfomo.

Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su
competencia.

tMantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabagjo.

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). incluyen

s o competencias:

Rekibucién Mensual: ios montos v afiliaciones de ley, asi como feda deduccion

aplicable al frabgjador.

d) AREA DE EQUIPO MECANICO Y MANTENIMIENTO — L .
' Formacién académica . Técnico en mecdnica JVYOKﬁnes . -
Especialidad - No especifica
Grado - Egresado y/o fitvlado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/Avww. munizandia gob pe/
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Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o brogmmas de

espec_iulizacion s - No especifica
[Requiere documentacion
Sustentatorio) :
Conocimientos - En manegjo y maniobra de maguinas.
[No requiere documentacion - Maguinaria pesada.
Sustentiatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza
Funciones del puesio:
- Redlizar mantenimiento de ias maguinarias.
,—; \\\ - Manfener en operativo las maquinarias que estén a cargo del area.
& - Redgiizar mantenimiento engrase de ia maguinaria.
Z Cumplir con las funciones encomendadas.

o

Realizar frabgjos de mantenimiento de maguinaria.

Coordinar las actividades programas en relacion al trabajo de drea.

Presentar informes de trabajos realzados

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la mision del puesto
Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de

servicio y frabagjo en equipo.
$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocienfos con 00/100 Soles). Incluyen

Refribucién Mensual: los montos v dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion

AR 3 KoL s I O E
' Formacién académica - Universitcric yfo Supen‘or no Universitctrio

aplicable al frabajador

- Economia, Administracién, Gestién Publica y/o

Especialidad

afines. _ o
Grado - - Tituiado Técnico y/o Estudiante de Ultimos afios.
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

espacigiizacion ., - Gestién Piblica
[Requiere documeniacion
Sustenfaforio] o
P Conocimientos - Sistemas Administrativos dei Estado
g :3';;%:—5;5{:‘;‘ {No requiere documeniacion - Word y Excel.
: =\ Sustentatorio} - Contrataciones del Estade

Experiencia General

EXPERIENCIA
- 06 meses en el sector publico y/c privado

. Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Elaborar documentos de competfencia del Area y/o Unidad.
Elaborar documentos de acuerdo d las instrucciones y reguerimienios recitidos, en el
r.i_mbi‘ro de su competencia.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
en!aﬂe L“,SI Wiy Wil nIsar ndia '."b.D'?.j
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| 1)_AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS ~ JARDINERO

n—t

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de corresponder, con
otfras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asunios frafados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediate en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Conftrol,

Planificacién, Cooperacidén, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de

servicio y frabgjo.

$/1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen Ios
Refribucién Mensual: monics y afiiaciones de ley, asi como foda deduccio

aplicable dl frabgjador.

CION

e ‘formucxon academicu = Secundano compleTo

/ﬁspecmlidqd - Agricutltor

 Grado - Secundaria completa
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

i L - No especifica
(Requiere documentacion P

- Sustentatorio)

Conocimientos
{No requiere documentacion
Sustentgtorio)

- Manejo de herramientds y/o equipos de jardineria
- Manejo y cuidado de dreas verdes

o EXPERIENC!A
Expenencicl Generatl ] - 1mesenel secTo* publico y/o privado
7 Experiencia Especifica - No especifica

Funciones del puesio:
- Cuidado, control y vigilancia de los pargues vy jardines
- Operacidn y mantenimienio de parques y jardines
- Otas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediate © que sean propias de la
funcidn a desempenar.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacidon, Dinamismo, Organizacion Y

ﬁgﬁ@q\\ Habilidades o competencias: Orden.
,\ \ Competencias: Orientacidon a resultados, vocacién de
~Hi5ma servicio y frabgjo.
\ §/ 1,025.00 (Un Mil Veinficinco con 00/100 Soles). Incluyen los

YM/ Rehibuciéon Mensual: monios y dfifiaciones de ley, asi come foda deduccién

aplicable al frabadjador.

