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Resolucion de Gerencia Municipal
N° 288-2025-MPS/GM.

Sandia, 20 de agosto de 2025.

VISTO:

La carta N° 152-2025-I\/IE’_S/GE-1\/IU."OGAIURRI-IH/RQQ, mediante ¢l cual la unidad de Recursos Humanos
solicita la aprobacion de las bascs N° 006-2025-MPS, el informe N° 1034-2025-MPS/OGA/ERCQ, emitido por el
" Presidente de la Comision CAS, el Informe Legal N° 32.2025-MPS/AJ, de la Oficina de Asesoria Legal, mediante ¢l
cual se opina procedente 1a aprobacién de la convocatoria y bases para el concurso CAS, y;

CONSIDERANDO:

Que, €l Articulo 1940 de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo nico de la Ley de
Reforma Constitucional N° 30305, establece que, las Municipalidades son drganos de Gobierno Local, con autonomia
olitica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el
A rticulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y, que dicha autonomia radica
en la facultad de gjercer aclos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecion al ordenamiento juridico;

. Que, por su parte la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972, en su Articulo 26° establece sobre la
ADMINISTRACION MUNICIPAL, La administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en
principios de pro gramacion, direceion, gjecucion, supervisién, 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 Ley N° 27444 Las facultades y funciones s€ establecen en los instrumentos de gestion y la presente;

Que, mediante la Resolucian de Gerencia N° 006-2025-MPS/GM, de fecha 16 de enero de 2025, se conforma

la comisién evaluadora para el proceso de Seleccién de personal, bajo modalidad de Decreto Legislativo N° 1057,
Régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) para el aiflo fiscal 2025 de la Municipalidad
Provincial de Sandia;
2 LacartaN° 152-2025-MPS/GM/OGA/U RRHH/RQQ, de fecha20 de agosto de 2025, mediante el cual el jefe
y dela Oficina de Recursos Humanos Lic. Ricardo Quispe Quispe, solicita la aprobacién de las Bases del Concurso
/' Pablico de Méritos del Contralo Administrativo de Servicios (CAS) DETERMINADO N° 006-2025-MPS, para la
seleccién y contratacion de personal, bajo el Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057, el cual debe ser aprobado
mediante acto resolutivo.

Que, a través del Informe N° 103 4-2025-MPS/OGA/ERCQ, de fecha 20 de agosto de 2025, el Presidente de
la Comisién evaluadora para el proceso de Seleccion de personal, concluye que, ©8 viable realizar la convocatoria de
contrato administrativo de servicios de CAS N° 006-2025-MPS bajo la modalidad de Decreto Legislativo N° 1057
JAS, asimismo, segtin informe N° 614-2025-MPS/OPPR informa que s¢ cuenta con disponibilidad presupuestal hasta
p?r el monto de S/. 73,800.00 (Setenta y Tres Mi Ochocientos con 00/100 soles).

/ i Que, por su parte el Informe Legal N° 032-2025-MPS/AJ de la Oficina de Asesorfa Legal dela Municipalidad
] Pl'ovincial de Sandia, considera: Procedente a la solicitud de aprobacion de la convocatoria y bases para el concurso
CAS N° 006-2025-MPS (Necesidad T ransiloria), solicitado por el presidente del Comité de evaluacién para el proceso
de Seleccion de personal, bajo la modalidad Régimen especial N 1057 Contrato Administrativo de Servicios.

Que, la base legal que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, es el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por ¢l Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; asimismo la Unica
Disposicidn Complementaria Final del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglamento del Régimen de Coniratacién Administrativo de Servicios), entre otras nonmas; Cuyo
objeto es garantizar los principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la
administracién pablica. El precitado ordenamiento legal en su articulo 2° sefiala que el régimen especial de contratacion
administrativo de scrvicios es aplicable a toda la entidad piiblica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativay de Remuneraciones del Sector Publico y a otras normas que regulan carreras ad ministrativas
gspeciales; asi como a las entidades sujelas al régimen laboral de la actividad privada, excepto a las empresas del estado;

Que, el Contraio Administrativo de Servicios - CAS, es una modalidad contractual administrativa y privativa
del estado, que vinculaala Municipalidad Provincial de Sandia, con una persona natural que presta servicios de manera
no auténoma, se rige por normas las normas del derecho publicoy confiere a las partes inicamente los beneficios ¥
obligaciones que establece el Decreto Legislativo 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-
7008~ PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM, y por los dispuesto de Ja Ley N° 29849; lo cual
no esta sujeto a las disposiciones del Decrelo Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
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Legislativo N° 728, nia

emuneraciones del Sector Pub
blece la eliminacion progresiva del Régimen Especial de

arte la Ley N° 29849, Ley que esta

ativa de Servicios, regulado mediante Decreto Legislativo N° 1057, 1a misma que dispone en
ceso al régimen de Contratac :6n Administrativa de Servicios CAS, se realiza obligatoriamenie
La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad convacante, ()"
ltades y delegaciones administrativas efectuadas mediante la Resolucion de
las establecidas en laLey N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, de 10s
los considerandos expucsios, conforme las funciones establecidas en el
ROF de la Municipalidad y en cumplimiento de las normas vigentes ¥

; Que, por su p
ontratacién Administr
articulo 8" que, "El ac
 mediante concurso piiblico.
Por taato, en uso de las facu

N° 002-2024-MPS/A, asi como
ompetentes,

Alcaldia
informes emitidos por las dreas ¢
Reglamento de Organizacion y funciones —
aplicables para el caso en concreto, este despacho;

RESUELVE:
ASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS del
° 006-2025-MPS, (Necesidad

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR, las B
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS — CAS DETERMINADO N
ansitoria), bajo el Decrelo Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contrato Administrativa de Servicios (CAS),

la Municipalidad Provincial de Sandia,
én de evaluacién y seleccion del personal para la

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la comisi
Antratacion de personal CAS, designado mediante la Resolucion de Gerencia N° 006-2025-MPS/GM, el cumplimiento
ancia de la normatividad

del presente acto resolutivo, segdn las atribuciones y funciones conferidas en estricta obsery

Naboral vigente.
ARTICULO_TERCERO. - COMUNIQUESE,
anicas Estructurados de la Municipalidad Provincial de San

a los miembros de la comision, ¥ demas Unidades
dia, para su conocimiento y cumplimiento.

