BASES PARA PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 03-2020-MDA

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS — CAS

Decreto Legislativo N2 1057
GENERALIDADES
1. OBIETO DE LA PRESENTE CONVOCATORIA CAS:

La Municipalidad Distrital de Asillo requiere contratar puestos de trabajo bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios (CAS), de profesionales y Técnicos, para las diversas Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Asillo, a fin de implementar con potencial humano
calificado a dichas dependencias, estableciendo el marco legal del Concurso Publico de Méritos
que garantice funciones y objetivos de la entidad, de acuerdo al siguiente detalle:

RELACION DE PUESTOS PARA CONCURSO PUBLICO, MODALIDAD CAS 03-2020

cob. DEPENDENCIA Pﬁg’{o DENOMINACION DEL CARGO pﬁb
2 f;’fkiigﬁ:lfgl?:fssm“o“o URBANCS 228225 | JEFE DE CATASTRO LRBANO - RURAL o1
7 | UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA 228227 | ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES 01
10 | UNIDAD DE DEMUNA 228231 | RESPONSABLE DE DEMUNA 01
TOTAL 03
2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Gerencia Municipal, a través de la Unidad de Recursos Humanos
3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR CABO EL PROCESO DE SELECCION
Comision Evaluadora de Personal designada con Resolucién de Gerencia Municipal 60-2020-
MDA/G.M. de fecha de 11 de mayo del 2020
Acuerdo Consejo N2 029-2020-MDA-CM de fecha, 16 de junio del 2020.
4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Las Unidades Orgdnicas que requieren personal bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, para la presente convocatoria son: Unidad de Abastecimiento y
Logistica, Sub Gerencia de Desarrollo Rural e Infraestructura, Sub Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Social.
BASE LEGAL :
a. Constitucion Politica del Estado.
b. Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades,
c. Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS
d. D. Leg. N2 1442 Decreto Legislativo de la Gestion Fiscal de los Recursos humanos en el sector
publico.
e. Decreto de Urgencia N® 014-2019, Aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2020.
f. Ley N° 26771, prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacidn de personal en
el sector publico, en casos de parentesco.
g. LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
h. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar.
i. Ley N229973, Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatorias.
j.  Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.
k. Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativo de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM Reglamento
|.  Decreto Supremo N2 065-2011-PCM que establece modificaciones al Reglamento del Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
m. Ley N2 30057 — SERVIR



FINALIDAD:

Garantizar los principios y méritos, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo,
necesarias y basicas que tengan relacién con los servicios requeridos, estableciendo las reglas en los
procedimientos para la Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad Distrital de Asillo.

LA COMISION EVALUADORA:

a. Lacomisién cumplira sus funciones de acuerdo a lo normado en las presentes bases.

b. Los aspectos no contemplados en la presente Bases seran resueltos por votacién de los
miembros de la comisién, adoptando las medidas que resulten razonablemente pertinentes y
adecuadas para la institucién.

c. Para el cumplimiento de sus actividades, la comisién podra contar con el asesoramiento y
apoyo de los funcionarios y servidores que estime pertinente.

La Gerencia Municipal brindara a la comision el asesoramiento y apoyo que esta requiere.
Concluido el proceso de evaluacién, la comisién elevard al despacho de Alcaldia y a la
Gerencia Municipal el Informe ﬂngl con los resultados del proceso; asimismo, serd publicado
en el portal institucional y en parte visible de Ia entrada de |a Municipalidad Distrital de Asillo.
DEL PROCESQO SELECTIVO:
CONVOCATORIA X

El anuncio de convocatoria, difusion de los resultados de calificacién curricular y entrevista
personal serd publicado en un lugar visible de acceso al publico de la Municipalidad Distrital de
Asillo, como es portal institucional y parte visible de |a entrada a la Municipalidad a un costado de
la ventanilla de Caja, en los dias comprendidos, conforme al cronograma establecido.

Los curriculos se presentaran en un sobre cerrado y estara dirigido a la Presidencia del Comité de
Evaluacién de |la Municipalidad Distrital de Asillo, sito en Plaza de Armas S/N Cercado (Local
Municipio) 1° piso Mesa de Partes en el horario de 8:30 am a 12:30pm y de 1:30 pm a 4:30 pm
(sin costo alguno); en el sobre debera consignar lo siguiente:

DE LA PRESENTACION DE HOJA DE VIDA.