, e = Faamcién A
Formacion academica - Universitaria _

- Especidiidad . - Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental y/o Afines
Grado - Bachiller y/o Egresado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: ips//www nunisandia gob pe/
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Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
. Cursos y/o programas de - Gestidn Pdblica
especializacién -  Manejo de Areas Naturales Protegidas
(Requiere documentacidn - Plan nacional de Fiscalizacion Ambiental
Sustentatorio) - Derechos Ambientales
- Ofimatica

- Sistemas de informacién Geogrdfica

- Sistemas Administrativos del Estado.

- Manejo de Ecosisfemas

- Manejo de Poblaciones y Comunidades

Conocimientos
[No requiere documeniacion

2\ Sustentatorio)

AR ;/}} o - Legislatura Ambienial Vigente
7o EXPERIENCIA _
~  Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Eloborar documentos de competencia del drea y/o unidad

- FElaborar documentos de acuerde a las instrucciones y requerimientos recibidas, en el
dmbito de su competendia.

- Apoyar en la administracién dei servicio de limpieza publica y tratamiento de residuos
sélidos, asi como las campafias de conirol de sanidad animal y epidemios.

- Apoyar a fiscalizar y realizar labores de confrol respecto de la emision de humaos, gases,
ruidos y demds eilementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente coordinando e
intercambiando la informacion pertinente con la Sub gerencia de infraesiructura, Desamolic

Urbanoe v Rural, Catastro y Defesa Civil.

- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia

- Mantener actualizada y organizada de la informacién relativa a los procesos detl area.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién o la mision del puesto.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacidn de
servicio y frabajo.
$/ 1,200.00 {Mil Doscientos con 00/100 Soles). !nciwen los
Refribucién Mensual: montos v aoffliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

k) SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL ANALISTA ADMINISTRATIVO

Formacién academrca - Unwersnanc y/o Superior no Umversr’fonc
P %_Qi‘\ Especialidad - Economia, Administracién, Gestidn PUblica y/o Afines
Qe B
flors ..-_-‘2\ - Titulado Técnico, Bachilier y/o Egresado
&g LTT - Académi - No especifica
) CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
- especializacién up v
. iz - |
(Requiere documentacion Geshon Fublen
' Sustentatorio) i
Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) i , - Confraiaciones del Estade

_EXPERIENCIA

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//www.munizandia gob pe/
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Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

. Elaborar documentos de acuerdo alas instrucciones y regueririentos recibidos en el ambito
de su competencia.

- Organizar documentos adminisirativos, tanto fisicos como digitales.

- Recepcionar, regisirar, organizar y archivar la documentacion de la Subgerencic de
Desarrolio Econdmico Local.

- Registrar, clasificar y framitar los documentos que ingresen © genere la oficina a ia cual
pertenece, dandc la seguridad correspondiente para su distribucion inferna y externa:
asimisme verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y conirol de tales documentos hasta
su archivo.

- Coordinary confrolar la agenda de reuniones de la Sub Gerencia, facilitande la obtencion
de los recursos, tales como informacion, documentos, equipos o suminisiros necesarios para
su gjecucion.

. Realzar los requerimienfos para la adquisicidn de los insumos necesarios pdrd |
operatividad de ka oficina.

. Custodiary mantener el acervo documentario de la Subgerencia de Desarolio Econdmico
Local.

- Redactar, revisar y archivar la documeniacion.

- Coordinar cualquier problema o requerimiento administrativo.

- Coordinar la reparaciéon y mantenimiento de los equipos de oficina.

- Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

- Demds funciones que ie asigne el Subgerente de Desarrollo Economico Local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidon Y
/. Habilidades o competencias: Orden.

-3 Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y tfrabagjo.

75

o/ ) $/ 1,600.00 {Un Mil Seiscientos con 007100 Soles). incluyen los
.Mf}é‘ReMbucién Mensual: montos vy dfiiaciones de ley, asi como foda deduccion

= ) aplicable al frabajador.

[) AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE - JEFE DEL AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEFORTE

R RO RGeSt 25 o S5 e Y ,
Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria

Especialidad - Derecho, Educacidn Fisica, Musica y/o carmreras fines.
Grado N - Titulado y/o Bachiller

Siiuuciérn Acadénlica - No especifica

 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Aok 2w Cursos y/o programas de
Q y/o prog

,{‘ Yz v-w.;fg\especiaiizacién . Gestion PUblica
Qr -}
2N\ o G \‘?
\\é\fﬁf ../ Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
~ " [No requiere documentacion - Wordy Excel.
Sustentatorioj - Conirataciones del Esiado
' EXPERIENCIA
Expetiencia Generdl - 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar nafuraleza

Funciones del puesio: )
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips/fwww munisandia gob.pe/
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VIl PLAZO DE DURACION.

Refribuciéon Mensual:

Normar, promover, coordinar, ejecutar, evaluar y estimular acciones de fortalecimiento de
capacidades, recreacion y promocién de nuesiras costumbres, creencias y recursos
culturales

Programar, administrar, dirigir actividades orientadas a la conservacion de mitos, leyendas,
poemas, cuentos, danzas, muisica, lugares histdricos y refigiosos.

Otorgar licencias para espectaculos educativos, culturales, deportivos, y recreativos en
coordinacién con las entidades pUblicas competentes. Asl como promocionar e deporte
integral muttidisciplinario y las escuelas deporfivas municipales.

Coordinar, programas de accidn social con las enfidades pUblicas y privadas, nacionales e
internacionales, en beneficio de la poblacién potencialmente vuinerabie.

Emitir opinién fécnica para las acotaciones y liquidaciones tributarias en materia de su
competencia.

Promover y apoyar actividades culturales y deportivas, musicales, literarias, teatrales y
folkiéricas que se desarrollen en el Distrifo y Provincia de Sandia, en coordinacion con
enfidades publicas y privadas dando prioridad a aquellas que refuercen la culiura e
identidad local, otorgande reconocimientos y estimulos a los mejores exponentes de las
rismas.

Promover la participacién de grupos folkidricos, musicales y demds manifestaciones
artisticas en la Provincia

Coordinar acciones en el marco del Proyecto Educativo Local de su jurisdiccién, con la
Unidad de Gestidén Educctiva Local, segin comresponda, contribuyendo en la Politfica
Educativa Local, con un enfoque y accién intersectorial

Impulsar y participar en el Consejo Participativo Local de Educacién a fin de generar
acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control de ciudadanos para und
educacidn inclusiva.

Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teairos y talleres de arte en la provincia,
distritos y centros poblados.

Propiciar las vacaciones Utiles, academias con fines de proyeccion social.

lanear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlary evaluar la diversidad
socio cultural de la Municipalidad Provincial de Sandia.

Fomentar la préctica y revitalizacién de tradiciones y costumbres culturales conducentes al
derecho y deber de desarrollar las manifestaciones pasadas, presentes y futuras de las
acciones socioculturales, como lugares arqueoldgicos e histéricos, utensilios, disefos,
ceremonias, fecnologias, artes visuales e interpretativas y literaturas, danzas; proyectando
su reconocimiento como patrimonio cultural € inmaterial.

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.

Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidon del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo.

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

7 rlazodeourac
Desde |a suscripcidn del :
contraio TERMINO servicio y disponibilidad presupuestal)

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/fwww munisandia.gob.pe/
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Unidad de
Recursos

Comité de
Seleccidn CAS

Comité de
Seleccién CAS

Comite de
Seleccién CAS

Comité de
Seleccion CAS

Comité de
Seleccién CAS

Comité de
Seleccion CAS

Comité de
Seleccion CAS
Unidad de
Recursos
Humanos

. BExperiencia.

académico y/o maximo 20.

cumcular.

mdximo es 20.

Humanos y OTIC

4, Etapa Efiminatoria.
1. El puntaje minimo aprobaiorio es 14y el

Del 22 de abirll hasia el 0&
de mayo del afio 2024

04 de mayo de 2024

07 de mayo de 2024

07 de mayo de 2024

08 de mayo de 2024

08 de mayo de 2024

09 de mayo de 2024

09 de abiil de 2024
Dentro de los 3 dias

hébiles de ia publicacién

del resultado final.