ESE Y ARCHIVESE

REGISTRESE, COMUNIQU

adepartes@munisandia.gob.pe
jsandia.qob.pe
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I.

1R

BASES DEL CONCURSO PUBUCO DE MERITOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS {CAS) DETERMINADO N° 006-2025-MP$

ENTIDAD CONVOCANTE:

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

Domicilio Legal : Jr. Arica N° 420 (Plaza Ramén Castilla)
fipo de Municipalidad  : AB

Nivel de Gobierno : Gobierno Local

Departamento : Puno

Provincia : Sandia

Distiito : Sandia

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El presente Proceso de Seleccidn tiene por objeto realizar el concurso publico parala confratacion
delpersonal en plozas vacantes bajo el Decreto Legislativo N° 1057 — CAS DETERMINADO, en un

fégimen 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 articulo 26° de la Ley N° 32185~ Ley de presupuesto del sector publico para el afio
fiscal 2025 y el Numeral 26.3 El incremento de los servidores de los regimenes de los Decretos
Legislativos N° 728, N° 1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091 a que hace referencia los
numerales 26.1 y 262 del presente crficulo, se efectia a partir del 01 de -enero de 2025 El
incremento mensual es de naturaleza remunerativa, tiene cardcter pensionable y forma parte de
la base de cdiculo de los beneficios laborales que correspondan. Asi mismo, cubrir las plazas
establecidas en concordancia a los Instrumentos de Gestién vigentes en la Entidad y a las
necesidades de cada Unidad Organica (Area Usuaria).

IIl. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Hurmnanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

| IV. BASE LEGAL

Constitucidn Politica del Perd

Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Bfica defa-Funcidn Piblica.

. Ley N° 32185, Ley de presupuesto del Sector Publico par el afio fiscal 2025.

. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para eradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del Sector Pubilico.

administrativa de servicios.

Reglamento y modificatorias del Decreto legistativo N° 1057

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

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-201 7-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°

0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefic de puestos y

formulaciéon del manual de perfiles de puestos — MPP”

Resolucidén de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01 de la

“quia metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas, aplicables

a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civii".

Rasolucidn de Presidencia Eiecutiva N° 0000465-2020-SERVIR-PE," Guia para la Virtualizacién de

Concursos Plblicos del D.L. 1057".

1. Sentencia N° 979/2021 - Expediente N° 00013-2021-PI/TC "Caso de-la incorporacion de los
trabajadores del régimen CAS al Decreto Legislativo 276 y Decreto Legislativo 728",

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

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

Decreto legislativo N° 1057, decrefo legislativo que regula el régimen especial de. contratacian
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. Informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre la evaluacion curmicular de postulantes
con estudios universitarios a puestos de perfil iécnico.

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

p. Ley 31564, Ley para la mitigacion del conflicto de interesss en el acceso y salida de persondl

del sector publico.

. Decreto Supremo N° 279-2024-EF, Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual de

< servidores, directivos y funcionarios de los regimenes de los Decretos Legisiativos N° 728, N°©

1057 vy Leyes N 30057, N® 29709 y N° 28091; y dicta criterios y disposiciones necesarias para su

implementacién.

Resolucién de Alcaldia N° 412-2024-MPS/A

s. Ordenanza Municipal N° 18-2024-MPS/CM

. Ley N° 31533, Ley que Promueve el Empleo de Jévenes Técnicos y Profesionales en el Sector
PUblice.

u. Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales en el sector
publico.

v. Ley N° 27474, Ley que sstablece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
PUblica y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089%-
2003-PCM.

w. Ley N° 28970, Ley que creq el Registro de Deudores Alimentarios Morosas. madificado por el
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-
JUS.

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

y. Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Cerfificacidn de los Antecedentes Penales en

Reneficio de los Postulantes a un Empleo.

Ley N° 29733, [&yde Proteccion de Datos Personales y modificatorias; asi como su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS y modificatorias.

& /aa.ley Ne 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como su

a2 Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y rmodificatorias.

bb. Resoluciéon de Prasidencia Ejiecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° Q02-
2014-SERVIR/GDSRH - "Normas para la Gestidn del Sistema Adminisirativo de Gestidn de
Recursos Humanos de las entidades publicas”.

ce. Las demds disposiciones gue regulen ef Régimen Especial de Confratacién Administrativa

de servicios y la normatividad laboral vigente.

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

194

DEPENDENCIA AREA REQUIRIENTE PLAZA / CARGO

e . .=.. OFICINA DE SUPERVISION .
Gm«im MUNICIPAL Y LIGUIDACIONES d) Un/a Asistente Adminisirativo

OFICINA GENERAL DE ; _ 5
ADMINISTRACION b) Un/a Asistente Adminisfrafive

OFICINA GENERAL DE ;
ADMINISTRACION UNIDAD DE TESORERIA ¢) Un/a Especialista en Tesoretia
umg::s?:é%?éﬂg,n ¥ d) Un/a Responsable de Cofizaciones

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.nunisandia gob pe/
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OFICINA DE
ADMINISTRACION e) Un Asistente Administrativo
TRIBUTARIA Y RENTAS
_AREA DE ORNATO
PUBLICO Y GESTION DE f) Un/a Jardinero
N ol RESIDUOS SOLIDOS
SUB GERENCIA OF AREA TECNICA
g Ansrﬂvslﬁrwo‘l; :;: oy g) Un/a Asistente Administrativo
2 SALUD PUBLICA
GERENCIA DE INSTITUTO
VIAL PROVINCIAL SANDIA h) Un/a Auxliar Adminisirativo
- IVPS
ORGANOS : ,
DESCENTRALIZADOS OFICINA DE DEFENSA i) Un/a Operador del Mbdulo
m Ay : CIVIL Y CENTRO DE Comunicaciones
i) Un/a Operador del Modulo de
OPERACIONES DE Operaciones

EMERGENCIA k) Un/a Asistente Administrativo

V1. PERFIL DEL PUESTO
a) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

'_"éérnaéciéﬁcadé}_ﬁca . Secunda
Especialidad _ - No especifica.
- Esa‘udios chcluidos ”

gl

- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

.F—'\-‘?{?j
-Sanc ¥ Cursos y/o programas de
especializacién

: - - Gestidn Publica
{Requiere documentacion

sustentaforio) _ )
Conocimientos - Enredaccién, digitalizacién y archivamiento de
{No requiere documentacion documentos en Microsoft Office

sustentatorio] - Conocimiento de Contrataciones del Estado.

