MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE /\'/\,\_

. Sandia

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las fiervicas batallas de Junin y Ayacuchio”

Resolucién de Gerencia Municipal
N° 221-2024-MPS/GM.

Sandia, 12 de junio de 2024,

VISTO:

La Opinion Legal N° 316-2024-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° 276-2024-MPS/OGA/ERCQ, emitido por el Presidente de la Comision
CAS, mediante el cual solicita la aprobacion de las bases del proceso de convocatoria CAS determinado N° 006-2024-MPS" - 2024, |a
carta N° 104-2024-MPS/GM/CGA/URRHH/RQQ, mediante el cual la unidad de Recursos Humanos solicita la aprobacién de las bases
de la convocaloria, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 184° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el artfculo tinico de la Ley de Reforma Conslitucional
N*® 30305, eslablece que, las Municipalidades son érganos de Gobierno Local, con autonomia palitica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27872, Ley Organica
de Municipalidades y, que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracion con
sujecién al ordenamiento juridico;

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 programacion, direccion,
ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, fransparencia, simplicidad,
eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444, Las facultades y funciones se establecen
en los instrumentos de geslion y la presente;

Que, mediante la Resolucién de Gerencia N° 206-2024-MPS/GM, de fecha 28 de mayo del 2024, se reconforma la comision
5%, evaluadora para el proceso de Seleccion de personal, bajo modalidad de Decreto Legislativo N° 1057, Régimen esgecial de Contrato
2\ Administrativo de Servicios (CAS) para el afio fiscal 2024 de la Municipalidad Provincial de Sandia;

Que, a través del Informe N° 276-2024-MPS/OGA/ERCQ, el presidente de la Comisién evaluadora para el proceso de
Seleccion de personal, bajo la modalidad de decrelo legislativo N° 1057 CAS, solicita la Aprobacion de las "BASES DE LA
CONVGCATORIA PROCESO CAS DETERMINADO N° 006-2024-MPS" de la Municipalidad Provincial Sandia-2024, la misma que deriva
del acta de la comision evaluadora del proceso CAS DETERMINADO N° 006-2024-MPS.

Que, por su parte can Opinién Legal N° 316-2024-MPS/AL de la Oficina de Asesoria Legal de la Municipalidad Provincial de
Sandla concluye PROCEDENTE la aprobacion de la convocatoria y bases para el concurso CAS N° 006-2024-MPS (Necesidad
icilado por la presidente del Comité evaluadora para el proceso de Seleccién de personal, bajo la modalidad Régimen
= especial de Contrato Adminisirati GNM

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° 085-2011-PCM (Decreto Supremo que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacisn Administrativo
de Servicios), entre olras normas; cuyo abjeto es garantizar los principios de mérilo y capacidad, igualdad de oportunidadss y
profesionalismo de la administracion plblica. El precitado ordenamiento lugal en su articulo 2° sefiala que el régimen especial de
contratacién administralivo de servicios es aplicatle a toda la entidad pblica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administraliva y de Remuneraciones del Sector Plblico y a olras 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 pablico y confiere a las partes Unicamente 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° 085-2011-PCM, y por
los dispuesto de la Ley N° 29843; 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
ningln régimen;
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Que, por su parte la Ley N° 29849, Ley que establece |2 zliminacion progresiva del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulade mediante Decreto Legislativo N° 1057, la misma que dispone en su articulo 8° que, "E/ acceso al
régimen de Confratacién Administrativa de Servicios CAS, se realiza obligatoriamente mediante concurso publico. La convocaloria se

realiza a fravés del portal inslifucional de la enlidad convocante, (..)"

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 002-2024MPS/A, de fecha 03 de enero de 2024, se resuelve delegar las facultades
y alribuciones al Gerente Municipal, para desconcentrar y agilizar los trémiles y procedimientos administrativos que permitan una labor

municipal més agil, efectiva con eficacia y eficiencia; en consecuencia:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR las BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS DETERMINADO N° 006-
2024-MPS, de la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo la modalidad del Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contrato
Administrativa de Serviclos (CAS), para el afio fiscal 2024 de la Municipalidad Provincial de Sandia

7 ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la comisién de evaluacién y seleccion del personal para la contratacion de personal
N\ CAS, designado por Resolucién de Gerencia N° 206-2024-MPS/GM, el cumplimiento del presente acto resclutivo, seqgln las alribuciones

y funciones conferidas en estricta observancia de la normatividad vigente.

~ ARTICULO TERCERO. - COMUNIQUESE, a los miembros de la comision, y deméas Unidades Organicas Estructurados 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° 006-2024-MP$S

. 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 Gobieino : Gobiemno Local
Departamento : Puno
Provincia : Sandia
Distrito : Sandia

|. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El presente Proceso de Seleccién fiene por objefo realizar el concurso publico para la contratacion
del personal en plazas vacantes bajo el Decreto Legistativo 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 realiza 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 Afio Fiscal 2024, dénde se dispone que para la creacidon de puestos bajo el
Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS) en el Afo Fiscal 2024, el costo de
estos no puede superar los recursos previstos en el presupuesto 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 Gestion vigentes en
hiidad y a las necesidades de cada Unidad Orgdnica {Area Usuaria).

1 }} DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

U;

IV. BASE LEGAL

a. Constitucién Politica del Perd

b. Ley N¢27815- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

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

d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decrefo
Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laborales.

e. ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para emadicar la discriminacion en los

regimenes laborales del Sector PUblico.