1. Se verifica el cumplimiento --e los qulsit
. Formacién minimos exigidos para el puestc.
académica, grado 2. puntaje minimo aprobatorio es 14 puntosy el

nivel de estudios. 3. El puniaje total se obtiene promediando los
Cursos o estudlios de puntos asignados en cada campo gue

especializacion. compone el formalo de evaluacidn

40.00% a. Enirevista personal 2. El puniaje total se obtiene promediando los
puntos osignados en cada campo que
compone el formato de enfrevisia.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https//www.munisandia gob pe/

-
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X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR
L Formacién Académica
A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min. 3.5 / Méx. 5
Cumple con el requisito minimo en formacion académica. 3.5
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 4
Cuenta con 2 o mds grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto. 5
il Experiencia General
A. Afios de experiencia profesional general
Cumple con el requisito minimo requerido. 3.5
Ademds del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionates al minimo 4
requerido.
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene de 4 a mds afios adicionalss al 5
minimo reguerido.
. Experiencia Especifica
A. Afos de experiencia especifica en el puesto y/o asociada al sector publico:
Cumple con el requisito minimo requerido 3.5
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 4
Tiene de 4 a mds afios adicionales al minimo requerido 5
Iv. Cursos y/o Programas de Especializacién (Obligatorio)
A. Programas de especializacién y/o cursos afines a las funciones
Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5
Cuenta con 2 programds © cursos adiciondles al minimo requerido. 4
Cuenta con 4 programds o Curscs cdic'ionales o cursos al minimo requerido. 5
o PUNTAIJE Mfﬂl{!ﬁO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS | 14 |
T—REQUISITOS MINIMOS. l i
. PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. | 20 |

XI. DE LAS BONIFICACIONES

Las bonificaciones que se ctorgan a aquellos postulantes por razén de discapacidad o por su condicién de personal
licenciado de las fuerzas armadas, son asignadas al puntaje final obienido luego de las evaluaciones y enirevista
realizadas en el proceso de seleccién. Los postulantes deberdn indicarlo al momento de postular, debiendo ademds
acreditario con la copia simple del documento oficial, emifido por la autoridad competente.

BONIFICACION | PORCENTAJE BASE LEGAL
Licenciado de las Fuerzas Armadas — FF.AA. (¥) 10% Ley N° 29248
Condicién de Discapacidad 15% Ley N° 29973

(*) Documento emitido por la enfidad competente, Unicamente son acreedoras de la bonificacién del 10 % en los
concursos publicos, aquellas personas que hubieran obtenido la condicién de “licenciado de las Fuerzas Armadas” a
pariir del 1 de enero de 2009, fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 29248,

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

1. Declaratoria del Proceso come Desierfo

El Proceso puade ser declarado Desierfo en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccicn.

b Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimaos.

habiendo cumplido los requisifos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas aluacién del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Selegcién.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue seq
responsabilidad de la enfidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio dela entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b) Resiicciones presupuesiales.
¢) Ofras debidaments justificadas.

FTULER W2 auEids Rusdsr 28k dedbargadds del portal wol inotitucional, a travdn dol oigurortto
enlace: https/iwww.munisandia gob pe/
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacion curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacién:

Para ser considerado deniro del proceso de seleccién CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
Partes (Primer piso) de la Municipalidad Provincial de Sandia, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la
siguiente etigueta:

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
Atencién: Comité Evaluador CAS

Proceso de confratacion CAS N° 004-2024-MPS

DENOMINACION DEL PUESTO: .o.oeeeeeeeeeeeeeeesieeseesssnseseseesseseeeesasssseasessrasensesaasesasssssaeesas s ens s
AREA REQUIRIENTE:. ....cvvevveeveeeseeeseecnsssnssssensmsssssesstnstasesstassonsisssessassassassssesntassestessessisstsnssasrarss
NOMBRES Y APELLIDOS: +... v+ eeeeeeeeesaeeesesasaesesnsssassssesaeaeseseseasasaasaanasasessssassasases et st ensn s ea s esss

FIRMA DEL POSTULANTE

Deniro del sobre deberd adijuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Ficha de Inscripcién del Postulante, corectamente llenada y firmada, indicando el nimero de folio
de cada documento presentado. Descargar el documento denominado "FICHA DE INSCRIPCION
DEL POSTULANTE". Registrar toda la informacién solicitada comrectamente en cada ftem, sefialando
la pagina donde se encuenire cada documento de sustento que forma parte del expediente y en
orden cronolégice. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del

stulante, firma, fecha y huella dactilar.

