MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 004-2023-MDLYLP

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE NATURALEZA TRANSITORIA

CAPITULO |
FINALIDAD Y OBJETIVO

.  FINALIDAD
La presente Base de Procedimientos, tiene por finalidad, establecer y normar las disposiciones
relativas a los procesos técnicos de evaluacion para la contratacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios de naturaleza transitoria en la
Municipalidad Distrital La Yarada Los Palos.

Il. OBJETIVO

Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el régimen especial CAS, y se encuentren
regidos por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM y Ley N° 29849.

ase Legal para el presente proceso de contratacion, es el siguiente:
/ Constitucién Politica del Pert de 1993.

b) Decreto Supremo N° 006-2017 — Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
c) Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.
d) Ley N° 31638 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023
e) Ley Organica de Municipalidades N° 27972 y sus modificatorias
f) Ley N° 26771 — Ley de Nepotismo y su modificatoria Ley N° 30294
g) Ley N°29973 - Ley General de Personas con Discapacidad, reglamento D.S. N°00- 1014-MIMP.
h) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
i) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios; y su modificatoria a través del Decreto Supremo 065- 2011-PCM.
j) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.
k) Normas sobre el registro de sanciones de destitucion y despido creado por el D.S. N°089-2016-
PCM.

CAPITULO llI
DE LOS REQUERIMIENTOS A CONTRATAR

La convocatoria del presente proceso tiene como propésito la contratacion de personal conforme al perfil
del puesto y funciones a desarrollar en los siguientes cargos:

GERENCIA DE 01

DESARROLLO

ECONOMICO SOCIAL Y

SERVICIOS LOCALES -

SUB GERENCIA DE

GESTION AMBIENTAL
GERENCIA DE Asistente Técnico de Plan
DESARROLLO de Mantenimiento

ECONOMICO SOCIAL Y 01 S/3,000.00 JUNIO

SERVICIOS LOCALES

Coordinador de Plan de
Mantenimiento S/. 3,800.00 JUNIO
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GERENCIA DE
DESARROLLO Responsable del Equipo
ECONOMICO SOCIAL Y 01 Funcional de Asistencia S/ 3,000.00 JUNIO
SERVICIOS LOCALES Técnica Municipal - ATM |
GERENCIA DE
DESARROLLO

Responsable Defensoria
01 Municipal del Nifio, Nifia y S/ 3,000.00 JUNIO
Adolescente - DEMUNA

ECONOMICO SOCIALY
SERVICIOS LOCALES -
SUB GERENCIA DE
GESTION AMBIENTAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS - UNIDAD DE
TESORERIA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS - UNIDAD DE
GESTION TRIBUTARIA

01 Responsable de CAJA S/2,400.00 JUNIO

01 Especialista | S/ 3,000.00 JUNIO

Las personas interesadas en participar en el presente concurso, deberan observar el cronograma que
se establezca, apruebe y difunda a través de la Municipalidad Distrital La Yarada Los Palos, se publicara

/ == en la Pagina Web de la entidad: https://www.munilayaradalospalos.gob.pe/ y en el portal de Talento
<pL 2= (Rer.
& e

bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que se tomaran en cuenta en el presente
eso de contratacion de personal bajo el régimen CAS.

|
]
|
|
|
n inhabilitados de participar aquellos postulantes que, en el momento de la convocatoria y de la }
sentacién del expediente de postulacién, hayan sido sancionados con destitucion en el marco de un |
proceso administrativo o que tengan condena penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por |
delito doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para contratar bajo cualquier
modalidad con el Estado, asi mismo se encuentren inhabilitados de participar aquellos postulantes que

se encuentren en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles del SERVIR o en el

Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial.

\ La inscripcién del (la) postulante implica la aceptacion total de las Bases del presente proceso para
contrato de personal bajo el régimen CAS de naturaleza transitoria y por tanto, la sujecion a las mismas.

La publicacion de la convocatoria se realizara en la pagina web de la Municipalidad Distrital La Yarada
Los Palos y en el portal web de Talento Perd.

CAPITULO IV

DE LA COMISION DE EVALUACION
|
|

El presente proceso para la contratacion de personal bajo el régimen CAS — Transitorio, sera llevado a
cabo por la COMISION integrada por el Gerente de Administracién y Finanzas (Presidente), el Sub
Gerente de Recursos (Primer Miembro) y el Representante del Organo y/o Unidad Orgéanica que requiera
Contratacion Administrativa (Segundo Miembro), o quien haga sus veces.

Son funciones y atribuciones de la Comision:

a) Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacion de personal bajo el
régimen CAS.

b) Verificar que cada expediente reina los requisitos establecidos.

c) Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de evaluacion establecidos en las

Bases.

d) Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos falsos, e informar sobre el
hecho a las autoridades que correspondan.

e) Realizar la entrevista personal.

f) Solicitar apoyo legal o administrativo en caso sea necesario.

g) Elaborar las actas de las etapas de evaluacion curricular y Acta de Resultados Finales asi como
el informe final.
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CAPITULO V
CONDICIONES PARA LA EVALUACION

Los documentos necesarios minimos para la postulacion conforme al orden sefialado son los siguientes:
Carta de presentacion del postulante ANEXO N° 1

Fotocopia del DNI vigente.