Los postulantes deberdn presentar su hoja de vida (Curriculum Vitae) en file A-4 color crema, con
fastener, sustentando el cumplimiento de los requerimientos minimos exigidos para el puesto que
postula en orden cronolégico, en fotografia simple nitida, foliada, firmada (conforme al DNI) en cada
hoja en la parte superior derecha, en la fecha y el lugar establecido, de acuerdo al cronograma, el
postulante debera cumplir, ademas de los requisitos minimos inherentes al servicio al que postula, con

los siguientes requisitos obligatorios:

R

® mp e

Fotocopia simple del DNI vigente.

indice (Anexo 1).

Solicitud de postulante, dirigido al presidente de la comision de Seleccion Evaluacion.
Indicando al servicio al que postula (anexo 2)

Datos persanales del postulante (anexo 3).

Declaracion jurada de no Registrar Antecedentes Penales ni Judiciales (Anexo 04).
Declaracion Jurada de no registrar Antecedentes Policiales (anexo 05).

Declaraciéon jurada de no tener incompatibilidad por razones de Parentesco, hasta Cuarto
grado de Consanguinidad o Segundo de afinidad con funcionarios y Autoridades de la
Municipalidad Distrital de Asillo. (anexo 06).

Declaracion jurada de no tener inhabilitacién vigente (anexo 07).

Declaracién Jurada de No haber sido Destituido o Despedido de la Administracién Publica o
de Empresas Estatales por medidas Disciplinarias, ni de las Actividad Privada por causa o falta
grave laboral (anexo 08).



j.  Declaracién Jurada de Disponibilidad Inmediata (anexo 09).

k. Declaracién Jurada de Registro de Deudores Alimentarios (anexo 10).

I.  Declaracién jurada de autenticidad de documentos y datos consignados (anexo 11).

m. Resumen de hoja de Vida y Curriculum Vitae Documentado (foliado incluyendo los anexos y
firmado en cada hoja).

e Todas las publicaciones se realizan en la pdgina web de la MDA, siendo de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal mencionado,

® £n caso de no ser calificado como Ganador, los expedientes p(esentados deberdn de recoger en un
plazo madximo de cinco dias hdbiles, después de culminar el prbceso de seleccidn, caso contrario se
procederd a la incineracion, no responsabilizandonos de los actuado.
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El file estard dirigido a la Municipalidad Distrital de Asillo y etiquetado de la siguiente manera:

Senores:
COMITE DE EVALUACION DE POSTULANTES CAS 03-2020
Municipalidad Distrital de Asillo
PROCESO DE CONTRATACION N2 03-2020-MDA
Contrato Administrativo de Servicios — CAS 03 CONVOCATORIA 2020
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DENOMINACION DEL CARGO: ...vvoveesveeseessssesssssssssssssssssesssssssssssesssssssssens
NONBRES Y ARELLIDOSS . oaqessnvussssnsensonssnserssusnsasnsnssssorpossssasasssnssossvenssusorssssssnsassssagasssssasssansnssnssessasn
] | 3 SN S N TR
2] ] 115 66 (6] pemm————————
TEEERONO: cmmssnamiaii st
CANTIDAD DE FOLIOS QUIESE ADIUNTA cocisisiscisesssssirsssasssisisasseseiortsavsssasossniasisioriavssvosssiasaoss

V. DURACION DEL CONTRATO:

De acuerdo a lo indicado en los TOR de cada requerimiento de personal, que se encuentra al final del
presente documento.

V. DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

| ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE




VI

Aprobacion de |a convocatoria CAS 16 dezgjzrgo del CoerliziBn Bocllimiiorsdetlbneii
CONVOCATORIA
Pubhcaalor? 9% i convocatona' Via electranica 17 de julio del | Comision Evaluadora de Seleccién y
en la pagina web de la Entidad y el local e e
it . 2020 Oficina de Imagen Institucional
principal de la Municipalidad.
P i0 t
e;e::::iﬁnp:riegf:Eey\:uc:ic(;sszrigz 17 a23 dejulio | Mesa de Partes (en horario de
P P del 2020 atencion de 8:30 am a 16:30 hrs)
de armas s/n
SELECCION
Ev’aliuamon de cumplm.\.lento de requisitos | 24 de julio del Cornitsion Evalidors dé Selatesn
minimos en |a Presentacion de documentos 2020
Publicacion de resultados de la evaluacién de
los documentos presentados serd via | 24 dejuliodel | Comisién Evaluadora de Seleccion,
electrénica en la pagina web de la Entidad y el 2020 Oficina de Imagen Institucional.
local principal de la Municipalidad.
Presentacion y Absoluciéon de Reclamos 30 d; é;l(l)o del ComisiGaiEvaluadars debaleedsn
Entrevista personal
Lugar: Unidad de Recursos Humanos, con los
protocolos de seguridad COVID-19. 31 de iulio del
Los postulantes se presentaran de acuerdo al 2(;2 0 Comisién Evaluadora de Seleccion
comunicado que se publique en el portal web .
de la entidad y el local principal de la
Municipalidad.
Publicacién del resultade Final en la pagina 31 de iulio del
web de la Entidad y el local principal de la 24 Comision Evaluadora de Seleccion
o 2020
Municipalidad.
SUSCRIPCIONES Y REGISTRO DE CONTRATO
Validacion de documentos (verificacidon y | 01 de agosto del N o5
PR Comision Evaluadora de Seleccion
autenticacion del file personal) 2020
Suscripcion del contrato e inicio laboral. 01 de;g;;to del S Recursos Himanos

FACTORES DE EVALUACION:

Comprende la evaluacidn objetiva del postulante, relacionado con las necesidades del servicio, la
misma que incluye dos etapas:

PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

Esta etapa se desarrollara de |a siguiente manera:

DOCUMENTACION OBLIGATORIA.

La comisidn calificara si los postulantes retnen los requisitos minimos y si han presentado la
documentacion exigida en las bases, de no tener los requisitos minimos y los documentados
exigido, quedan descalificados automaticamente.

DOCUMENTACION FACULTATIVA.
Adicionalmente a la documentacion obligatoria, el postulante podrd presentar la siguiente
documentacion facultativa:

1. En caso de ser una persona con cualidades especiales (discapacidad), deberd adjuntar el
certificado de discapacidad otorgado por las instituciones competentes o la Resolucién de
inscripcién en el Registro Nacional de Persona con Discapacidad a cargo del Consejo
Nacional de Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

2. En caso de ser personal licenciado de las fuerzas armadas, deberd adjuntar documentacién
que lo acredite.



Los postulantes en general deberan presentar Curriculum Vitae descriptivo y documentado,
incluyendo datos personales, asi como toda la informacion basica sobre su formacion académica,
experiencia laboral, capacitacion y caracteristicas personales.

En esta etapa se evaluara el perfil del postulante, se tomara en cuenta unicamente aquellos que se
encuentren debidamente acreditados. Sera descalificado aquel postulante que omita con presentar
alguno de los documentos que se exigen en la convocatoria o presente declaraciones falsas o
imprecisas, o no acredite el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados.

El puntaje maximo para la evaluacion curricular es de 50 puntos. El puntaje minime requerido para no
ser descalificado es de 40 puntos.
SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL
Serdn entrevistados tnicamente aquellos postulantes que han sido calificados como APTQOS, para dicha
etapa, en la fecha establecida del cronograma, permitiendo asi confirmar las evaluaciones anteriores y
determinar la idoneidad de los postulantes materia de convocatoria. La entrevista personal estard a
cargo de los miembros de la Comision de Contratos CAS 02-2020-MDA, sin que esta funcidn pueda ser
delegada a otras personas, servidores o funcionarios de la entidad, en la entrevista personal se
evaluara: aspectos personales, seguridad y estabilidad, capacidad de persuasion, capacidad de toma de
decisiones con relacion a la experiencia, las competencias exigidas y el conocimiento exigido en los
requerimientos de cada puesto. .

La calificacion sera de 0 a 50 puntos; sin embargo, como requisito minimo para ser considerado en ef
cuadro de méritos el postulante deberd de obtener una calificacion minimo de 40 puntos y maximo de
50 puntos.

La comision publicara los resultados finales en el portal institucional y en parte visible de la entrada al
palacio Municipal a un costado de la ventanilla de caja de la Municipalidad Distrital de Asillo. En caso
que ninguno alcance los puntos requeridos, la plaza sera declarada desierta.

FACTORES DE EVALUACION:
EVALUACIONES PUNTAIE
Puntaje parcial Puntaje Final por Etapa

EVALUACIONES DE LA HOJA DE VIDA 50
Formacion académica 20

Experiencia 15

Capacitacion 15

ENTREVISTA PERSONAL 50
Conocimiento y dominio Tematico 25

Facilidad de Comunicacion y Andlisis 15

Trabajo en equipo e iniciativa 10

TOTAL PUNTAJE POR POSTULANTE 100 100
a. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

CRITERIOS DE EVALUACION

1. FORMACION ACADEMICA

Formacién  académica minima requerida para el puesto que postula.