. Copia de DNI VIGENTE (anverso y reverso legible)

3. Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicion:HABIDO

e 3;& 4. CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia

\Y‘\‘if’“ simple legible y debidamente ordenado croncidgicamente.

5. Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carrerds
requeridas para el perfil del puesio convocado.

4. Ceriificados o constancias de frabajo en orden cronolédgico (desde el mds reciente al mds antiguo

7. Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

8. Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

9. Deciaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)

10. Declaracién Jurada para el proceso de contratacién (ANEXO N° 04)

11. Declaracién jurada de auterizacién de comunicaciones por cormeo electrénico (ANEXO N° 05)

12. Declaracién Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades - Ley N° 31564 (ANEXO N° 06)

Registrar toda la informacién solicitada corectamente en cada anexo (de comresponder marcar

con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,

aecha y huelia dactilar.

de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el

= Toda la documentacién corraspondiente a los ftems anteriores debe estar debldamente foliada, firmada
en el parte superior derecho de la hoja (a mane) y presentada en la fecha y horario establecido segin el
cronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso conirario serd considerado

DESCALIFICADO.

En el marco de la politica anti sobormo, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacion solicitada y que pretendan o fengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (obietos de valor, dinero, cartas de
amenazas, efc.), seran avtomdticamente separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacién en mesa de partes, o
fin de verificar que en su interior se encuentre sclo el expediente de postulacién. Aquella persona que no

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:www munisandia gob pe/
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documeniado al resumen de la hoja de vida del postulante
que acredite: dafos personales, acadérmicos, experiencia v olros consignados, como son: constancias,
cerificados, dinlomas, boletas de notas, boletas de pago, copia de DNI, RUC vigente, enire oiros
documentos emitidos por entidad o institucion publica o privadad.

Los postulantes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el

postulante deberd preseniar:

o Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico,
segin comespondd.

e Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior.

o Para el caso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.

o (*) El grado y/o fitulo [bachiller, titulo universitario, maesiria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria {SUNEDU).

e Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el
Centro de Estudios.

e Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o cerfificados de trabdijo.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacién comrespondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito
obligatorio adicional.

Asimismio, la experiencia laboral; se podrd acreditar con coniratos de trabajo, boletas de pago,

resoluciones de designacién o encargatura, debidamernte suscritos [acreditando inicio y cese del mismo);
/ ' para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se
contabilizard cualquier experiencia laboral (experiencia general).

\\Se podrd acreditar con constancias o confratos por servicios generados como consecuencia de reiaciones

niractuales de naturaleza civil [Locacién de servicios)

~En todos los casos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u otras modalidades
“formativas segin establece el Decreto Legislativo N° 1401.

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Gnicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacién corespondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
labores en pussto similar y/o en puesios con funciones equivalentes al puesto requerido.
o Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la fotalidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,
DA considerandosele como eliminado.
e U Y

3 ‘-'. La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE fiene cardcter de declaracion
2 Yz~ 1z lliurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
N \}‘:4 €. q de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante deberd ingresar p ESA DE PARTES de la Entidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el
cronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas (ambas caras de
contener informacién), que forman parte del expediente, deben estar foliadas comelativarente,
rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no _se fomard en cuenta Idpiz (Ficha de inscripcién del
postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos.

En el marco de la politica anfi sobomno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documenios U objetos que no sean parte de la documeniacion solicitada y que pretendan o fengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (ebjetos de valor, dinero, carias de
amenazas, efe.), serén avtomaticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y adminisirafivas que pueda tomar la Enfidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presantacién en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacidn. Aquella persona que no

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

anlaow: st - Svasan seusizandio. mob, peed

¢
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cumpla con fodos los requisitos minimos solicitadas, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

@ | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA sServur

La enfidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL
CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacién no ha sido
considerado para su evaluacién por alguna de las siguientes razones:

a. El posiulante no ha adjuntado la informacién (Ficha Resumen CAS, anexos, CV Y
documernitos que acrediten el cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones
establecidas en el presente procesos, por lo cual no serd evaluado.