Reporte de la consulta RUC de la SUNAT (Contribuyente Activo)

Hoja de vida del postulante ANEXO N° 2

Declaracion Jurada del Postulante ANEXO N° 3

Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco ANEXO N° 04

Declaracién Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones. ANEXO N° 05

Copia de Curriculo Vitae documentado

CAPITULO VI
DE LA INSCRIPCION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Las personas interesadas en participar en el concurso, deberan presentar la documentaciéon necesaria
para postular mediante una solicitud conforme al ANEXO 1, dirigida al alcalde de la Municipalidad Distrital
La Yarada Los Palos, indicando el puesto al que postula en el plazo establecido en la Convocatoria, con
lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.

LOS EXPEDIENTES SERAN PRESENTADOS:

El (la) interesado(a) debera presentar su expediente de postulacién, por mesa de partes de la
Municipalidad Distrital La Yarada Los Palos, debidamente organizado obligatoriamente en orden y/o

estructura indicada.

NOTA: LA ENTIDAD CONSERVARA LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION.

El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

mexssneares
¥
¥
H
.
i
1
H
H
¥
'
.
H

e
H

Informacién Adicional

Los postulantes presentaran sus propuestas, indicando lo siguiente:
Numero de Convocatoria al que postula

Objeto del Proceso: Contratacion de.... (cargo)

Area del cargo al que postula

Apellidos y Nombres

Numero de DNI

SR

EJEMPLO: (PEGADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

Sefores:
COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS - MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS

1) Convocatoria CASN°......... 2023

2) Objeto de la ContrataCion (CAFGO): ..........oeviiiiiitiiiii i

3) Areadelcargo al que POStUIA. ...........cooviiiiiiiiiiiiiii

4) ApPellidos Y NOMDIES: .......oouiiuiriitiitiitiit it s s
B)  DINIIN®...ceeveemes sus v os s s woms evs sos wans vamaess s ame wos sonoa b8 ssd S408 Ho o3e S04 S 003 B0 vanmama s as sas
6) Adjunta ......... folios
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NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS O MAS CARGOS

Los requisitos técnicos minimos y competencias que deben reunir el postulante tienen caracter de
acuerdo al perfil del requerimiento.

CAPITULO VII
DE LA CALIFICACION

Los criterios de calificacion son los siguientes:

7.1) EVALUACION PRELIMINAR.
En esta evaluacién de requisitos minimos comprende una revisién &gil de los documentos
sustentatorios presentados por el postulante y el cumplimiento de la formalidad establecida en las
bases de la convocatoria, esta evaluacion no otorga puntaje al postulante, sin embargo, es
ELIMINATORIO, por lo que sera en términos de APTOS y NO APTOS.

7.2) VERIFICACION CURRICULAR
Tiene PUNTAJE vy tiene CARACTER ELIMINATORIO, los curriculos documentados de los
postulantes seleccionados como APTOS, seran revisados tomando como referencia el perfil del
puesto de la presente convocatoria; lo cual se podra obtener una puntuacién minima de treinta
y cinco (35) puntos y una maxima de cincuenta (50) puntos. Los postulantes que no sustenten
el cumplimiento de los requisitos minimos y no puedan alcanzar el puntaje minimo seran
considerados como NO APTO.

a) Criterios de Calificacién de Documentos.
a.1. Experiencia Laboral

La experiencia debera acreditarse con copias simples de certificados de trabajo, érdenes
de servicio, contratos y/o adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia
deberan presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, de acuerdo a lo

establecido en el ANEXO N° 01 “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos
para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil’, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE,
r sefiala: En ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-profesionales u
A" otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales.

a.2. Formacion Académica

Debera acreditarse con copias simples de certificado de primaria o secundaria completa o
incompleta, certificados de estudios técnicos basicos o profesional técnico, diploma de
bachiller, diploma de titulo o resolucién que emite la universidad confiriendo el grado
académico (de acuerdo al puesto solicitado) registrado en SUNEDU.

a.3. Cursos y/Programas de especializacion

Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes.

Cada curso debera tener una duracion minima de ocho (08) horas, las cuales podran se
acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil de Puesto. En el caso de los Programas
de Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duracién minima de noventa (90)
horas; y si son organizados por disposicion de un rector, se podra considerar como minimo
ochenta (80) horas.

NOTA: LOS DOCUMENTOS QUE PRESENTA EL POSTULANTE DEBERAN ESTAR EN
CONDICION LEGIBLE CASO CONTRARIO NO SE TOMARA EN CUENTA PARA LA
EVALUACION.

b) Publicacion: _ o .
La publicacién incluiré resultados de la evaluacion preliminar y curricular, los postulantes
aprobados seran convocados a la siguiente etapa.
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EVALUACION
CURRICULAR 35 50

7.3) EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

a) Ejecucion y Criterios de Evaluacion:
La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Evaluaciéon quienes evaluaran a los
candidatos, los conocimientos, experiencias, habilidades, de acuerdo al cargo que postulan. Esta
etapa se realizara en forma presencial conforme al siguiente cuadro.

FACTORES A EVALUARSE

10 08 06 04 02

. ASPECTO PERSONAL

Mide las caracteristicas individuales
evidenciadas por las expresiones como:
apariencia personal, presentacion, limpieza.
1. SEGURIDAD Y ESTABILIDAD
EMOCIONAL

Mide el grado de seguridad, serenidad del
postulante para expresar sus ideas. También
el aplomo para adaptarse a determinadas
circunstancias laborales, asi como su
habilidad para lograr la aceptacién de sus
ideas.