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

. Reglamento y modificatorias del Decreto legislativo N° 1057

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

i. Resolucién de Presidendia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y
formulacion del manual de perfiles de puestos — MPP”

j. Resolucion de presidencia ejecutiva N° 313-20173ERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01 de la
“guia metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades pUblicas, aplicables
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil™.

k. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE," Gufa para la Virtualizacion de
Concursos PUblicos del D.L. 1057".

I. Sentencia N° 979/2021 - Expediente N° 00013-2021-PI/TC “Caso de la incorporacion de los

trabajadores del régimen CAS al Decreto Legislafivo 276 y Decrefo Legislativo 728".
. Decreto Supremo N° 015-2022-SA.
Informes Técnicos N° 232 y N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.
informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre la evaluacién curricular de posfulantes
con estudios universitarios a puestos de perfil técnico.

e

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a traveés del siguiente
enlace: https/fwww munizandia.gob.pe/
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p. Informe Técnico N° 1878-2022-SERVI R-GPGSC sobre las prdacticas pre profesionales vy

profesionales como parte de la experiencia labcral.
g. Ley 31564, Ley para la mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de persondl

del sector pUblico.
r. Las demds disposicionss que regulen el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa

de servicios y la normatividad laboral vigente.

V. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

PLAZA / CARGO

AREA REQUIRIENTE
ORGANO DE CONTROL , -
INSTITUCIONAL a) Un/a Asistente Administrativo
GERENCIA MUNICIPAL b) Un/a Andlista Administralive
OFICINA DE
PLANEAMIENTO, ¢) Un/a Andlista en Presupuesio y
PRESUPUESTO Y Racicnalizacién
RACIONALIZACION
d} Un/a Especialista en Recursos
UNIDAD DE RECURSOS Humanos
HUMANOS e) Un/a Especidlista en Remuneraciones y
SIAF-SP
; ETECDPER( f) Un/a Responsable de Caja
UNIDAD DETESORERA g) Un/a Asistente Administrativo
Ty o h) Un/a Asistente Adminisirativo
OFICINA DE
ADMINISTRACION i) Un/a Asistente Administrativo
TRIBUTARIA Y RENTAS
SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA, ‘
e NGy D) Un/a Asistente Técnico
RURAL
AREA DE MANTENIMIENTO T s
Y EQUIPO MECANICO B Swie Naninies
- SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS ) Un/a Asistente Administrativo Il
NATURALES
GERENCIA DE INSTITUTO
VIAL PROVINCIAL SANDIA m) Un/a Jefe de Operaciones de VP
- IVPS

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

enlace: hitps//www munisandia.gob pe/
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VI. PERFIL DEL PUESTO

a) ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FORMACION

Universitaria v/o Superlor Tecr"co

- Administracién, Gestién Publica y Negocios

Formac:on académica

Especialidad Internacionales.
Grado _ _ o - Titulado o Bochilier Universitario
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
R - Conftrol Gubernamental

it Cursos y/o programas de - Confrataciones del Estado
7 especializacién - SPSS
" [Requiere documentacion - Ms Project

sustenfatorio) - SIAF
- Excelavanzado

ﬁqonoc‘rzzgg;cumen eaeibis - Conocimiento de Word y Excel.
= SRS - Conocimienio de Contrataciones del Estadoe.
~ sustentatorio) _ T
EXPERIENCIA
Experiencia General _ - 09 meses en el sector publico y/o privado

. Experiencia Especifica en el Sector
. Pdblico

- Funciones del puesto:
W 5o ] - Eaborar docurnentos de competencia del drea y/o unidad
AT - EHaborar docurnentos de acuerdo a las instrucciones v requerimientos recibidos, en el
) dmbito de su competencia.

- Coordinar con ofros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y de comesponder, con

ofras enfidades para el gjercicio de sus funcionss

- Manfener un archivo fisico y digital de los actos administraiivos en el cumplimiento de

funcicnes, generando archivos, sistemas y/o base de daios

- Guardar confidencialidad v reserva los asunios fratados en su reserva

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

- Otras funciones que ie asigne el jefe inmediate en relacion a la mision del pueste.
Habilidades: adaptabilidad, andlisis, atencidn, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy

' Habilidades o competencias: orden.

Competencias: orientacidn a resultados, vocacion de
servicio y frabajo en equipo.

$/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos con 00/100 Soles). Incluyen
los monios v dfiliaciones de ley, dsi como toda deduccidon
aplicable al frabajador.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universiiaria
- Derecho, Contabilidad, Administracion, Gestidon
PUblica y/o Afines.
Grado 7 - Tiulado
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Especialidad

Cursos y/o programas de

especializacion - Asistencia de direccidn y gerencia
(Requiere documentacion - Geslidn de actividades secretariales
Sustentatorio)

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps//www.munisandia gob pe/
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Conocimientos &
[No requiere documentacion Ley N® 27972 y Reglamento.
; - Microsoft Office bdsico
Sustentatorio) 7 _
m EXPERIENCIA _
Experiencia General ) - 01 afioen el sector publico y/o privado
| Experiencia Especifica - 06 messs en el dreq o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segn comesponda, los documentos que ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y
preservando su infegridad y confidencialidad.
Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.
Proporcionar informacidn eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de irdmite de
. expedienies de los drganos competentes.
- Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el dmbito
de su competencia.
- Elaborar informes Técnicos en coordinacién con el responsable de su drea.
- Resolver consultas de los érganos y unidades orgdnicas en coordinacién con el responsable
de su drea.
- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos 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.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entormo.
- Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.
- Mantener actudlizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacidon, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacidn a resulfados, vocacidén de
servicio y frabgjo. _
$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Inciuyen
los montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabagjador.