Su expediente de postulacién ha sido presentado fuera de fecha y hora.

Se ha enconirado documentos y objetos que no son parte del proceso.

De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacion del expediente.
Presentar 02 o mds veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

000U

£l incumplimiento de lo indicade descalificard al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace:; https/Awww. munisandia gob.pe/

i
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
< TUT TR PP PP E R E PP PO PRELS identificado/a con DNI
R copvmsmmininssse e 15 3111 L o = 2 R CACLAet L eI TETEES : al amparo de lo

dispuesto en los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrafivo General, y en
pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener inhabilitacién adminisirativa vigente para presiar servicios al Estado, conforme al Regisiro

Nacional de Sancicnes de Destitucion y Despido - RNSDD'.

No tener inhabillitacién judicial vigente para laborar en el Estado.

No tener inhabilitados mis derechos civiles.

No tener condena por delitos de Terrorismo, Apoclogia del Terrorismo, Trata de Personds, Proxenetismo,

Violacién de la Libertad Sexual y Traficos licito de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en virfud

a lo dispuesto en la Ley N° 307942

5. Que no percibo ofros ingresos provenientes del Estado, de percibir ofro ingreso del Estado distinto a
actividad docente o por ser miembros Gnicamente de un drgano colegiado, me obligo a dejar de
percibir dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la contratacion.

8. No estarregisirado en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.

7.  No estarinscrito en el regisiro de deudores de reparaciones civiles por delitos dolosos (REDERECI).

8. No regisirar antecedentes penales, policiales y judiciales, que, declaro bajo juramento no registrar
antecedentes penales y policiales, a efecios de postular en el presente proceso, segin lo dispuesto
en la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruano”.

B

Autorizo ala Municipalidad Provincial de Sandia aefectuarla comprobacién de laveracidad de la presente
declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacicnal de Condenas del Poder Judicial.

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuesios de impedimento previstos en el presente
menio, acepto midescalificacion automdatica del proceso de seleccién, y de ser el caso, la nulidad del
contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones gue corespondan.

Asirismo, manifiesio 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 411°y 438° del Cdodigo
Penal, que establece pena privativa de libertad de hasta cuatro {4) afios, para los gue hacen, en un
procedimiento adminisirativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, viclando la presuncion de veracidad establecida por Ley.

Sandia, 06 de mayo del afio 2024 jr—m—m——

|

7 ”I-iluei'lc chﬁil'c;rﬁ

1 De conformidad con lo dispuesto por el arficulo 9° de Ja Resolucidn Ministerial N° 017-2007-PCM, que aprobd la
“Directiva para el uso, regisiro y consulfa del Sisfema Elecirénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido — RNSDD", en concordancia con el articulo 12° del Decreto Suprema N° 089-2006-PCM, Reglamento para el
funcionamiento, actualizacién y consulfa de la informacién en el Regisiro Nacional de Sanciones de Deslitucién y
Despido - RNSDD, en fodo procedimiento de conlratacicn laboral, se deberd consultar previamente al RNSDD ¢ fin de
constatar que ningin candidaio se encuenire inhabilifado para ejercer funcién piblica. Aquellos candidatos que se
encuentren con inhabilitacién vigente deberdn ser descalificados del procedirniento de contialacién, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad.

2 [ey N° 30794, Ley que establece como requiiio paid prestar servicios en el sector piblico, no fener condena por
terrorismo, apologia del delifo de ferrarismo y ofros delifos.
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@

ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

e NP PSPPSR PPETEPPEPEPTER identificado/a con DNI
NC..ooireienneeesy COMICTHIAAO  ©Niceiiiririirnianiesirmaemimmiassres s srsss st sssrnse e ; al
amparo de lo dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

o

- i . I“\ *;
o

\‘
S

Tener relacidn de parentesco con las siguientes personas:

NO TENER RELACION DE PARENTESCO, con algin servidor (a) de la entfidad.