. CONOCIMIENTOS TECNICOS DEL
PUESTO

Mide los conocimientos y habilidades que
demanda el puesto.

IV.CONOCIMIENTOS DE CULTURA
GENERAL

Mide los conocimientos del postulante
relacionado con el cargo.

b) Criterios de calificacion
Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima treinta y cinco (35)
puntos y maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de merito publicado
segun cronograma.

EVALUACION DE 35 50
ENTREVISTA i

c) Publicacién
En el Acta de Resultados Finales se encuentra los Resultados Finales que comprende el puntaje
total obtenido, puntaje de la entrevista personal y puntaje de evaluacion curricular, asi mismo el
ganador del concurso y se publicara en el portal web institucional de la entidad

httgs:llwww.muniIayaradalosgalos.gob.gel

Conjuntamente con la publicacién del ACTA DE RESULTADOS FINALES, la Comisién
Evaluadora, a través de la Unidad de Recursos Humanos mediante informe remite a la Gerencia
Municipal, para los fines pertinentes.

Conv. 04 pagina 5|16




MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

7.4) DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes que hayan
acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su
Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya
adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS = (+ 10% SOBRE EL PUNTAJE TOTAL).

b) Bonificacién por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con
Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

CUADRO DE MERITOS

DISCAPACIDAD = (+ 15% SOBRE EL PUNTAJE TOTAL).

 PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Licenciado de las Fuerzas
Armadas (10% Puntaje Total)

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

*Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar seré de aplicacion cuando el postulante
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segun corresponda.

Siendo la nota minima aprobatoria de 70 puntos y la maxima 100 puntos. Los puestos para
ontratacién Administrativa de Servicios se asignaran en estricto Orden de Mérito.

CAPITULO VIlII
‘SUSCRIPCION DEL CONTRATO

1. Al siguiente dia habil de la publicacion de los resultados, la persona seleccionada debera
apersonarse a la Unidad de Personal o la que haga sus veces, a suscribir el contrato; en caso que
la persona seleccionada, no se presentara a suscribir el contrato en el plazo establecido por causas
objetivas imputables a él, se notificara a la persona que ocupo el segundo orden en la evaluacion,
quien debera apersonarse a firmar el contrato en el término de dos (2) dias habiles de notificado.
En caso que esta segunda persona tampoco se presentara a suscribir

el contrato por las mismas condiciones anteriores, la Unidad de Personal, podra declarar desierto
el proceso de seleccion, comunicando dicha decisién a la unidad organica usuaria.

2. Para la suscripcion del Contrato CAS se requiere presentar lo siguiente:
e Ficha de datos con caracter de Declaracién Jurada
e Formato de Unico de Declaracién Jurada

e Constancia de Habilitacién Profesional, en caso que corresponda.
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3. El Gerente de Administracion y Finanzas es el funcionario de confianza responsable de firmar el
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) (asi como la rescision, resolucién o renovacion, si fuera
el caso).

CAPITULO IX
DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de proceso desierto

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

a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

5, Bancalscién dal —

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes
casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

CAPITULO X
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero: La duracion del periodo de contratacién son las especificadas en las condiciones esenciales
del contrato, la misma que se termina en las fechas indicadas; pudiendo ser renovada a solicitud del Area
Usuaria y se puede extinguir o rescindir el contrato por falta presupuestal o por mal desempefio del
trabajador.

Segundo: Cualquier situacion no prevista en las Bases sera resuelta por los Miembros de la Comisién
Evaluadora.

LA COMISION
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Anexo N° 01:
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefior:

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS

PRESENTE. -

YO, ..« o wccommonsinasnois s ESRRANEE § TGS S 08 5 SIS & A U § 15 s omaanioa s wmsopomimens s 4o 4755 SFIE0 508 SHais 2920 SE SR

identificado(a) con DNI N e ,con domicilio real

L= VT PP PPP PSPPI

mediante la presente le solicito se me considere para partnmpar en el Concurso Publico de CAS

IN i v o w3 55 8 5 it , solicitada por...
. convocado por la

MUNICIPALIDAD DISTRITAL LAYARADA LOS PALOS a f|n de acceder al puesto (cargo) cuya

denominacién 08 . ot w3 sisvasmins o s’ samimrentas . o oINS e i+ ASREATT § EEE $ S HOGHEOE ¥ LT 0 § HREATIY B R Sy 5 o

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

. Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.

. Copia RUC en condicion de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).

. Anexo N° 02: Formato hoja de vida del postulante.

. Anexo N° 03: Declaraciéon Jurada del Postulante.

. Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacién de Parentesco.

. Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones.
. Curriculo Vitae documentado

TERNO | = . DO MATERNO

o .

8. Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS,
de ser el caso: ( ) Si ( ) No

9. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su

condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso: ( ) Si ( ) No

\ Yarada Los Palos.......... Q€ ee e e del 2023

Firma y Huella del Postulante (*)

Nota. - Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion
invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 02

FORMATO HOJA DE VIDA

|. DATOS PERSONALES. -
Il. FORMACION ACADEMICA (Sefale la especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido).

Titulado ()

Maestria Egresado ()

Estudiante ()

Titulado ()

Universitario | Grado Académico ()

Egresado ()

Estudiante ()

Titulado ()

Ffét;nico

\ '

Egresado ()

Estudiante ()

S g Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA YARADA

... LOS PALOS a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracién Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411°

" del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde, T.U.O. de la ley N°27444- ley de Procedimiento
Administrativo General aprobado por el decreto supremo N°004-2019-JUS.