7 EXPERIENCIA )

Expetiencia General - - 06 mesesen el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

nciones del puesto:

Tramitar la documentacién que ingresa y egresa de la OSLL para la atencidén de

requerimientos en los plazos establecidos.

Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones y en concordanciad a Id

normatividad vigente a efectos de lograr los objetivos de la OSLL

Redlizar el seguimiento a informes, expedientes, y documentos en curse pdra informar

periédicamente el estado situacional de los mismaos.

- Apoyaren la atencién de los requerimientos de informacién y documentacién, del acervo
documentario que se encuenira en de la OSLL.

- Programar y solicitar los requerimienios de materiales y Ufiles para el desarroilo de ias
actividades de OSLL

. Mantfener un archivo fisico vy digital de los actos administrativos en el cumplirmienfo de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos
Guardar confidencialidad y reserva los asunios fratados en su reserva

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

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitns/fwww.munisandia.gob.pe/
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- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

Habllidades: adaptabilidad, andtisis, atencidn, conirol,

planificacién, cooperacidn, dinamismo, organizacion vy
Habilidades o competencias: orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabajo en equipo.

$/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Inciuyen los
Retribucion Mensuai: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion

“aplicable al trabajador.

b) OFICINA GENERAL DE ADMIN!STRACiON ASISTENTE ADMINISTRATIVO
- mammén i

acién academicu : = Superior no Universiiaria
- Contabilidad
- Uilimos afios de estudio
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Cursos y/o programas de
especializacién

: L - Ofimdatica
[Requiere documentacion
Sustentaforio) _ _
Conocimientos - Redaccidén de documenios
INo requiere documentacién - Acervo Documentario
Sustentatorio) - Sistemnas Administrativos del Estado
- Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 afics en el sector pdblico y/o privado

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

Func&ones del puesto:

abarar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

=\ - Elaborar documentos de acuerdo a ias instrucciones y requerimientos recibidos, en el

2 ) ambito de su compe’rencsa

S / - Coordinar con oiros Orgcnos o Unidades Crgdnicas de la Entidad y de coresponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

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

. Guardar confidencialidad y reserva los asunios fratados en su reserva.

- Mantener organizada y acfualizada la informacion relativa a los procesos del dareaq.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
ilidades o compefencias: Crden.

Compefencias: Orientacion a resuliados, vocacion de

servicio y frabajo.

S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retiibucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi comc foda deduccion
aplicable al trabajador.

Hak

c) UNIDAD DE TESORERIA — ESPECIALISTA EN TES“I!ERfA

i FGRMG%GN )
Formacidn académica - Universitaria
Especialidad - COHTGbIthd y/o Adminus’rrcx:lon

*Todos los anexos pueden ser descargados del portar web institucional, a través del siguiente
enlace; httos: Jwwwomunisandia.gob. DE"
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Grado - Bachiller y/o fitulado.
Situacién Académica : - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - Sistema Integrado de Administracion Financiera —
especializacion SIAF

[Requiere documentacion . Gestién Publica

~ Sustentatorio)
Conocimienios
{No requiere documentacion - Ofimdtica
N Sustentatorio)
“Fal - EXPERIENCIA
: Experiencia General . 01 afo de experiencia en el sector piblico y/o
privado.

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Archivar, organizar y custodiar las notas de pago con sustento.

. Revisar y anglizar los documentos adjuntos a las drdenes de Bienes y Servicios de
PROVEEDORES, elaboradas por la Unidad de Logisticay Abastecimiento, para el page via
Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) a las diferentes entidades bancarias, mediante el
Madulo Administrativo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

. Redlizar el cdlculo de retenciones y deiracciones a PROVEEDORES, segun normas de la
SUNAT, a fin de girar el pago a la SUNAT, mediante el Méduio Administrativo del Sistema
Integrado de Administracién Financierda (StAF}.

- Elaborar el registro de devoluciones de T6 de menores gastos.

- Apoyo para el flenado del MIF.

- Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes al cargo.

. Absolver consultas de cardcter técnico en el drea de su competencia.

- Mantener un archivo fisico y digital de los acfos administrativos producidos en el

cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

gardarconfidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enfomo.

S - Otras funciones que les asigne su jefe inmediato.

Habilidades: Adaptabliidad, Andlisis, Atencion, Confrol,
Planificacién, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competiencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de

servicio y frabajo.

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Rehibucién Mensual: montos vy afiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

d) UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — RESPONSABLE DE COTIZACIONES

Formacién académica - Universitaria
. Especialidad - Ing. Econdmica, contabilidad, administracion y/a
/ afines
- No aplica

- Titulado Wo' bachiller
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - Cursoy/o diplomado en confrataciones con el
especializaciéon estado.

(Requiere documentacion - Curso y/o diplomado en SIAF

sustentaforios) - Curso y/o diplomado en SIGA

- Certificacion OECE vigente

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, através detl siguiente
enlace: https//www.unizandia.goh.pe/

R\
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Conocimientos . Software en ofimética (Excel, Word)
(o requiere docurnentacion
sustentaforios) _

EXPERIENCIA
Experiencia General - 0] afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

funciones del puesio
- Redlizar las cotizaciones de todos los bienes y servicios que requiere ia Muricipalidad.
Gborar los Cuadros Comparativos de Cotizaciones y presentarios para su framite.
Elaborar el informe mensual de gastos en materiales y Utiles de escritorio
. Coordinacién de actividades de apoyo adminisirativas del drea
- Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y distribuir la documentacidén que genera Ila
Oficina.
. Automatizar la documentacion por medios informaticos.
- Velar por la adecuada conservaciéon y uso racional de los bienes al cargo.
. Absolver consultas de carécter técnico en el drea 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 enforno.
- Ofras funciones que les asigne su jefe inmediato.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacidn a resultados, vocacién de servicio
y trabajo en equipo
S/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Rehibucién mensual afiiaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable al
frabajador

Habilidades o competencias

) OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Y SR ISR Te———
ATy i

. . iy i e i

) B gfozmacién académica - Un?‘-.'ersi’rdridy/p Superior no Universitaria -
x n&»ﬂ’ Especialidad _ . Carreras de Ciencias Sociales, Ingenierias y/o Afines.
= Grado - Utimos afios de estudio
Situacién Académica - No especifica

CONGCIMIENTOS ¥ CAPACIFAC!ON
Cursos y/o programas de

especializacion P

(Requiere documentacién = Sseption FOpllco

Sustentatorio) , ,

Conocimientos - Sistemas Administrafivos del Estado
(No requiere documentacion - Wordy Excel.