APELLIDOS NOMBRES
PATERNO MATERNO

PARENTESCO

Padre

Madre
Esposalo)
Conviviente
Hijo(a)

Suegro

Suegra
Hermano(a)
Cunado (q)
Yernos y nueras
Primos Hnos. (as)
Tios

Sobrinos

Sandia, 06 de mayo del aiio 2024

Firma Huella Dactilar

Nombres ¥y ApPellidos: ..ot
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
7 T T T, identificado/a con DNI
;al

amparo de lo dispuesto por los articulos 41 °y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno jercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO

-/ establece la prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y Contratacion de
personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yermnos, Nueras,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segin comesponday):

Tengo familiares y/o parientes en la Municipalidad Provincial Sandia.

Si| NO

TAPELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Para efectuar esta declaracién S he tomado conocimiento del listado del personal de
la entidad previamente.

Sandia, 06 de mayo del aiio 2024

a
3

VN A =
\\5‘{ A ST IS |
. Firma Huella Dactilar

Nombres y apellidos: ...

[
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS
YT L identificado con Documento
Nacional de ldentidad  DNI N®  eeeeaeenamaensaeeeess y domicilio actual
BT, cossieommmapnaniasisissss sssessmpenn i SR A4 a0t coIreo
ElECITONICO. c e vrrrseeresmsamarnrnnesssssasnansssmsaness % teléfono celular IN°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Gozar de buena salud

o No prestar servicios ni fener vinculo laboral con otra institucion publica.

o No estar comprendido denfro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir,
no recibir ofra remuneracion, retribucion, emolumento © cualguier ofro Ingreso
de institucion publica saivo las establecidas por Ley.

o No tengo parienfes hasta el cuarfo grado de consanguineidad y/o segundo
de afinidad o vinculo conyugal, con trabajador(es) de la Municipalidad
Provincial de Sandia.

o No fener inhabilitacion administrativo o judicial, para celebrar confratos

administrativos de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4° del

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso

No estar inhabilifado por sU colegio profesional (en caso comrespondiera)

No tener antecedentes penaies o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado administrativamente con destitucién o separacion

del servicio.

No tengo denuncias pendientes en conira de esta Enfidad.

No haber sido sancionado con destitucién o separacion definitiva del servicio

por delitos conira la libertad sexual.

e Laveracidad dela informacién y de la docurmentacion que adjunto.

Sistema pensionario:

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO
b € U identificado, con DNI N°
..................................... . CON COMICIRD BN vvisessnsmssiiis Srsesvesiissassbssssvisaismesy
distito  de .o i PIOVINGIA  ssissssssesmswvsovioen ., departamento
....................... . con teléfono celular Ne...........cceeeeeeneennne, Mmediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me noftifique a través del comeo
A= i | £ |9 PO . , todos los actos que se emitan

en relacién a mi persona como administrado, en mérito de esta autorizacion
declaro:

Que el coreo proporcionado procedentemente es una direccion de
comeo electrénico y numero de celular vdlido.

Me comprometo habilitar la opciéon de respuesta automdtica de recepcion
en la direccién de comreo electronico proporcionado.

Es mi responsabilidad de revisar confinuamente los buzones de correos
correspondientes a la direccion electronica proporcionada.

En sefial de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 06 dias del mes de mayo del afio 2024.

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo, identificado con DNI N°
, declaro bajo juramento:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564y
articulo 16 de su Reglamento, esio es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asunfos © informacién que,
por ley expresa, tengan dicho cardcter. Esta obligacién se extiende aun cuando el
vinculo laboral o contractual con la entidad pUblica se hubiera exiinguido vy
mientras la informacién mantenga su cardcter de secreta, reservada ©
confidencial.

- No divulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio o de
terceros, © en perjuicio o desmedro del Estado o de tercercs.

b) Abstenerme de infervenir en los casos que se configure el supuesto de
impedimento sefialado en el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10y 11
de su Reglamento.

¢) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los
numerales 11.3y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracion  jurada manifestando que la informacion
presentada se sujeta al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del
articulo IV del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se djusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo
establecido en el articulo 438 del Cédigo Penal y las demds responsabllidades
administrativas, civiles y/o penales que cormrespondan, conforme al marco legal
vigente.

En la ciudad de Sandia, a los 06 dias del mes de mayo del afio 2024.

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