La Yarada Los Palos,___de de 2023.

Huella digital

FIRMA Y NOMBRE
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

UL BUSCIIDE:.. ... v imn sirsimsrmoioseosiemee s SFEHE T ST 159 S5 Al SRS HBEHETES GFEag ol WWaiow assen wiaiaiaomiiasoma sinaivr ot S0 ")
Identificado(a) con D.N.I. N ......oooiiiiiiiiiininns ("), €ON AOMIGHIO w.uvss sosmsmins ssmesonse sssmmumss sommunonmeammanss suns soss
...................................................................................................................................................... ™,
mepresento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS  N°......cvnnnnn. (*), enel
(o7 1o [o TR [ PP PP PP PP PP PR ET TR pertenecientes

siguiente:

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).
2. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.
3. No percibir pensién a cargo del Estado.
4. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
5. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comite
Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.
; 2 6. Carecer de Antecedentes Judiciales.
7S 3 2 7. No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion Publica
5 N2\ o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave
\ * laboral.
'Y, 1 8. Carecer de Antecedentes Penales.
9. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

11. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del
presente proceso de seleccion.

12. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N°
28970, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra a
cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

13. No tener vinculo laboral alguno con ninguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con
accionariado privado o con potestades publicas; ni encontrarse con licencia o en uso de vacaciones
o bajo alguna causal de suspensién o interrupcion de contrato; y, en consecuencia, no percibo ni
percibiré del Estado méas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso,
por ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al
Estado.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitaciéon profesional.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previsto, T.U.O. de la ley
de Procedimiento Administrativo General aprobado por el decreto supremo N°004-2019-JUS.

Firma y Nombre del Postulante (*)
Huella Digital (*)

La Yarada Los Palos, ......... (o[- R el 2023.

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccioén invalidara el
presente documento.

Conv. 04 pagina 10|16



MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

Do T OO OISO PR SPS ™*
Identificado con DNL N .. .o (*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el
articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del Procedimiento
Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio,
con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en
la Municipalidad Distrital La Yarada Los Palos.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 modificado por la Ley 31299 y
su reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar
en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital La Yarada Los Palos laboran las personas cuyos apellidos
y nombres indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial
(M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

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 los establecidos en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa
de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como
para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

La Yarada Los Palos, de del 2023

Firma y huella del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el
presente documento.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES

Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF

Sefiores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS

Presente.-

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
( ) AFP INTEGRA
( ) AFP PROFUTURO
( ) AFP PRIMA
( ) AFP HABITAT
L T 1% O P PP PP

No estoy afiliado a ningun sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

( ) Sistema Nacional de Pensiones (ONP)
& ) Sistema Privado de Pensiones (AFP)

| La Yarada Los Palos, ......... de ..o de 2023

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccioén invalidara el
presente documento.

Conv. 04 pagina 12|16




MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA
LOS PALOS
e CONVOCATORIA A CONCURSO
q)/ NECESIDAD TRANSITORIA
CAS N° 04-2023-MDLYLP

Conv. 04 pagina 13|16
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS

CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 04-2023-MDLYLP

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACIONES

ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS (CAS) DEC.LEG. 1057

NECESIDAD TRANSITORIA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ENCIA DE
l STRAC

1 | Aprobacion de las bases del concurso publico 09/05/2023 Comité de
Contratacién
Publicacion de convocatorias en el portal
2 | institucional de la MDLYLP 12/05/2023
https://lwww.munilayaradalospalos.gob.pe/ hasta UNIDAD DE
Publicacién de convocatorias en el portal de 25/05/2023 RECURSOS
Talento Peru HUMANOS de la
https://talentoperu.servir.gob.pe/ MDLYLP
Inscripcion de los postulantes y recepcién de
expedientes:
a) Presentados en Mesa de partes de la municipalidad 26/05/2023 UNIDAD DE
distrital de La Yarada Los Palos RECURSOS
HUMANOS de la
HORA: 8:00 am a 2:30 pm (Horario corrido) MDLYLP

4 Evaluacién de Ficha de Postulacién y Curriculo Vitae Comité de
en cumplimiento de las bases del concurso publico. 29/05/2023 Evaluacion CAS
Publicacién del Resultado de la Evaluacion de SUB GERENCIA
5 cumplimiento de requisitos minimos en el portal Web 29/05/2023 DE RECURSOS
de: https://www.munilayaradalospalos.gob.pe/ HUMANOS
Conv. 04 pagina 14|16




MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Entrevista personal:

La entrevista personal sera: Comité de

PRESENCIAL, el cual se detallara en el acta de resultados

de la evaluacién curricular 30/05/2023

Horario de Entrevista: (El horario estara consignado en el
6 acta de resultados de la evaluacion curricular.) Evaluacién CAS
7 Publicacién de resultados finales en la pagina Web de UNIDAD

la MDLYLP: https://lwww.munilayaradalospalos.gob.pe/ | 30/05/2023 | RECURSOS

HUMANOS

UNIDAD RECURSOS
Adjudicacién de la plaza 31/05/2023 HUMANOS

Inicio de Labores 1062023 Segun Corresponda

(*) FECHAS SUJETAS A CAMBIOS DE ACUERDO A LO ACORDADO POR LA COMISION.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES

GERENCIA DE Coordinador del Plan de
DESARROLLO Mantenimiento de
: . JUNI
ECONOMICO SOCIALY o plazas, jardines y demas Sl 2800.00 NI
SERVICIOS LOCALES areas verdes
GERENCIA DE
DESARROLLO . .
. 3,000. JUNIO
ECONOMICO SOCIAL Y 01 Asistente Técnico S/. 3,000.00
SERVICIOS LOCALES
Conv. 04 pagina 15|16



MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA YARADA LOS PALOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE
DESARROLLO Responsable del Equipo
ECONOMICO SOCIALY Funcional de Asistencia
SERVICIOS LOCALES- SUB oL Técnica Municipal - S3,000.50 JUNIO
GERENCIA DE GESTION ATM
AMBIENTAL
GERENCIA DE
DESARROLLO Responsable Defensoria
ECONOMICO SOCIALY Municipal del Nifio,
j N
SERVICIOS LOCALES- SUB o Nifia y Adolescente - $/3,000.00 UG
GERENCIA DE GESTION DEMUNA
AMBIENTAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS - UNIDAD DE
TESORERIA

01

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Responsable de CAJA

S/2,400.00

JUNIO

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS - UNIDAD DE
GESTION TRIBUTARIA

01

Especialista |

S/3,000.00

JUNIO

Conv. 04
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FORMATO N.° 01

PERFIL DEL PUESTO PARA REQUERIMIENTO - CAS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES

Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del puesto o Cargo: Coordinador del Plan de Mantenimiento de plazas, jardines y demds dreas verdes del Distrito de la Yarada los Palos
312‘7_”""""" jerérquica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Contratar 01 Coordinador de proyectos de la Ficha Mantenimiento de plazas, jardines y demas areas verdes del Distrito de la Yarada los Palos.

Il.- FUNCIONES A DESARROLLAR
1 Responsabls directo de la ejecucién y manejo de la actividad a su cargo, en los aspectos técnicos y administrativos.

2 Realizacién de los requerimientos de bienes, servicios y mano de obra de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley de contrataciones del
Estado.

3 Controlar y evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del personal técnico y administrativo a su cargo.

4 Ejecutar la actividad de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en la ficha de mantenimiento aprobado, efectuando los respectivos
controles de calidad.

5 Disponer y controlar las actividades que permitan un adecuado avance fisico de la actividad, optimizando los recursos.

8 Mantener la informacién técnico-econémico debidamente registrado y actualizado, cumpliendo los plazos establecidos para su presentacién.

7 Presentar los informes técnicos mensuales e informes de avance fisico y financiero sobre la ejecucion de la actividad.

8 Presentar [a documentacién que le permita a la comisién correspondiente efectuar la liquidacién Técnico y Financiero.

9 Otras funciones encargadas por la Gerencia de Desarrollo Econémico Social y Servicios Locales.

lit.- FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
Incom Com ! 2 3
pl eia pleta | Egresado(a) Bachiller X | Titulo/ Licenciatura S| X | No D
Ingeniero Agrénomo, Biélogo, Civil.
[ = D) ¢ Habilitacion
l profesional?
Técnica — ——
Bésica [ | ! Maestria Egresado Grado Si| X | No |
R el | | = L [] RIS
Técnica D ]
Superior (3 0
4 afios) — —
2 i ! Doctorado | Egresado ' | Grado
' Universitaria l:' Lx—_l
iV.- REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS, HABILIDADES TECNICAS Y COMPETENCIAS AREA EL PUESTO
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
. Conocimiento en Valorizacién de Obras.
. Conocimiento en la Ley de Contrataciones con sl Estado.
. Conocimiento en Gestién Publica.
. Habilidades de ensefianza y manejo de personal
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
. Conocimiento de capacitacién en informacién geogréfica u ordenamiento territorial.
® Diplomado en Gestién Publica.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS /DIALECTO | o aplica | Basico | Intermedio | Avanzado




{ i i ] ! | |
; No aplica | Basico Intermedio ‘ Avanzado No aplica : Basico | Intermedio ‘ Avanzado |
| ! 4 : ; i
! Procesador de ! } ! :
| textos | X Inglés X l
! i ! ! !
1 Hojas de célculo | ’ X Quechua X ; |

Programa de ‘ | X ! Otros (Especificar) ! :

presentaciones j i i

Otros (Especificar) | ; Otros (Especificar) |

i |
| Otros (Especificar) " ! Observaciones. -
] 7 i ‘ !
! a

Otros (Especificar) ] i
. | |
1 ‘ | —
i D) Otras habilidades o competencias para el puesto
| - Comunicacién empatica.
|- Con capacidad de promover relaciones interpersonales positivas.
| - Con capacidad de trabajo en equipo.
| - Asertividad.
! . Resiliencia.
| - Proactividad
i
3 V.- EXPERIENCI/
’ : Experiencia general

| Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| - Experiencia general minima de 3 afios en el Sector Publico.