Sustentatorio) , - Contrataciones del Estado

EXPERIENCIA _
- 04 meses en el sector piblico y/o privado

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
Elaboracién y revisién de Términos de Referenciay Especificaciones Técnicas.

. Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
&mbito de su competencia.

. Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos en el cumplimiento de
funciones, generando archives, sistemas y/o pbase de datos.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiernte
enlace: https//www.munisandia.gob.pe/
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. Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reservda.

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

. Brindar atencién ai publico con informacién soficitada previa qutorizacién de la Unidad
Orgdnica Superior.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

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

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al frabajador.

f) AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIUOS SOLIDOS — JARDINERO

FORMACION
Formacién académica - Estudios en EER
Especialidad - Agricutlior
Grado _ - No especifica
situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especlalizacién

(Reguiere documentacion

Sustentatorio)

Conocimientos

'A.r . -

B \oO requiere documentacion

ST oasTentarono ] ,
1l -“\1 EXPERIENCIA

- No especifica.

- Manejo de herramientas y/o equipos de jardineria
- Manejo y cuidado de areas verdes

{ | ?J;;’/E}iij:eﬁencia General . 03 meses en el sector publico y/o privado
LEANDYS '
T
Experiencia Especifica - No especifica

Funciones del puesto:
. Cuidado, confrol y vigilancia de los parques y jardines
. Operacién y mantenimiento de parques y jardines
. Oias funciones que le sean asignadds por el jefe inmediafo o que sean propias de la
funcién a desempeiar,

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

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

servicio y frabajo.
i S/ 1,130.00 {Un Mil Ciento Treintay 00/100 Soles). incluyen los
_ ‘emﬁuck'm Mensual: montos y cffiaciones de ley, asi como toda deduccion
o\ / aplicable al frabajador.

formacién académica - _Universi?aria y/o Superior no Universitaria
- Ingeniero ambiental, sanitario, forestal, ciencias

V/AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| Espacialidad bioldgicas y/o afines.
Grado - Egresado y/o titulado.
Situacién Académica _ N - ~No especifica

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

i

je’
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CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion

- Gestion Piblica

" (Requiere documentacion
Sustentatorio)

Conocimientos
(No requiere documentacion
ustentatorio)

- Haborary ejecutar el plan anual de manegjo de
residuos solides

- Elaborar el plan integral de gestion de residuos
solidos.

. Elaboracién de planes de aspectos ambientales.

- Elaboracién del plan de recuperacion de arec
forestales degradadas y alteraras.

- Wordy Excel.

_ ’;/ EXPERIENCIA
,_.,3 Expetiencia General: . 03 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: - No especifica

Funciones del puesto:

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

Flaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en & ambiio
de su competencia.

Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Conirol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismao, Organizacion Y
Orden.

Competencias: Orientacion a resulfados, vocacion de

h) GERENCIA DE INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE SANDIA - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

servicio y frabgjo.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen ios
montos y affiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

~ FORMACHK
" Formacién académica - - Universitaria y/o supér]br universitario h
Especialidad - Asistencia de Gerencia / Adminisiracion
Grado - Egresado '
Situacién Académica 7 - No especifica
' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
. Cursos y/o programas de . Derecho administrativo y procedimiento
especializacién administrativo.

Pequiere documentacion - Gestidn de recursos humanos.
sustentatorios) - Gestion publica.

- Transformacion digital en el Pery.

pnocimienios - Manejo de Word, Excel y Power Point.
o requiere documentacion - Sistemas administrativos del estado.

Asustentatorios) - Dominio del idioma Quechua.
- Uso de redes sociales y gestién documental digital.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/Awww munisandia.gob.pe/
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Experiencia Especifica — 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

- Atencién al publicoy orientacién en la situacion de los framifes y expedientes.

- Apoyo en elregistroy seguimiento de expedientes en el sistema.

. Promover, fortalecer la institucion en el cumplimiente de las metas de la gerencia de

instituto vial provincial.

- Eaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
Coordinar con otros érganes o unidades orgdnicas de la entidad y de responder con otras
_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 asuntos fratados en su reserva.
Mantener organizada y actudlizada la informacion relativa a ios procesos del area.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.
Habilidades: Adapiabiidad, andlisis, atencién, conirol,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizaciéon y orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de servicio
y trabgjo en equipo
$/ 1,400.00 {Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion mensual montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

- Habilidades o competencias

i) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - OPERADOR DEL

MODULO COMUNICACIONES.
e e 1 S o
Formacién académica - Superior Universitario
~ Especialidad - Ingenieria Civil, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Econdmica, Arquitectura, Ingenieria Ambiental, Social
~ y Carreras Afines.
Grado . Estudiante de los Gltimos semestres y/o Egresado
H-80%(tuacion Académica -
e, 4’_
o)) _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
g/ CUrsos y/o programas de . Gestidn de Riesgo y Desastres, Aspectos Basicos.
N [ ) o Sl : : o o .
S t—’; y specializacion . Sitema de Informacién para la Gestion del Riesgo de
=" [Requiere documentacion Desasires.
sustentaforios) _ . Curso de Capacitacion en Gestion Publica.
Conocimientos . Microsoft Word: elaboracion y redaccion de
{No requiere documentacion documentos.
k sustentatorios] - Microsoft Power Point: elaboracion de
presentaciones.
. Microsoft Excel: elaboracion de reportes estadisticos,
filiros.
: EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado
Expetiencia Especifica . 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Euhciones del puesto

// oD - /f Administra los medios de comunicacion disponibles estableciendo redes funcionales,
(59 \SLN / garantizando su operatividad y disponibliidad, manteniendo de forma permanente con las
(—i’ Mol entidades qgue conforrman el SINAGERD; monitorea, evalda, analiza y realiza el seguimiento
(ﬁ J de la informacién proveniente de las instituciones técnico cientificas nacionaies e

NCANGTR A internacionas y de los sistemas de aleria temprana SAT, sobre fenémenos que pueddn

ocasionar emergencias o desasires y elabora boletines informativos, alertas muitipeligro o
alarmas para su difusién a los integrantes del SINAGERD.