Retribucién Mensual:

; ~/ €) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION - ANALISTA EN PRESPUESTO Y
NG RACIONALIZACION

Formacién académica - Unvesitaia
Especialidad - Economia, Ing. Econdmica, Contabilidad o carreras afines
Grade - Bachiiler '

Situacion Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién

(Requiere documentacidn
' sustentatorios)

- SIAF, SIGA, SEACE.
Gestion Publica.
Invierte.pe.

]

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

- Manejo del Sistema Infegrade de Administracion Financiera.

;NO e - Office Intermedio.
SR S - Gestidn publica.
sustentaforios)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en
el Sector PUblico

- 06 meses en el drea o de similar nafturaleza

Funciones del puesio

Eiecutar incorporaciones via crédito suplementario.

Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos suplementarios para realizar los
compromisos, con sujecion a la Frogramacion de Compromisos Anual (PCA), v de ser el
caso, propener las modificaciones presupuestarias necesarias, teniendc en cuenta ia
Escala de pricridades establecida por el fiiular det pliego.

Operativizar la certificacion de créditos presupuestarios a solicitud del responsable del area
gue ordena el gastfo.

Orientar, coordinar y pregramar ia recaudacion de los recursos directamente recaudados.
Mantener actualizado los registros del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
— GL, mostrando los saldos presupuestales por diferentes fuentes y rubros, actividades y/o
proyectos nuevos, previa solicitud a DGTP las finglidades comespondientes.

Generar reportes gerenciales.

Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacidn a ia mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacion, |

. Habilidades o cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. ;
. competencias Competencias: orientacidén a resulfados, vocdcidon de servicio vy

frabajo en equipo.
§/ 2,000.00 {Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los monfos vy

Refribucion Mensual: afiicciones de Ley, asi comc foda deduccidn aplicable al
frabajador.

d) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS -

. Loy i FORMACION C NS e

Formacion académica - Universitaria

Especialidad - Contabilidad, Administracién, Geslién Plblica y/o

Grado

\ Situacién Académica

" (Requiere documentacién
' sustentatarios)

Conocimientos
[No requiere documentacidn
sustentatorios)

carreras afines
- Titulado
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Ofimdtica
- Gestién Publica
- SIAF-SP
- Recursos Humanos y Ley SERVIR

- Sistemas Administrativos del Estado.
- Gestidn Publica
- Sistema  Administrative de Gesfién de Recursos
Humanos.
EXPERIENCIA

Experiencia General B - 02 afos en el sector publico y/o privade

Experiencia Especifica en el

- 06 meses en el area o de similar naturaleza

sector publico.
Funciones del puesio

Elaborar documentos técnicos de competencia de ia unidad de Recursos Humanos.
Elaborar documentos de acuerdo a las instruccionss y requerimienios recibidos, en el
&mbito de su competencia.

Recopilar vy sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizade y organizado
el acervo documentdrio.

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

enlace: https:/’www.munizandia gob.pe/
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- Apoyar en la programacion, dirigir, ejecuiar, coordinar v supervisar las actividades de
tramite documentario y ofros.

- Proporcionar informacién eficiente y oporfuna sobre la ubicacion v el estade de framite de
expedientes de los drganos competentes.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en €l ambito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

. Formular ios requerimientos de material de oficina y su distribucion, llevando el control

respectivo.

Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consulfas

sobre el estado de los mismos.

Mantener actualizada y organizada la informacion refativa a los procesos de Recursos

Humanos.

Coordinar y supervisar, de corresponder, A ejecucion de las actividades de gesiién de

recursos humanos, en el dmbito de su competencia.

- Hecutar y validar las actividades de gestion de recursos humanos, de agcuerde d la
normativa vigenie.

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

. Guardar confidencialidad v reserva sobre los asuntos fratados en su entorno.

. Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entfidad, en el dmbiic de su
corpetencia.

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

- Informar mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos sobre Ias actividades realizadas,
asf como ias incidencias ocurridas.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacion a la misién del puesto.

e Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y

crden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacion de

servicio y frabajo en equipo

$/ 2,100.00 {Dos Mil Cien con 00/100 Soles). Incluyen I0s

monios v afiiaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable dl frabajador

"' Habilidades o Competencias:

Retribucién Mensual:

e) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — ESPECIALISTA EN;;—MUNERFQONES Y SIAF-SP
FORMACH '

.| Cursos y/o
especializacion
. [Requiere documentacion

Formacién académica

Especialidad

Grado

% situacién Académica

de

sustentatorios)
Conocimientos

[No requiere documentacion
sustentatorios)

Experiencia General

Experiencia Especifica en el
Sector Piblico

Universitaria o Superio?no universitaria
Administracién, Gestidn publica, Contabilidad y/o
afines

Titulado Técnico, Egresado Universitario
Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Ofimdtica
Gestion Publica
SIAF-SP

Manejo de Word vy Excel
Procedimientos Administrativos
Sistemas administrativos
Flaboracion de planilias,
Maneijo del SIAF, sistemas de AFP net, manejo de
sistema PLAME —PDT
EXPERIENCIA

01 afo en el sector publice y/o privado

06 mesas en el drea o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/www nunisandia gob.pe/
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Funciones del puesio ' ‘ .
- Aplicar vy velar por el cumplimiento de Ios lineamientos, reglamentos, manuales, directivas

relacionadas con la gestién de los recursos humanaos.

- Aplicar el cdlculo de beneficios a los trabajadores de acuerdo a i normatividad vigente,
a fin de cumplir con el pago de remuneraciones.

- FElaborar informes técnicos en materia de recurscs humanos.