Experiencia especifica )

A. Indique el tiempo de experlencia i"équerlda para el puesto en la funcién o la materia:
i - 1 afio experiencia en puestos similares

- 02 afios como asistente técnico, asistente administrativo.
B. En base ala experiencla requerida para el puesto (parte A), seﬁale el tiempo requerido en el sector publico:
- 04 afios de experiencia en el sector publico.
i C. Marque con (x) el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar- Técnico- Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
U Otros Asistente ‘ Bachiller Especialista Coordinador Departamento Director

| ' X '

* Menc:one otros asgoctos comglementarlgg sobrn el rgulslto de oxgrlencla, en caso exlst/era algo adlc/onal para el puesto.

i REQUISITOS ADICIONALES

| MONTO: 3,800.00




FORMATO N.° 01

PERFIL DEL PUESTO PARA REQUERIMIENTO - CAS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES

Unidad Orgénica

Nombre del puesto o Cargo: Palos

Asistente Técnico | del plan de Mantenimiento de plazas, jardines y demds éreas verdes del Distrito de la Yarada los

:?;‘;‘T."de""'a Jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Contratar 01 Asistente Técnico | de la Ficha Mantenimiento de plazas, jardines y demas areas verdes del Distrito de la Yarada los Palos.

Il.- FUNCIONES A DESARROLLAR

1 Elaboracién de cuadros de necesidades, hacer seguimiento correspondiente de los mismos para que los bienes y servicios solicitados sean atendidos.

2 “Elaborar informes mensuales, oficios memorandum y toda documentacién pertinente, llevando un control adecuado y ordenado de todo el acervo.

3 Realizar labores de apoyo administrativo vinculados al plan de mantenimiento.

4 Ejecutar la actividad de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en la ficha de mantenimiento aprobado, efectuando los respectivos

controles de calidad.

5 Realizar labores de verificacién de actividades en campo.

8 Control del uso de los epps por parte del personal de campo.

7 Llevar a cabo el llenado de cuaderno de obra.

8 Llevar el control del tareo de todo el personal.

9 Otras funciones encargadas por el Coordinador de proyectos.

lIl.- FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

lglceotran ggg D Egresado(a) Bachiller D Titulo/ Licenciatura

D Primaria D ':I Ing. Civil, econémica, comercial, industrial, agraria, arquitectura,

contabilidad u otras especialidades afines.
seomawn [ [
Técnica
we [ [

(1 0 2 afios)

Técnica
Sopror@o || [

4 afios)

D Universitaria D E:]

Maestria D Egresado D Grado

Doctorado D Egresado D Grado

S'DNOB

D) ¢ Habilitacién
profesional?

si[ ]no[x]

IV.- REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS, HABILIDADES TECNICAS Y COMPETENCIAS AREA EL PUESTO

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

. Conocimiento en Valorizacion de Obras.

. Conocimiento en la Ley de Contrataciones con el Estado.
. Conocimiento en Gestién Publica.

. Habilidades de ensefanza y manejo de personal

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

. Gestion Publica.
. Contrataciones del estado.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

c
DFINAHOH Noapica | Bésico | Intermedio | Avanzado | ''OMAS/DIALECTO | no apiica | Basico

Intermedio | Avanzado




Procesador de

textos Inglés

Hojas de célculo Quechua
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones

Otros:(Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones. -
Otros (Especificar)

D) Otras habilidades o competencias para el puesto

- Comunicacién empética.

- Con capacidad de promover relaciones interpersonales positivas.
- Con capacidad de trabajo en equipo.

- Asertividad,

- Resiliencia.

- Proactividad

V.- EXPERIENCIA

Experiencla general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico 0 privado.
- Experiencia general minima de 3 afios en el Sector Publico y/o privado.

Experiencia especffica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
- 1 afo de experiencia en puestos similares

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
- 01 afios de experiencia en el sector publico.

C. Margue con (x) el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar- Técnico- Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
U Otros Asistente Bachiller Especialista Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto.

REQUISITOS ADICIONALES

MONTO : S/ 3,000.00




FORMATO N.° 01

PERFIL DEL PUESTO PARA REQUERIMIENTO - CAS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTOC.
Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES
Unidad Orgénica EQUIPO FUNCIONAL DE ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL

Nombre del puesto o Cargo: ~ Responsable del Equipo Funcional de Asistencia Técnica Municipal = ATM.

fi’n?;,"de“"" Jerdrquica SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Contratar 01 responsable del Equipo Funcional de Asistencia Técnica Municipal.

li.- FUNCIONES A DESARROLLAR
1 Dirigir la implementacién del fortalecimiento municipal para la gestién sostenible del servicio de agua y desague.

2 “Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia de
saneamiento bésico.

3 Administrar, ejecutar y monitorear las actividades relacionadas con la administracién del servicio de agua potable, alcantarillado y desagae, velando
por la salud de los habitantes del distrito de La Yarada Los Palos.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

5 Promover la formacién de las Juntas Administradoras de Servicio de Saneamiento (JASS) u otras formas de organizacién, para la administracién de
los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

6 Brindar asistencia técnica y monitorear a las Juntas Administradores de Servicio de Saneamiento (JASS), Unidades de Gestién Municipal y otras
organizaciones comunales quse tlene a su cargo la adminlstracién, operacion y mantenimiento de los servicios de saneamiento.

7 Disponer de medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacién de los servicios de saneamiento.

8 Programar, dirigir y ejecutar camparias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

9 “Resolver los reclamos de los usuarios de la prestacién de los serviclos de saneamiento y disponer de medidas correctiva que sean necesarias en el
marco de la prestacion de los servicios de saneamiento.

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento existentes en el distrito

Llevar el registro actualizado de los sistemas de saneamiento del Distrito de La Yarada Los Palos, que constituyen propiedad municipal.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos a través de directivas y manuales de Procedimientos relacionados a la gestién de servicios de
agua y saneamiento, en coordinacién con las éreas competentes.