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




% MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servir-

“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia pervana”

Habilidades o competencias

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,
piarificacién, cooperacion, dinarmisitio, orgarizacién y order.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de servicio
y trabajo en equipo

S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Rehibucién mensual montos y afiiaciones de ley, asi como ioda deduccion

aplicable al frabajador

j) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - OPERADOR DEL

MODULO DE OPERACIONES.
3 B i T T ==L Ry P =TT .' = = ‘ .ma.ﬂi"ff' . Tl T T - S Sy
 Formacién académica - Superior Universitaria
2\ Especialidad - Ingenieria armblental, Ingenierfa Civil e ingenieriar
estadfstica, Arquitectura, Ingenieria de sistemas,
v administracién, carreras afines.
Grado - Egresado / bachilier

- Situacién Académica -

CONOCIMIENTOS ¥ CAPACITACION

Cursos y/o programas de . Geslidn de Riesgo y Desastres, Aspectos Bdasicos.
especializacion . Sistema de Informacion para la Gestién del Riesgo de
(Requiere documentacion Desastres.

sustentatorios) _ . Curso de Capacitacién en Gestion PUblica.
Conocimienfos . Microsoft Word: elaboracién y redaccion de
[No requiere documentacion documentos.
sustenfaforios) - Microsoft Power Point: elaboracion de

presenfaciones.

H
£
i

- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdlcuio,
programacion, elaboracion de fablas.

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
\‘Experiencia Especifica . 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio

Habilidades o competencias

Monitorea, almacena, valida, procesa, consolida y regisira la informacién de la evaluacion
de dafos v las acciones realizadas por las entidades vy la informacién en el Sistema de
Informacion Nacional para la Respuesta y Rehabilitaciéon SINPAD, segin comresponda.
Productos que elabora el médulo son:

Reporte Preliminar Documento que consolida informacién de manera general y preliminar
sobre emergencias y desasires ocuridos en el ambito nacional Se genera por Unica vezen
cada emergencia suscitada.

Reporte de Pefigro inminente Documento aue consolida informacion sobre pefigro o
probabilidad de ocumencia de un evento de emergencia en el dmbito nacional,
considerando la poblacién y elementos vulnerables, asi como acciones preventivas a
realizar o realizadas por los integrantes del SINAGERD Se genera por Unica vez cuando existe
la probabilidad de ocurrencia de un evento de emergencia.

Reporte Complementario Documento que describe de manera mds detallada la
informacién del evento ocuride, considerandeo la EDAN Y acciones de respuesta realizadas
por los integrantes del SINAGERD. Este documenio se genera pard complementar la
informacién considerada en el Reporte Prefiminar.

Reporfe de seguimiento de emergencias en el SINPAD: Documento gue contempia
informacién estadistica sobre las condiciones de los regisiros SINPAD de manera mensual.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, conirol,
plarificacién, cooperacion, dinaimistmo, organizacidn y orden.
Competencias: Orienfacion a resultados, vocacion de servicio
y trabgjo en equipo

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www munisandia.gob.pe/
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s/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). lncluyenlios
Retiibucién mernsual rmontos y dfiiaciones de ley, asl como toda deduccidn
aplicable al frabajador

k) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SR T T SR ORI i |
! Formacién académica - Superior
Especialidad - Ingenieria Topografica y Agrimensura, Sociales,
) Administracién.
Grado - Egresado o Bachiller

Situacién Académica -
' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIéN

Cursos y/o programas de . Gestién de Riesgo y Desastres, Aspectos BAsicos.

espec'mlizacwn > . Sistema Infegrado de Gestién Administrativa
[Requiere documentacion C i p s
; - urso de Capacitacion en Gestidn Publica.
sustentaforios) i ,
Conoclmienios . Microsoft Word: elaboracién y redaccion de
{No requiere documentacion documentos.
sustentatorios) - Microsoft Power Point: elaboracion de
resentaciones.
- Microsoft Excel manejo de hojas de cdiculo,
programacion, elaporacion de tablas.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 messs en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

- Gestionar, filtrar v administrar las comunicaciones tanto ordles como escritas (teléfono,
correo ordinario, emdils, redes sociales)

Qrganizar eventos, reuniones, congresos, vigjes de negocios, efc.

- Redactar documentos, desarrollar presentaciones, efc.

. Geslionar, archivar y tratar diferentes documentos y datos.

- Coordinar la comunicaciéon con el resto de la entidad y 1@ provincia.

- coording, consolida y evalda la informacién de los requerimientos loglsticos y acciones de
atencién, asi como mantfiene actualizado la informacion de ia ubicacién y stock de los
almacenes existentes en la jurisdiccion de la provincia de Sandia.

- Cartografia de vulnerabilidad en campo.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacion, dinarmismo, organizacién y orden.

Competencias: Orienfacion a resulfados, vocacion de servicio

y trabajo en equipo

$/ 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos

Rehibucion mensual y afiiaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al
frabajodor

Habilidades o competencias

VIL PLAZO DE QUR’ACI’ON’.
] _ PLAZO DEDURACIONDELCONTRATO s a5y
INICIO Desde la suscripcion del P 31 de octubre de 2025 [Prorogable segin necesidad
e contrato T?m“o de servicio y disponibilidad presupuestal}

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DELPROCESC
ETAPA RESPONSABLE/ CRONOGRAMA
~ RESPONSABLES
CONVOCATORIA

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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Unidad de Del 20 de agosto hasta el
Recursos 02 de septiembre del afio
Humanosy OTIC 2025
g m : Comité de 01 de sepliembre de 2025
‘:}Eﬁ / : B Seleccion CAS ' '
) 3 iz = & - . —
Cemite de  wsd .

sateccion CAS 02 de sepiiembre de 2025
Cgm'té.égks 02 de septiembre de 2025

Unidad de Deniro de los 3 dias
Reacursos néblles de la publicacién

R Humanos  del resultado final.

IX. DE LAS ETAPAS DE EVALUAlé

verifica l cumphmiet ' los rei!os

3 a. Experiencia.
b. Fermacion minimos exigidos para el puesto.

académica, grado 2. puntdje minimo aprobatorio es 14 pu ntosy el

académico y/o maximo 20.
40.00% nivel de estudios. 3. El puniaje total se obtiene promediando los
’ ¢. Cursos o estudios de puntos asignados en cada campo gue
especializacion. compone €l formato  de evaluacion

curricular.