- Revisary supervisar el cdlculo de apcriaciones del empleador, manejo de descuentos de
ley, abono en las cuentas de ios frabajadores.

. Presentar la Declaracién Telemdtica -PDT, manejo de la Planilla Electronica, PLAME - SUNAT
y. procesar el Cdiculo de contribuciones al Sistema Privado de Pensiones, a traveés de [a APF
NET.

- Registrary controiar ias operaciones de pianillas de compensaciones en la fase de solicitud
de certificacion compromise, conciliando con las cerfificaciones presupuestales oforgadas
y coordinando las acciones pertinentes con la Gerencia de Planeamiento y Presupuestc.

- Velar por el regisiro oportuno y consistente de datos e informacién en los aplicatfivos
informaticos institucionales de su competencia.

- Registrar y mantener actualizada la informacién del personal en el Mddule de Recursos
Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas, en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido RNSDD y demds aplicativos creados para la gestién de recursos
hurmanos.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enfamnac.

- Colaborar, de comresponder, en las actividades de la enfidad, en e ambiic de su
competencia.

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

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control,

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: crientacion a resultados, vocacion de servicioy

frabajo en equipo

$/ 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles). incluyen los montos

Retribucion Mensual: y dfiiaciones de Ley, asi comoe foda deduccion aplicable ai

trabajador

Habillidades o competencias:

f) UNIDAD DE TESORERIA — RESPONSABLE DE CAJA

TR o R . FORMACION o R
Formacién académica - Universitaria y/o Supericr no Universitario
Especialidad - Cc_)h‘robilidctd, Gestion PUblica, Administracion y/o
i ) B afines. ,
Grado - Bachiller y/o Egresado
. Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

2= o programas de
\ \C4 5 7=7 especializacién

\oe " (Requiere documentacion - Dimeties
* Sustentatorio)
Conocimientos
{No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector publico y/o privado

' Experiencia Especifica en el Sector
- Pdblico
Funciones del puesto:
- Registrar los ingresos de Recursos Directamente Recaudados - RDR, Otros impusesios
Municipates - OIM y ofros.
- Registrar Té.

- No especifica

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/www.munizandia.gob pe/
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g) UNIDAD DE TESORERIA ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica - Universitaria y/o Superior Técnico

DN Especialidad

Experiencia Especifica en el Sector
PUblico
“ | Funciones del puesto:

Coordinar ias reuniones y preparacion 1a agenda con la documentacion respectiva que

debe desarrollar en la unidad de tesoreria
Lievar el archivo de ia documentacion de la unidad de fesoreria debidamente ordenadc

v clasificado.

Velar por la seguridad, conservacién v mantenimiento de los bienes asignados a su cargoe
y de la unidad de tesoreria.

Atender cortésmente al pdblico proporcionando informacién y orientacion sobre asuntos

para lo cual estd autorizado.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperaciéon, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

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

s/ 1,400.00 (Un Mil Cualrocientos con 00/100 Soles). inciuyen

Retribucién Mensual: los montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

- Economia, Administracién, Gestién Publica,
Administracion.
. Titulado Técnico/ Egresado Universitario

- Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

" Cursos y/o programas de

EApeCh alizacion " - Gestidn Piblica
(Requiere documentacion
Sustentatorio) ,
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
[No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio] _ - Confrataciones del Estado
‘ EXPERIENCIA
Experiencia General . 06 meses en el sector publico y/c privado

03 meses en el &rea o de similar naturaleza

orar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

Elaborar docurm e acuerde a las instruccionas y reguernmientos recicidos, en €l
ambito de su competencia.

Coordinar con otros Organos © Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con
ofras entidades para ei 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 asuntos rafados en su reserva.

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

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesic.

Planificacién, Cooperacidon, Dinamismo, Organizacién Y

' Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacion a resultados, vocacidon de
_ servicio y frabgjo.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control,

L4
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$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). InCiuyen 10s
montos v dfiiaciones de ley, asi come foda deduccion
aplicable al frabajador.

Retribucion Mensual:

h) UNIDAD DE CONTABILIDAD — ASISTENTE ADMIN!STRATIVO -
ORMACION

Unxversutcnd y/o Supenor no Universitaria

'

Formacién académica

Especialidad - Contabilidad, Administracion y/o Afines
Grado - Bachiller y/o Egresadoc
 Situacién Académica _ - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
""-‘Cursos y/o programas de

>iespeciali dn i i i
= P " - Gestidon Pablica
. (Requiere documentacion

Sustentatorio]

Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
INe requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio] - Contrataciones del Estado
' 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 puesto:
j orar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
Elaborar documenios de acuverdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
- Coordinar con cotros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de cormresponder, con
ofras entidades para el ejercicic de sus funciones.
- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Mantfener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del dreq.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediaic en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

N ! Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
.. Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacion a resulfados, vocacion de
servicio y frabgjo.
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Inciuyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi comc foda deduccion
aplicable al frabgjador.