Otras encargadas por la Sub Gerencla de Gestion Ambiental.

iil.- FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incom Com | " o !
pleta pleta l___d Egresado(a) lBachlller [ X | Titulo/ Licenciatura Si i X | No |

v / D Primaria { | (‘ i Ingeniero oivil, sanitario, Bidlogo, Quimnico.
. . —— D) ¢ Habilitacién
D Secundaria | i k X l profesional?
Técnica
4 o 3 1

Bésica | ] Maestria Egresado Grado sf| X | No i

e B (] ] (e [
h

Técnica

Superior (3 0 D ‘

4 afos

) H 1 H

| Doctorado | | Egresado i Grado

D Universitaria [:]

]

IV.- REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS, HABILIDADES TECNICAS Y COMPETENCIAS AREA EL PUESTO

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):




Conocimiento en saneamiento bésico.
Conocimiento en Gestién Publica.
° Habilidades de ensefianza y manejo de personal.

° Conocimiento informacion geografica y/o procesos de ordenamiento territorial.
L]
L]

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

. Curso de capacitacion en informacion geografica u ordenamiento territorial.
° Diplomado en Gestién Publica.
. Saneamiento bésico.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de
toxtos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de t X Otros (Especificar)
presentaciones
Otros (Especificar) . Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones. -
Otros (Especificar)

D) Otras habilidades o competencias para el puesto

- Comunicacién empatica.

- Responsabilidad y puntualidad.

- Con capacidad de trabajo en equipo.
- Asertividad.

- Resiliencia.

- Proactividad

V.- EXPERIENCIA

Experiencia general

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

- Experiencia general minima de 4 afios en el Sector Publico o Privado

Experiencia espeoffica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

- 02 afos de experiencia especifica en el puesto o similares.
- 02 afios como asistente técnico, asistente administrativo.

SRS .

/| B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiesmpo requerido en el sector publico:

- 04 afos experiencia en el sector publico.

C. Marque con (x) el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar- Técnico- Supervisor / Jofe de Area o
UOtros  Asistente Bachiller Especialista _ Coordinador | Departamento
' ; i : : '_ ; Lo L X |

[OES— IS RS R R

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Dirggtq( )

REQUISITOS ADICIONALES

MONTO: 3,000.00




FORMATO N° 01

PERFIL DEL PUESTO PARA REQUERIMIENTO - CAS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES

Unidad Orgénica DEMUNA

Nombre del puesto o Cargo:  Responsable de la Defensorfa Municipal del Nifio, Nifia y Adolescente — DEMUNA.

E:apael,“de"°"lefé'q”'°a GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Contratar 01 responsable de la DEMUNA, con la finalidad que preste servicios en la Gerencia De Desarrollo Econémico Social y Servicios Locales
Equipo Funcional DEMUNA.

Il.- FUNCIONES A DESARROLLAR
1 Conducir el progreso de creacién y organizacion de la DEMUNA.

2 TInscribir a la DEMUNA a los defensores y promotores defensores.

3 Elaborar, dirigir y supervisar el desempefio del plan de trabajo y funcionamiento general de la DEMUNA.

4 “Facilitar a las Coordinaciones de las Instituciones que presten servicios de atencion a los nifios, ninas y adolescentes de la comunidad.

5 ~Promover e impulsar a firmar convenios institucionales y de cooperacién, asf como los documentos de representacion relacionados con el
funcionamiento y gestion de la DEMUNA.

6 ~Gestionar los recursos que requieren al servicio para el buen funcionamiento.

7 ~Cumplir con la funcién de Defensor Municipal.

8 Las demas que designe la oficina de Defensorfa del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y la Gerencia de Desarrollo Econémico Social
de la Municipalidad Distrital La Yarada Los Palos.

lil.- FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

\
Incom Com
pleta pleta D Egresado(a) D Bachiller E Titulo/ Licenciatura Si [a No D

I R ey
. D) ¢ Habilitacion
D Secundaria [:] D profesional?

D Egresado D Grado Si [Z] No [:'

e [ [

(1 6 2 afos)

Técnica D
Superior (3 6
4 afios)

I:l Universitaria D E]

V.- REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS, HABILIDADES TECNICAS Y COMPETENCIAS AREA EL PUESTO

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos).
. Conocimiento en gestién plblica
. Conocimiento en asesoramiento legal en materias de famiilia (alimentos, tenencia y régimen de visita)
. Conocimiento en materia conclliatoria
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
. Curso en conclliacion extrajudicial especializada en familia.
Curso en conciliacién bésica
Curso en arbitraje laboral
Curso especializado en secretaria arbitral
Curso superior de arbitraje con el Estado.
Diplomado especializado en administracién y gestion publica
Diplomado de especializacién en violencia familiar, genero, delitos contra la libertad sexual y feminicidio.
Curso de derecho de familia, enmarcados en alimentos, tenencia y régimen de visitas.
Curso en violencia familiar y violencia de género.