4. Etapa Eliminatoria.
1. El puntaje minime aprobatorioes 14y el
mdximo es 20
40.00% a. Enirevisia personal 2. El puntaje total se obfiene promediando los
puntos asignados en cada campo gue
compene el formato de entrevista.
100%

LUACION CURRICULAR

TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

Formacién Académica
A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos pard el puesto: Min. 3.5 / M&x. 5
Cumple con-el requisito minimo en formacion académicd. _ 3.5
_Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 4
Cuenta con 2 o0 mds grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesio. 5
i.  Experiencia General J

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

enlace: https:ffﬁ“w.munisandia.gob.pe/
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A. Afios de experiencia profesional general

B Cumple con el reguisifo minimo requerido. 35
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al minirio 4
requerido.

Ademas del requisito minimo del puesto, fiene de 4 a mds afios adicionales al 5
minime requerdo.

. Experiencia Especifica
y ‘Afios de experiencia especifica en el puesto y/o asociada al sector publico:

P i

=P\~ Cumple con el requisito minimo requerido 3.5
2\ Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido ) 4
") Tiene de 4 a mds afos adicionales al minimo reguerido 5
“~¥ Iv. Cursosy/o Programas de Especializaciéon (Obligatorio)

A. Programas de especializacién y/o cursos afines a las funciones

Cumple con el /los programas O CUrses requeridos en el perfil del pussto. 3.5
Cuenta con 2 pregramas o Cursas adicionales al minimo requerido. 4
| Cuenia con'4 programcs © Cursos c:d'iclionales o cursos al minimo reguerido. 5
. PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS | 14 |
| REQUISITOS !MN«!MOS. : =
T PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. L 0. |

X1. DE LAS BONIFICACIONES

Las bonificaciones que se otorgan a aguellos postulanies por razén de discapacidad o por su condicién de personal
licenciado de las fuerzas armadas, son asignadas al punigje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en &l proceso de seleccion. Los posivlantes deberdn indicaro al memento de postular, debiendo ademas
acredilario con la copia simple del documento oficial, emifide por la autoridad competente.

| BONIFICACION PORCENTAJE T BASE LEGAL |
[ Licenciado de las Fuerzas Armadas — FF.AA. (%) 10% Ley N° 2924&1
N Condicién de Discapacidad 15% Ley N° 29973

{*) Documerito emilido por la enfidad competerte, Onicameriie son acreedoras de la borificacion del 10 % en los

%\CDT‘!CLEIS.&S pUblicos, aquellas perscnas que hubisran cbienide la condicidén de "licenciado de las Fuerzas Armadas” a
y = ':;_"?}éi‘;.hpuﬁir del 1 de enero de 2009, fecha de enfradaen vigencia de la Ley N° 29248,
if LA
= 1 ;T‘ DECRETO SUPREMO N° 078-2025-PCM DE FECHA 046/06/2025 _1'
°‘;i " ETAPA DE PROCESO | PORCENTAJE / PUNTAIJE | CONCEPTO ‘
2| Entrevista Personal 10% Mdaximo 29 afios de edad dl inicio del
{Articulo 5% ° plazo de postulacion.
01 afio de experiencia en el sector
01 punto s
publico.
Puntgje Final 02 afos de experiencia en el sector
(Articulo 6°) 02 puntos oublico.
03 puntos 03 afios a mds de gxpfenencm en el
SR NN it S, sector pblico. )

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

1. Declarateria del Procese como Desierto

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuesios:
a) Cuando nose presenten posiulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ringuno de los postulanites cumple con los requisitos mirimos.
¢} Cuando halbiendo cumphido los requisitos mikimas, ninguno de los postulariies obtiens puntaje minimio-
en las etapas de evaluacion del proceso.
3. Cancelacidn del Proceso de Seleccion.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sed
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparecs la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b) Reskicciones presupuestales.
c) Ofras debidamente justificadas.

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

-~
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Instructivo para la greseniacién de documentos
(Etapa de evaluacién curricular)

i

DOCUMENTACION DE PRESENTACION ORLIGATORIA
El/La postulante deberd considerar las precisionss descritas a continuacién:

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
Partes (Primer piso) de la Municipalidad Provincial de Sandia, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con ld

siguiente etiqueta:

SENORES:
MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
Atencién: Comité Evaluador CAS

d

raceso de cantratacian CAS Ne 006-2025-MPS

ENOMINACION DEL PUESTO: ...cocoremsssssesssssenamsssssassssssssosss s
AREA REQUIRIENTE: .o voeoeenssseessesesmssersssstes s smms s s s 08 s s
e £ L L oL ——— SR

FIRMA DEL POSTULANTE

Denitro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:
1. Ficha de Inscripcion del Postulante, carectamente llenada y firmada, indicando el nimero de folio
de cada documento presentado. Descargar el documento denominado "FICHA DE INSCRIPCION
DEL POSTULANTE". Registrar toda la informacion solicitada corectamente en cada item, seficlando
la pdgina 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
postulanie, firma, fecha y huella dactilar.
2. Copia de DNI VIGENTE (anversoy reverso legibig)
3. Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicién:HABIDO

hd we acredilen cumplimienio de los requisitos minimos: Deben estar en copia

simple legibley debidamente ordenado cronclogicamente.

Titulo profesional, Bachiller o 1écnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carrerds

requeridas para el perfil de! pussto convocado.

Cerlificados o constancias de frabajo en orden cronolégico (desde el mas reciente al mds antiguo

Declaracién Jurada (ANEXQ N° 01)

Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

. Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)

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

11. Declaracién jurada de auterizacion de comunicaciones por correo electrénico {ANEXO N° 05)

12. Declaracién Jurada sobre prohibicionss & incompatibilidades - Ley N° 31564 (ANEXO N° 046)
Regisirar foda.la informacion solicitada corectamente en cada anexo [de coresponder marcar
con X): Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dactiiar.