1\

" Reftribuciéon Mensu

l) OFICINA DE ADMINIS_'[R_AQI(SN TRIBUTARIA ¥ Y RENTAS ASISTENTE / ADMINISTRATIVO

Formacmn academica - Uni Jers:’forla y/o Superior Tecr(co
- Economio Gestidon Publica, Adminls’rroqon,

Especialidad ) contabilidad y Afines.
Grado - Titulado, Técnico y/o Egresado Unwersatcmo
- Situacién A__cudémicq - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
~ Cursos y/o programas de
especializacion - Gestidn Publica
(Requiere documentacién
Sustentaforio] R | , S

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/fwww.munisandia gob pe/
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Conocimienios - Siktemas Adminisirativos del Estado
INo requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio)
_ EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publice y/o privade

- Experiencia Especifica en el Sector
Piblico

Funciones del puesto:
- recepcion de documentos adminisfrativos
- Seguimiento de los documentos en tramite administrativo
Conircl de registro de os contribuyenies
Guardar confidencialidad v reserva sobre fos asuntos frafados en su entomo
Colaborar, de comresponder, en las actividades de la enfidad, en el dmbitc de su
competencia.
Mantener actudlizada y organizada la informacién relafiva a los procesos del drea.
- Informar mensualimente al jefe de inmediato sobre las actividades realizadas, asi come Ias
incidencias ocurridas.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del pueste.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adobiobiﬁdqd, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidon Y
Habilidades o competencias: Orden.

servicio y trabajo. _

e $/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Inciuyen ios
=l Refribucién Mensual: moniocs v dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
i aplicable al frabajador.

[) SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL - ASISTENTE TECNICO

| SRR ~ FORMACION L BRSO 0R
Formaciéon académica - Universitaria y/o Superior Técnico
Especialidad - Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
Grado o - Titulade Técnico/ Egresado Universitario
- Situacién Achémica - No especifica

 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

' Cursos y/o programas de
> 7, especidlizacién - Microsoft Office Bdsico

e jere documentacién - liquidacién de Obras PUblicas
>/ Sustentatorio)

1]

- AutoCAD
Conocimientos ;sgrosoﬁ Project
{No requiere documentacion SAP2000
Sustentatorio) i _. .

- Revit Arguitectura

- Revit MEP

EXPERIENCIA )

Experiencia General - 01 afio en el secior publico y/o privado

- Experiencia Especifica en el Sector
PUblico

Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- EHaborar documentos de acuerde a ias insfrucciones v requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/fwvww.munisandia.cob.pe/

Competencias: Crientacidén a resultados, vocacién de
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- Coordinar con otros Organos o Unidades Organicas de la Entidad y de comesponder, con
ofras enfidades para el ejercicio de sus funciones.
. Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su enforne.
- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Revision de los expedientss fécnicos
- Revisidn de los informes mensuaies
- Revikidn de valorizaciones fisicas
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

: iy
3@} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ser\m'

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidén, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
_ Habillidades o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacidn a resultados, vocacién de
servicio y tfrabgjo.

$/ 2,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Inciuyen ios
Retribucién Mensual: montos y affiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

k) AREA DE EQUIPO MECANICO Y,MAI!]‘EN!!\MEN;EN - M;CA_NICQ

Formctcion academ:cu . Técnicoen mecamca y/o A‘mes
_ Especmlldqd - No especifi ca
Grado - Egresado y/o titulado '
situacién Académica ' - No especifica '
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

! Cursos y/o programas de
* especializacion

. L - No especifica
[Reqguiere documenfacion PECH

Sustentateorio)
Conocimientos - Enmanejo y maniobra de maguinas.
[No requiere documeniacion - Maguinaria pesada.
Sustentatorio)
EXPERIENC!A
Experlencia General _ - 06 meses en e sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

P . Funciones del puesto:
i - Rediizar mantenimiento de las maguinarias.
Man‘reﬂer en operativo las maguinarias que estan a carge del drea.
fenimiento engrase de la maguinaria.
- Cumplir con las funci encomenddddas.
- Redglizar frabagjos de mantenimiento de maguinaria.
- Coordinar las actividades programas en relacién al frabajo de darea.
- Presentar informes de frabagjos realizados
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn dei pueste
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperaciéon, Dinamismo, Organizacion y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocaciéon de
servicio y frabajo en equipo.
$/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). fncluyer
Refribucion Mensual: los montos y afifiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//www munisandia gob.pe/
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L) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ser\ﬂ‘r

) SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO i

Formacién académica - Universitarig
- Ingenieria Sanitaria, administracién, agricolq,
_ _ Ambiental y afines.
Grado - Bachiller o Egresado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Especialidad

Cursos y/o programas de
- No Especifica

./ {No requiere documentacion - Ofimdtica.
Sustentarorio) ,
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector pUblico y/o privado

| Experiencia Especifica en el Sector
Pdblico

Funciones del puesio:

- Haborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- - Elaborar documentos de acuerdo a ias instrucciones v requerimientos recibidos, en ei

ambite de su compeatencia.

Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad v de comresponder, con

ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archive fisico y digital de los actos adminisirativos en el cumplimiente de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

U - Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediate en relacion a ia mision del puestc.

- 03 meses en el dreq o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperaciéon, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacidn de
servicio y frabajo.
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). inciuyen los
monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

Formacién académica _ - Unwersﬁcrlo _ -
Especialidad 7 - Ingenieria Civil.

Grado 7 - Bachiller y/o Egresade.
Situacién Académicq - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Costos y presupuestos de obras con S10

Cursos y/o programas de - Andilisis y Disefic de Puentes con CSI BRIDGE, AASTHO
. especializacion LRFD y CslI
. (Requiere documentacion - AUTOCAD I, AUTOCAD i, S10 COSTOS y
- Susfentatorio) PRESUPUESTOS y MS PROJECT
: - Disefhador CAD

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web mstltuc:onal a través del siguiente
enlace: https:/ww.muni isandia.g gob .ne/
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuesira Independencig, *TTEeTERETIRA
y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho

?"9‘"{?_‘?"_“;’ " e - Residencia y Supervisidn de Obras en ia Fjecucidn
ik o ? ocume : Contraciual mediante la Ley de Contrafaciones.
Sustentaforio} - o T } i , )
L 7 - i  EXPERIENCIA ) o o
Experiencia General o - - D6mesesenel sector publico y/o privado
E)Eperlenclu Especifica en el Sector - 03 meses en el drea o de similar naturaleza
PUblico
' Funciones del puesto:

- Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

mitir opinién y suscribir informes fécnicos, inherentes al ambito de infrasstructura vial.

-~ Recopilacién de datos en campo.

. Verificacién de actividades y proyectos en gjecucion.

. Coordinacién con autoridades de las comunidades y distritales.

- Evaluar y administrar la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de infraestructura de
transporte [caminos vecinales) de la provincia.

- Hecucién, actualizacion y manejo del inventario vial de los caminos vecinales.

. Promover y fortalecer la institucion en el cumplimientc de las mefas para su desarrolic

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

Habilidades: Adaplabiidad, Andlisis, Atencién, Confrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

. Habilidades o competencias: Orden. ]
: Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de

f;f;sf" ; servicioy frabajo. N . 7 o
LY $/2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 Soles). incluyen ios
Sofr Retibucién Mensual: montos v dfiiaciones de ley, asi comc toda deduccion

aplicable al frabajador.

Vi PLAZO DE DURACION.

Desde la suscripcion del rémmo 30 de sepfiembre de 2024 (Promegable segin
confratc necesidad de servicio y disponibilidad presupuestal)

Unidad de Del 13 de junio hasta el 26

Recursos ) =
Hunanos y OHC de junio del afic 2024
Comité de
Seleccién CAS 24 de junio de 2024

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; https//www munisandia.gob.pe/
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Comite de - : ey
Seleccién CAS 27 de junio de 2024
Comité de " ’
Seleccion CAS 27 de junio de 2024
Comite de : - o
Seleccion CAS 28 e junio de 2024
Comité de .
sefeccitn CAS 28 de junio de 2024
Unidad de Deniro de los 3 dias
Recursos hdbiles de la publicacién
Humanos del resultado final.

a Experiencia. 1. Se verifica el cumplimiento de os requisiio:s

b, Formacion minimos exigidos para el puesio.
académica, grade 2. puntaje minimo aprobalorio es 14 puntosy el
gcadémice y/o maxime 20.
40.00% nivel de estudios. 3. El puntaje fotal se obtiene promediandc ios
<. Cursos o estudios de puntos asignados en cada campe gue
especializacion. compone el formatc de evaluacion
curricular.
4, Etapa Eliminatona.
1. Bl puntaje minimo aprobatorio es 14y el
mdximo &s 20.
$60.00% a. Entrevisia personal 2. El puntaje total se obfiene promediando los

puntos asignados en cadd campo que
compone el formato de entrevista.
100%

X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR R |

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 | 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

.  Experiencia General

A. Anos de experi\ia profesional general

Cumple con el requisito minimo reguerido. 3.5
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios adlicionales al minimo 4
requerido.
Ademas del requisito minimo del puesto, fiene de 4 @ mds afios adicicnaies al 5
minimo requerido.

. Experiencia Especifica
A. Afos de experiencia especifica en el puesto y/o asociada al secfor publtco:
Cumple con el requisito minimo requerido 3.5
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 4
Tiene de 4 a mds afnos adicionales al minimo requerido 5

v. Cursos y/o Programas de Especializacién {Obligatorio)
A. Programas de especializacién y/o cursos afines a las funciones

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//www.nunisandia.gob.pe/
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Cumple con el flos programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5
Cuenta con 2 programas © cursos adicionales al minimo requerido. 4
Cuenta con 4 programas o cursos adicionales o cursos al minimo reguerido. 5
: PUNTAJE MiN]MO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS 14
' REQUISITOS MINIMOS. |
PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. | 20

.. XI. DE LAS BONIFICACIONES

‘Las bon:F icacicnes que se ctorgan a cquelfﬁs pcsh.ilc:m‘es por razén de diSCOpGCidCld O por sU ca ncim i5n de personal

i ‘
,reqlezcqus en el proceso de selncc:on Los pos?ulunfes deberdn indicaro al momento de postular, debiendo c:d#-mc:s
7 qcreddarlo con la copia simple del documento oficial, emifido por la autoridad competente.

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

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

XI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declargtoria del Proceso como Desierto

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

b) Cuando ninguno de los postuldanies cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulanies obliene puntaje minimo
en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccion.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguienies supuesios, sin que seqa
responsabilidad de la enfidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccidn.
b) Restricciones presupussicles,
c) Ofras debidamente juslificadas.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/www munisandia.gob.pef
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

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

Para ser considerado dentro del proceso de seleccidn 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 elfigueta:

SENORES:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
Atencidn: Comité Evaluador CAS

Proceso de contratacion CAS N° 006-2024-MPS

DENOMINACION DEL PUESTO: ..cccicusmivioomsmmiinvinnsissosisstomsssnsssssvissoto s 1 vt Snesive s sowihdossinm nnasins

FIRMA DEL POSTULANTE

: ;?{.{\ Dentro del sobre deberd adjuntar lo siguienie, en FOLDER MANILA:

_3’4’:;;::‘\ 1. Ficha de Inscripcidn del Postulanie, comectamenie llenada y firmada, indicando el nimero de foJio
A de cada documento presentado. Descargar el doccumento denominado “FICHA DE INSCRIPCION
DEL POSTULANTE". Registrar toda la informacion solicitada comrectamente en cada item, sefialando
la pdgina donde se encuentre 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
postulante, firma, fecha y huella dactilar.

2. Copia de DNI VIGENTE {anverso y reverso legible)

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

4. CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia
simple legible y debidamente ordenado croncldgicamente.

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

6. Cerfificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mds reciente al mdés antiguo

7. Declaracion Jurada (ANEXO N° 01)

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

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

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

11. Declaracion jurada de autorizacién de comunicaciones por comreo elecirénico (ANEXO N° 05)

eclaracién Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades - Ley N° 31564 (ANEXO N° 04)

Regisirar 16 informacion solicitada comectamenie en cada anexo (de comresponder marcar
con X). Al final de cada %0, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dacfilar.

13. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el
caso.

Teda la documentacion corespondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada, firmada

en el parte superior derecho de la hoja (a mane) y presentada en la fecha y horario estaklecido segin el

cronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso contrario serd considerado

DESCALIFICADO.

En el marco de la politica anti sobormo, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos U objefos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (ebjetos de valor, dinere, cartas de
amenazas, efc.}, serdn automdticamente separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penaies y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
dereches. 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 solo el expediente de postulacion. Aquella persona que no

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

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoja de vida del postulante
que acredite: datos personales, académicos, experiencia y olros consignados, como son: constdncias,
cerlificados, diplomas, boletas de notas, boletas de pago, copia de DNI, RUC vigerte, entre ofros
documentos emitidos por entidad o instituciéon piblica o privada.

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

e Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico,
seguin comrespondd.
Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilifacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior.
Para el caso de Bachiller, se acreditard con copia dal Diploma de Bachiller.
(*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacién Supsrior Universitaria (SUNEDU).
Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el
Cenftro de Estudios.
e Para el caso de experiencia se acredifard con constancias y/o certificados de trabgjo.

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

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con coniratos de frabajo, boletas de pago,
resoluciones de designacidn o encargatura, debidamente suscritos {acreditando inicio y cese del mismo);
para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o profesional (sclo primaria o secundaria), se
contabilizard cualquier experiencia laboral (experiencia general).

odrd acreditar con coristancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
= |contractuales de naturaleza civil (Locacidn de servicios)

. //En todos los casocs se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u ofras modalidades
formativas segln establece el Decreto Legisialivo N° 1401.

Para los casos de SECIGRA, se cornisidera como experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacién comrespondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesio requerido.
» Para el caso de capacitacidn, se acreditard con constancias y/o cerfificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la tolalidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Basss del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
. Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formaios, no serd considerado para la siguiente efapa,

((Q 4 considerdndosele como eliminado.
Z1 ) IEMpRD |
\\\?:» \CAS \Q)Lo informacion comsignads~an la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene cardcter de declaracio

% S5 jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
- somete al proceso de fiscalizacion pasterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Entidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segin el
cronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas (ambds caras de
contener informacién), que forman parte del expedienfe, deben estar foliadas comelativamente,
rubricadas vy sin enmendaduras, con lapicero, no se fomard en cuenta Idpiz (Ficha de inscripcién del
postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisifos minimos y demds anexos.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos U objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que prefendan o fengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (ebjetos de valor, dinero, cartas de

amenazas, ete.), serdn avtomdaticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjvicio 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 presentacidn en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuenire sclo el expediente de postulacién. Aquella persona gue no

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

sBhilarm: haps - ravyr saaizaudia . mab pod
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
pUblica CAS.

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

De no aparecer su nocmbre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacion no ha side
considerado para su evaluacién por alguna de las siguientes razones:

a. El postulante no ha adjuntado la informacién (Ficha Resumen CAS, anexos, CV'y
documentos 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 side presentado fuera de fecha y hora.

Se ha encentrado 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 expedienies de postulacién en el mismo proceso.

El incumplimiento de lo indicade descalificard al postulante.

©a200

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:/www.munisandia gohpe/
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
h £ o T U USRI identificado/a con DNI
B oy 5 AOMICTIEAD BTN, ... s i i o SRR SR S in b6 i B g 1 o b i ; adl amparo de lo

dispuesto en los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444 — ey del Procedimiento Administrativo General, y en
>0 ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener inhabilitacién adminisfrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro

Nacional de Sanciones de Desiitucion y Despido - RNSDD!.

No tener inhabiiitacidn judicial vigerite para laborar en el Estado.

No tener inhabilitados mis derechos civiles.

. Notener condena por delitos de Terrorismo, Apclogia del Terrorismo, Trata de Personas, Praxenetismo,
Viclacién de la Libertad Sexual y Tréficos lliciio de Drogas, en cualguiera de sus modalidades, en virfud
alo dispuesto en la Ley N° 307942,

8. Que no percibo ofros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del Estado distinto a

actividad docente o por ser miembros Unicamente de un drgano colegiado, me obligo a dejar de

percibir dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la coniratacion.

No estar registrado en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.

No estar inscrifo en el regisiro de deudores de reparaciones civiles por delitos dolosas (REDERECI).

No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales, que, declaro bdjo jurarnento no registrar

antecedenties penales y policiales, a efectos de postular en el presente proceso, segin lo dispuesto

en la Ley N°® 292607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruano”.

SON®

Autorizo ala Municipalidad Provincial de Sandia a efectuarla comprobacidn de la veracidad de la presente
declaracion jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

En ese sentido, de enconfrarme en algunos de los supuestos de impedimento previsios en el presente
documento, acepto midescalificacién automdatica del proceso de seleccién, y de serel caso, la nulidad del
to a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que comrrespondan.

Asimismo, 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 411°y 438° del Cédigo
Penal, que establece pena privativa de liberfad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un
procedimiento adminisirativo, una falsa declaracién en relacién a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, viclando ia presuncién de veracidad establecida por Ley.

Sandia, 26 de junio del afic 2024 r—————————

Firma Huella Daetilar

Nombres y Apelidos: .. .o

' De conformidad con lo dispuesto por ef arficulo 9° de fa Resolucién Ministerial N° 0]7-2007-PCM, gue dpiobd la
"Directiva para el uso, registro y consulta del Sisfema Elecidnico del Regisfro Nacional de Sanciones de Desfifucion y
Despido — RNSDD", en concordancia con ef arficulo 12° del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamenito para el
funcionamienio, acfualizacién y consulta de lo informacidn en el Regisfro Nacional de Sancicnes de Deslifucion y
Despido - RWNIDD, en todo procedimierto de contratacidn laboral, se deberd consullar previomente al RNSDD g fin de
constatar que ningiin candidato se encuentre inhabiffado para ejercer funcién piblica. Aguelios candidatos que se
encuentren con inhabififacion vigente deberdn ser descalificados del procedimiento de confratacion, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad.

2 Ley N° 30794, ley que establece como requisifo para presiar servicios en el sector piblico, no tener condena por

terrorismo, apologia del delito de termaiisimo y otros delitos.
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

YD, crsunimrnsmmess sns e sumrins sevmoms s rm e s e oo sens nas aoagazanssansnnesms et SEFEIRERTERTERS identificado/a con DNI

NSRS (o] 0111011 o o (o S =) o FUUU OO PSUPPPP PSP ;odl
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

URAMENTO lo sigulente:

Tener relacidn de parentesco con las siguientes personas:

- o NO TENER RELACION DE PARENTESCO, con algin servidor (a) de la entidad.

APELLIDOS NOMBRES

PATERNO MATERNO

PARENTESCO

Padre

Madre

Esposa(o)

Conviviente

Hijo(a)

Suegro

Suegra

Hermano{a)

Cuniado {a)

Yernos y nueras

Primos Hnos. (as)

Tios

Sobrinos

Sandia, 26 de junio del afio 2024

Firma Huella Dactilar

Nombres y Apellidos: ........cciiiirriimiiaisaimsissssismivisnssmissssransssnsnssains
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

R o TP, identificado/a con DNI
AT WP iasmnmnmsnamsmns e ()58 =11 | [ole [ I <) 0 NOUT U PSPPSR PP I PP R PP al
B grriparo 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
/1 JURAMENTO lo siguiente:

Que, en cumplimiento de la Ley N° 26771 y su reglamento, D.S. N° 021 — 2000 - PCM, gue
establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y Contrataciéon de
personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nueras,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segin corespondal:

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

Si| NO

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Para efectuar esta declaracién §I he fomado conocimiento del listado del personal de
la entidad previamentie.

Sandia, 26 de junic del afio 2024

Firma Huella Dactilar

Nombres y opelidos: .........cccovcmicimimnsnsommmmen s ensnrnmsssssosssmssass
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARAEL PROCESO DE CONTRATACION CAS

7= WITITTI————————eee LS R I |dentificado con Documento
Nacional de Identidad DNl N® eeeriemimnnsmmeenes y domiciio actual
D TUTT TR P U PRR PP P PP R correo
SO TONICO. s vecirerreraeerrssrnsermressnansssssenssasanes y teléfono celular Ne°

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

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Gozar de buena salud

o No prestar servicios ni tener vinculo laboral con ofra institucién publica.

o No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir,
no recibir ofra remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier otro ingreso
de instituciéon publica salvo las establecidas por Ley.

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

o No tener inhabilitacién administrativo © judicial, para celebrar coniratos

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

No encontrarse en el registro de deudor alimeniario morcso

No estar inhabilitado por su colegio profesional (en caso correspondiera)

No tener antecedentes penales O judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado administrativamente con destitucion © separacion

del servicio.

No tengo denuncias pendientes en contra de esta Entidad.

No haber sido sancionado con destitucién o separacion definitiva del servicio

por delitos conira la libertad sexual.
o La veracidad de la informaciény de la documentacién que adjunio.

Sistema pensionario:

NOIMIDI: vuveurrernrrrenssrsssssanisssssrearetssansassssansaasssnansnsanssanassons
DINIS veveerecrsesansessssmsmcssssanamasossosanansaseses

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO
......................................................................................... identificado, con DNI N°
cOn dOMICIHIO BN oot sness s .
............................ ,  PIOVINCIA  coeveceencsnnnesnnns departamento
....................... . con teléfono celular No.icnienieiines mediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me notifique a través del correo
SlECHDONCO. 1o vsssinsvsisisasiassuemsnvasnensasnnessavinnavussis _todos los actos que se emitan

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

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccién de
correo electrénico y numero de celular valido.

o Me comprometo habilitarla opcion de respuesta automdatica de recepcion
en la direccién de correo elecironico proporcionado.

e FEs mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de correos
correspondientes a la direccién electronica proporcionada.

En sefial de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 26 dias del mes de junio 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® 31564 y
articulo 16 de su Reglamento, esfo es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que,
por ley exprasa, tengan dicho cardcter. Esta obligacién se extiende aun cuando el
vinculo laboral o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y
mientras la informacién mantenga su cardcter de secreta, reservada o
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, o en perjuicio o desmedro del Estado o de tercercs.

b) Abstenerme de intervenir 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 sefidlados en los
numerales 11.3y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracién 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 qgjusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo
establecido en el arficulo 438 del Cédigo Penal y las demds responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que comrespondan, conforme al marco legal
vigente.

En la ciudad de Sandia, a los 26 dias del mes de junio del afio 2024.

Huella digital
(indice derecho)