. Curso de Computacion e Informética.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS 1 DIALECTO No aplica | Béasico | Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos X Inglés b
Hojas de célculo Quechua
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones
Otros Otros (Especificar)
(Especificar) P
Otros Observaciones.-
(Especificar)
Otros
(Especificar)
D) Otras habilidades o competencias para el puesto
- Comunicacién empética.
. Con capacidad de promover relaciones interpersonales positivas.
- Con capacidad de trabajo en equipo.
- Asertividad.
- Resiliencia.
- Proactividad
V.- EXPERIENCIA
Experiencla general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
- Experiencia general de 6 afios.
Experiencia especffica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
- 04 afios de experiencia en materia familiar.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
- 2 afios de experiencia en el sector publico.
C. Marque con (x) el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar- Tecnico- Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
U Otros Asistente Bachiller Especialista Coordinador Departamento Director
i | | | l
i : s Lx L
* Mencione QXMMM’MMMMW en caso existiera algo adicional para el puesto.

REQUISITOS ADICIONALES
A. Remuneracion:

8/. 3,000




FORMATO N° 01

PERFIL DEL PUESTO PARA REQUERIMIENTO - CAS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica UNIDAD DE GESTION TRIBUTARIA

Nombre del puesto o Cargo: ESPEGIALISTA | DE LA UNIDAD DE GESTION TRIBUTARIA

E:é’;,"denc'a Jerérquica UNIDAD DE GESTION TRIBUTARIA

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

Contratar 01 especialista |, con la finalidad de ejecucion de actividades especializadas de investigacion y andlisis y apelacion de leyes tributarias. que
preste servicios en la Gerencia De Administracion y Finanzas.

It.- FUNCIONES A DESARROLLAR
1 Analizar contratos, proyectos y/o expedientes de consulta relacionadas con asuntos tributarios, elaborando e informe técnico respectivo.

2 Participacién en la elaboracion de la normatividad de caracter especializacion para programas de fiscalizacion tributaria.

3 Proyectar resoluciones de acotacion de impuestos, recargos tributarios, multas y similares.

4 “Absolver consultas de caracter técnico relacionadas a su especialidad.

.5 Puede corresponderle formar parte de equipos de trabajo para la organizacion y coordinacion de actividades tributarias especializadas,

{il.- FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incom Com
pleta pleta

B

Egresado(a) D Bachiller 2 X lTltulo Si No D

{ Derecho, Administracién.

l D) ¢ Habilitacién
| profesional?
l

[
| Egresado Grado Si No

[
]
Q
=
3
[=%
I
=3
[

Técnica
Bésica

(1 62 afos)

D Técnica
Superior (3 6
4 afos)

EI Universitaria D

]

I

V.- REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS, HABILIDADES TECNICAS Y COMPETENCIAS AREA EL PUESTO

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

. Conocimientos gestién publica y Derechos tributario.
. Conocimiento en Planes de Trabajo y funcionamiento de Administracion tributaria.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

. Algunas experiencias en labores especializadas de tributacion Jo cursos, certificados.

C) Conogcimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica | Basico | Intermedio Avanzado

Procesader de X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de | X Olrst (Especificar) %

presentaciones f 1 aimara

E—Liée—ciﬁ car) . Otros (Especificar)
|




SfF—

Otros
(Especificar)

Observaciones.-

Otros
(Especificar)

D) Otras habilidades o competencias para el puesto

~ Comunicacién empatica.
- Con capacidad de promover relaciones interpersonales positivas.
. Con capacidad de trabajo en equipo.

- Asertividad.

- Resiliencia.

- Proactividad

V.- EXPERIENCIA

\%xlpgrigncsa general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

s\ - Experiencia general minima de 2 anos en el Sector Publicoy privado.

|
eriencia especifica

it

\

\-"l
<

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

- 06 meses de experiencia laboral en 4rea de la Unidad de Gestion Tributaria.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

- 12 meses de experiencia en el sector publico.

C. Marque con () el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar- Tecnico- Supervisor / Jefe de Area o
UOtros_  Asistente Bachiller Especialista Coordinador _ Departamento

1

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente 0
Director

—_—

REQUISITOS ADICIONALES
A. Remuneracion:

S/. 3,000.00




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO :

Organo o unidad orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacién del puesto; CAJA

Nombre del puesto: Responsable de Caja
Dependencia jerrquica lineal: UNIDAD DE TESORERIA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Contratar una persona responsable de la caja de la Municipalidad Distrital La Yarada Los Palos, con finalidad que preste servicios en la Unidad de

Tesoreria.
FUNCIONES DEL PUESTO
Atencién de caja -recaudacisn

Atencidn Del Contribuyente

Registro de los pagos en el SIAF

Emisién de reportes diarios sobre cobranza en caja

Caja - recaudacién en eventos realizados en la Municipalidad

Otras funciones de designe el jefe inmediato
FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentos)

Contabilidad. Administracién y
afines

Doctorado

|
{
ID Faresado D Tt
!




CONOCIMIENTOS '

K

Conocimiento en Gestidn Publica

Conocimiento uso de SIAF

Conocimiento de el manejo de SIAF -RENTAS

Nota: Cada curso deen ener o menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas,

Curso en SIAF

| __Curso En Gestidn Publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

Procesador de textos

(Word; Open Office Write,
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones (Power
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA (sustentar con documentos) Gt e

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
LExperIencia minima de 2 afios j

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Técnico / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente X bachiller Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el

sector publico.
*En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

AB DAD O COMP 2

Dinamismo y productividad, responsabilidad, confidencialidad, disciplina y puntualidad.

Manejo en situaciones de crisis y trabajo en equipo

Capacidad de liderazgo y toma de decisiones

Sueldo:  S/. 2,400 soles

REMUNERACION MENSUAL

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador