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

caiso.

la documentacién corespondiente a los ftems antericres debe estar debidamente foliada, firmada

gl parte superior derecho de la hoja (@ mano) Y presentada en la fechay horario establecido segin el

hograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso confrario serd considerado

s S
- K/J “£n el marco de la politica anti sobormno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION

5 documentos u objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o fengan la

apariencia de influiren los resultados de la evaluacién de manerd ilegal (obietes de valor, dinero, cartas de
amenazgs, efc.), seran aqutomdticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas 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, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria

publica CAS.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitns/fwww.munisa ndia.goh.pe/
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NOTA: Se debe entender por curiculum viige documentado al resumen de la hoia de vida del postulante
aue gcredite: datos personales, académicos, experiencia y ofros consianados, como son. consiancids,
cerificados, diplomas, boletas de notas, boletas de pago, copia_de DNI, RUC vigente, entre olros
documentos emitidos por entidad o institucién publica o privadd.

Los postulanies deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la piaza convocada a la gue postula, el
postulanie deberd presentar:

Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o féenico,
segun corresponda.

Para el caso de colegiatura vigente, s& acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria © posterior.

Para el caso de Bachilier, se acreditard con copia del Dipioma de Bachiller.

(¥ El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe enconirarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Uriiversitaria (SUNEDU).

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 certificados de frabajo.

Para aguellos puesios donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contaré desde el momento de egreso de la tormacién comespondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuniar ia constancia de egreso, como requisito
obligatorio adicional.

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con coniratos de trabdjo, boleias de pago.
resoluciones de designacién o encargatura, debidamente suscritos {acreditfando inicio y cese del mismo);
para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o profesional (solo primaria © secundaria), se
contabilizard cuclauier experiencia laboral [experiencia general).

Se podrd acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
contractuales de naturaleza civil |Locacién de servicios)

En todos los casos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u ofras modalidades
Sxformativas segin establece el Decreto Legislativo N° 1401.

}E’;:rq los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Onicamente el tiempo después de haber
resado de la formacion correspondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el fiempo duranie el cual el postulanie ha desempefiado
labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.
« Para el caso de capacitacion, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimienio de la totalidad de los requerimienios
minimas sefialados en las Bases del Caoncurso 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,
considerdndosele como eliminado.

La informacion consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documentoy se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lieve a cabo ia entidad.

~ostulante debera ingresar por MESA DE PARTES de la Entidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segin el
rgnograma del proceso al que postula; debiendo considerar que fodas las hojas (ambas caras de
cohtener informacién), gque forman parte del expediente, deben estar foliadas corelafivamente,

R}
,.\(uﬁ.cadas y sin enmendadurds, con fapicero, no se tomard en cuenta Idpiz (Ficha de inscripcién del

stulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos.

n el marco de la politica anti sokborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o fengan la
apariencia de infiuir en los resultados de la evaluacion de manera ilegal (obietos de valor, dinero, cartas de
amenazas, ete.), serén automdticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjvicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda alos postuiantes revisar 10s sabres antes de su presentacion en mesa de partes, @
fin de verificar que en su intericr se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona que no
cumpla con fodos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

*Tadas los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, 2 través del siguiente
enlace: hitps/www.mun g
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La entidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PAgCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL
CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Prefiminares, su expediente de postulacién no ha sido
cansiderado para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:

a. E postulante no ha adjuntado la informacion (Ficha Resumen CAS, anexos, CVy
documentos que acrediten el cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones
establecidas en el presenie procesos, por lo cual no serd evaluado.

Su expediente de postulacion ha sido presenfado fuera de fecha y hora.

Se ha encontrado documenios Y objetos que no son parte del proceso.

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

b.
c.
d.
e,

El incumplimiento de lo indicado descaiificard al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, 2 través del siguiente

Il I T TR Y Mot e S 1] AL
emiace; nlipsy/iwWww munisandia.go b.pe/
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

VO esiasasssenissnsanesssssesis SRS S aE SRS SRR SRS S s s T identificado/a con DNI
N vinceermresnrenmenanns T OMICHIATO @Nuvrrarsrurescasrrnaserenssnsasssssssassierns s : 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 ciudadanas, DECLARO BAJO JURAMENTO:

No fener inhabilitacion administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro

Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD'.

No tener inhabilifacion judicial vigente para jaborar en el Estado.

No tener inhabiiitados mis derechos civiles.

No fener condena por delitos de Terrorismo, Apcltogia del Terrorsmo, Trata de Personds, Proxenetismo,

Violacién de la Libertad Sexualy Traficos lliciio de Drogas. en cualguiera de sus modalidades, en virtud

alo.dispuesto en laley N° A07942.

5. Que no percibo oiras ingresos provenientes del Estado, de percibir ofro ingreso del Estado distinio a
actividad docente o por sef miembros Unicamente de un érgano colegiado, me obligo o dejar de
percibir dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la contratacion.

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

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

8. No regisirar antecedentes penalss, policiales y judiciales, que, declaro bajo juramenio no regisirar

antecedentes penales Y policiales, a efectos de postular en el presente proceso, segun lo dispuesto

en la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruano”.

1.

BN

Autorizo ala Municipalidad Provincial de Sandia a efectuar lacomprobaciéndela veracidad de la presente
declaracién jurada soliciiando tales antecedentss al Registro Nacional de Condends del Poder Judicial.

En ese senfido, de enconfrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el presente
documento, acepto mi descalificacién automdlica del proceso de seleccién, y deserelcaso, la nulidad del
aue-hubiereriugarsin perjuicio de las acciones gue Comespdt idan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimienio que,
s lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el arficulo 411°y 438° del Codigo
Penal, que establece pend privaiiva de ibertad de hasta cuairo (4) afics, para los que hacen, en un
procedimienio administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que le
comresponde probar, viclando la presuncién de veracidad establecida por Ley.

Sandia, 29 de agesto del ano 2025 ey

Firma Huella bu-c-i:llur

/ 1 De confarmidad con lo dispuesta por el arficulo $¢ de la Resolucién Ministeral NO 017-2007-FCM., que aprobd la

“Birecliva para el uso, registro y consulta det Ssterna Electrnico clel Registro Nacional de Setpciones de Destituciony
Despido — RNSDD", en concordaricia-con el arficulo 12° def Decreto Supremo N 085-2006-PCM, Reglurnento para el
funcionarmiento, actualizacion y consulta de la informacion en el Registro Nacional de Sanciones de Deslitucion y
Despido - RN3DD, en todo procedimiento de contratacién loboral, se deberd consuttar previamente al RHSDD a fin de
constatar que ningin candidato se encuenire inhabiiitado para ejercer funcién publica. Aquellos candidatos que se
encuenfren con inhabilifacisn vigente deberdn ser descalificados del procedimiento de contratacién, no pudiendao ser
seleccioniado bajo ningund rnodatidad.

z ley N° 30794, ley que establece como requiito para prestar servicios en el sector poblico, no fener condend por
terrorismmo, apologia del delito de temrorismo y ofros delifos.

UU
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Bss e ibosaisssennbesmrnpnen b esEaE oE RS s SR LTE aLL b s e snam s R identificado/a con DNI

N viirmreenensess AOMICHIAD  EMucuisereaersrsnssssrsmsnsnsssnsanssanssssssotsassssentat il 0y »oal
amparo.de o dispuesto por los.articulos 41° y 42° de la.Ley. Ne 27444, Ley. del Procedimiento
Administrativo General y en pleno gjercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO

JURAMENTO lo siguiente:

N
?\’4__ Lol N
S e & _} Tener relacion de parentesco con las siguientes personas:
= i =
e C.H2 7
S NO TENER RELACION DE PARENTESCO, con algin servidor (a) de la entidad.
PARENTESCO APELLIDOS NOMBRES
PATERNO. MATERNO.
Padre
Madre
Esposa(o)
Conviviente
Hijola)
Suegro
Suegra
Hermano(a) |
Cufiado (a)
AHFENCA) | Yernos y Nueras B 7 _
8 k=610l | Primos HNos. (as) - j B
_Jj,:;; Tios
2/ [ sobrinos

sandia, 29 de agosto del afio 2025 o

Firma Huella Dactilar

Nombres Yy Apellidos: . ..o reeeeese T
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
i 0 e em s pen s i SEHEs A SR SRR TR oS w e a e e e identificado/a con DNI
TTTTTTRTTTNRININN < (o2 2 (ol o Lo (o 1 =10 FOU LR L AN sl

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 ciudadancs, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Que, en cumplimiento de la Ley N° 26771y su reglamento, D.S. N° 021 —2000-PCM, que
establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y Contratacion de
personal, en casos de parentssco hasta el Cuario grado de consanguinidad: Padrss,
abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nuerds,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) {(marcar X, segun comrespondal):

si| No| Tengo familiares y/o parientes en la Municipalidad Provincial Sandia.

CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Para efectuar esta declaracion 81 he fomado conocimiento del listado del personal de
la enfidad previamente.

\ Sandia, 29 de agosto del afic 2025

Firma Huella Dactilar

Nombres y apellidos: . ...
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ANEXO N° 04

ImIBl LA S e

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACiéN CAS

Y Ohnorssanenssssssammasasssasssssesnsnsmsaumnassassssiesnsatat s st et ldentificado con Documento

Nacional de identidad  DNE N ceeenncnmmnnnneeenne y domiciio actual
T o5 e rormmsaSiHeTB s EE s R g s st g S na correo
SOIOCHTONICO e esesenransssnannsssnssansessanssmsesesees % teléfono celuiar N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

o Gozar de buenasalud

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

o No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, &s decir,
no recibir ofra remuneracion, refribucién, emolumento © cualguier ofro ingreso
de institucion pblica 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 fener inhabiiitacion administrative o judicial, para celebrar contratos

administrativos de senvicios, conforme alo establecido en &l articulo 4° del

Reglamento del Decreto Legistaiivo N° 1057.

No enconirarse en &l registro de deudor alimentario moroso

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

No tener antecedentes penaies © judiciales por delito doloso

Ne haber side. sancionr:,sdo,odminis’fro?i‘.tomenife con destitucion o.separacion

@ e o @

Aol condeiss
por pe e Lo B | L O

No fengo denuncids pehdien‘fes en conira de esta Entidad.
No haber sido sancionado con destitucidn o separacion definitiva del servicio
por delitos contra la libertad sexual.

e Laveracidad dela informacién y de la documentacion que adjunio.

sistema pensionario:

CUSPP...cvvicomceisannnrntosssnminssustnnnnsesesss
En la ciudad de Sandia, a ios 29 dias delf mes de agosto del afio 2025.

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREQ

ELECTRONICO
N O uuiiesnessenanessssassnsissnssssssssnsssisssssassnsesntsssrnsssrestonsannsssnyssssasass identificado, con DNI N°
..................................... , CONn AdOMICIHIO BN cerispssssssisssssmmessarsmsarssssmsessssssnosasssrerase
distrito de e P 5 (.7 s PR— ,  departamento
....................... con teléfono celular No.......cccceeeveveennnne, Mediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia @
que me notifique a través del correo
oA ST | [ 1] 0 T R R RPRT R ———— todos los actos que se emitan
en relacién a mi persona. como administrado, en mérito de esta autorizacion

declaro:

e Que el comreo proporcionado procedentemente es una direccion de
correo electrénico y numero de celular vdiido.

o Me comprometo habilitaria opcion de respuesta automatica de recepcion
en la direccién de correo electrénico proporcionado.

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

En sefial de confarmidad, firmo la presente autorizacian.

s 29 dias del mes de agosto del aio 2025.

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 jas obligaciones consignadas en &l articulo 3 de la Ley N° 31564y
articulo 16 de su Reglamento, esto est

. Guardar secrefo, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacion que,
por ley expresa. tengan dicho cardcier. Esta obligacion se extiende aun cuando el
vinculo laboral © coniractual con la entidad publica se hubiera extinguido y
mienfras la  informacion mantenga su caracier de secreta, reservada ©
confidencial.

- No divulgar ni utilizar informacidn que, sin fener resernva legal expresd, pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio o de
terceros, © en pefjuicio © desmedro del Estado o de tercercs.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que s5€ configure el supuesto de
impedimento sefialado en el articulo 5 de la Ley N° 31 564 y en los articulos 10y 11
de su Reglamento.

c) No hdallarme incurso en ninguno de Ios impedimentos sefialados en los
numerales 11.3y 11.4 del arficulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

suscrivo la presente declaracién jurada manifestando que la informacion
-antada se sujeta al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del
articulo IV delTuode laley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

En la ciudad de Sandia, a los 29 dias del mes de agosto del afio 2025.

Huella digital
(indice derecho)

.