(18 Puntos) i
- — - ~ acumulado 20
Titulo Profesional adicional al requerido. (+02 Puntos adicionales) Puntos
i Total
2. EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia  Laboral minima requerida para el puesto que  postula. Maximo
(12 Puntos) acumulado 15

Experiencia Laboral mayor a la minima requerida. (+01 Punto adicional) Puntos




VII.

Mas de Un (01) afio a lo requerido. (+02 Puntos adicional)

Total
3.  CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Capacitacion minima requerida para el puesto que postula. )
Méximo
(13 Puntos)
x — acumulado 15

Més 50 horas de capacitacion. (+02 Punto adicional) Puntos
Total

PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS

Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacidn, Cuarenta (40) Puntos, tiene caracter
Eliminatorio.

b. EN LA ENTREVISTA PERSONAL

CRITERIOS DE EVALUACION
1. CONOCIMIENTO Y DOMINIO TEMATICO
Excelente 25 puntos
Muy Bueno 20 puntos
Bueno 15 puntos
Regular 10 puntos
Malo 05 puntos
TOTAL | Maximo no acumulables
25 Puntos
2. FACILIDAD DE COMUNICACION Y ANALISIS
Excelente * 15puntos
Muy Bueno 12 puntos
Bueno 08 puntos
Regular 05 puntos
Malo 02 puntos
TOTAL | Maximo noc acumulables
15 Puntos
3. TRABAJO EN EQUIPO E INICIATIVA
Excelente 10 puntos
Muy Bueno 08 puntos
Bueno 06 puntos
Regular 04 puntos
Malo 02 puntos
TOTAL | Maximo no acumulables
10 Puntos
PUNTAIE MAXIMO = 50 PUNTOS

BONIFICACION:

PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

El comité otorgara una bonificacién por discapacidad de quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido, a la persona con discapacidad.

De acuerdo el art, 762 de la Ley N2 29973 la persona con discapacidad (postulante) debe presentar su
certificado, resolucion y/o carnet de discapacidad, otorgado por la entidad competente

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

El comité otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa
evaluacion curricular de conformidad con lo establecido en el Articulo 42 de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N2 061-2010-SERVIR/PE en la cual se establece criterios para asignar una
bonificacién por concurso para puestos de trabajo en la Administracion Plblica en beneficio del
personal licenciado en su ficha de Postulacion y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia
fedateada del documento oficial emitido por |a autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

DEL RESULTADO FINAL Y CUADRO DE MERITOS

La comisién Evaluadora elaborara un CUADRO DE MERITOS donde se consignard solamente a los que
hayan alcanzado el puntaje minimo en la entrevista personal, describiendo el ganador y a los elegibles
que no alcancen un puesto y/o cargo en estricto orden de mérito, los mismos que seran convocados
en caso se produzca abandono o renuncia al cargo.




VIIL. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de |z Entidad.
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Enfidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.
IX. SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

a. La suscripcidon del Contrato Administrativo de Servicio, entre la Municipalidad y los Postulantes
seleccionados, se realizara en el dia indicado en el Cronogramas Excepcionalmente se otorgara un
plaze no mayor de cinco (02) dias habiles para la suscripcion del mismo.

b. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causa objetivas imputables al
postulante, se procedera a su exclusion declarando seleccionado a la persona que ocupo el
segundo lugar, siempre que haya obtenido el puntaje aprobatorio sefialado y se encuentre
considerado como ELEGIBLE, con quien se suscribird el contrato dentro del mismo plazo, contando
a partir de la publicacion de los resultados en el portal de la entrada del Palacio Municipal al
costado de la ventanilla de Caja.

c. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, se declara desierto el
proceso de seleccion con respecto al cargo motivo de evaluacion.

d. Para la firma del contrato de postulantes deberan entregar a la Oficina de Recursos Humanos su
Curriculum Vitae documentado y fedateada en un folder amarillo A4.

X: DISPOSICIONES FINALES:

1. Al término del concurso, la comision presentara un informe sobre los resultados, adjuntando el
cuadro de méritos del personal que postula a los servicios previstos en las convocatorias.

2. Si el postulante oculta o consigna informacion falsa sera excluido del proceso de evaluacién. En
caso de haberse producido la contratacién se dispondrd su cese por omisién de falta grave, con
arreglo en la normatividad legal vigente, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o
penal a que hubiere lugar.

3. La Comision de Evaluacion podra reajustar el cronograma del proceso cuando las circunstancias lo
requieran.

4, Son causales de descalificacion automatica del postulante:

a. No contar con los requisitos minimos exigidos.

No presentar uno o mdas documentos exigidos en la convocatoria del concurso.

No presentar DN| vigente.

No consignar la plaza a la que postula.

No presentar los anexos (del 01 a 10)

No presentarse a la hora y fecha programada para la entrevista personal.

La suplantacion de personas en la entrevista personal.

Haber sido sancionado o ser miembro inhabil en el Colegio Profesional
correspondiente.

Tm Mo a0 o




i. Los que estdn contemplados en el articulo N2 242 de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

No seran calificados los documentos con enmendaduras, elegibles, rotos o deteriorados de tal
modo que no se aprecie su contenido y/o aquellos en los que no se consigne la fecha de
expedicion, tampoco serdn validas las fotocopias que no se pueden leer, etc.
Para efectos de la puntuacién del factor experiencia, la fraccion menor a un mes se considerara
como mes completo siempre que sea mayor a 25 dias de trabajo o servicio.
Las solicitudes de postulacion seran vélidas siempre que se presenten en la oficina de Mesa de
Partes de la Municipalidad Distrital de Asillo, en el dia y hora sefialada en el cronograma descrito
en el aviso de convocatoria. .
En caso de impugnacion, la Comision de Evaluacion resolvera los recursos de reconsideracion, los
recursos de apelacion seran resueltos por el despacho de Alcaldia, agotdndose con ello la via
administrativa, en cumplimiento a la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y
modificatorias.
Una vez publicadas los resultados finalés y ante la suscripcion del contrato, se procederd al cotejo
del expediente presentando con sus originales, en caso de que no cumplan en presentarlos seran
excluidos del proceso de seleccién de manera automatica, sin derecho a reclamo.



REQUERIMIENTO PARA JEFE DE CATASTRO URBANO - RURAL

1 PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 228225
EXPERIENCIA e  Experiencia General. Tres (03) Afios en labores afines en el
sector publico y/o privado.
e Experiencia Especifica. Dos (02) afio desempefiados
funciones en temas relacionados a la materia
COMPETENCIAS e Fticay Responsabilidad
e (Capacidad de analisis
¢ Habilidad en redaccion ¢de documentos
e Orientacion al logro de resultados
NG e Trabajo en Equipo y Bajo presion.
| FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo y/o Bachiller en carreras de Arquitectura, Ingenieria
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Civil
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e (Capacitacidn en Gestion Publica.
ESPECIALIZACION e (Capacitacién en Planificacion del Territorio.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O e Conocimientos en Gestién Publica — Nivel Intermedio
CARGO e Conocimiento en Desarrollo urbano y planificacién de
territorio — Nivel Avanzado
e Conocimiento en office (Word, Excel, Power Point.)

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la elaboracién y actualizacion del catastro
urbano y rural del distrito.
2. Emitir los certificados de pardmetros, retiro, numeracion, nomenclatura y jurisdiccion y
catastral.

Asesorar en el ambito de su competencia a los 6rganos de la municipalidad.

4. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de planificacion territorial, zonificacién y
usos de suelo en concordancia con el plan de desarrollo provincial, con el plan de desarrollo
urbano del distrito.

5. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades, relacionadas con la promaocién de los
procesos de renovacion urbana del distrito.

6. Informar permanentemente a la sub gerencia de infraestructura urbano — rural de los planes,

programas y actividades a su cargo.

Formular su manual de procedimientos.

Formular y ejecutar su plan operativo y presupuesto correspondiente.

9. Otras funciones que le asigne la sub gerencia de infraestructura urbano — rural, en el ambito
de su competencia.

w
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M. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Asillo — Unidad de
Catastro Urbano - Rural

Duracion de Contrato Inicio: 01 de agosto del 2020
Termino: 31 de octubre del 2020
Renovables.

Remuneracion Mensual S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100
soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del Contrato




REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES ~ UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

I PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 228227
EXPERIENCIA e Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia laboral en
general en sector publico o privado, debidamente acreditado.
e Experiencia especifica: Un (01) mes de experiencia laboral en el
sector publico desempefiando labores de abastecimiento y/o
logistica en el sector publico en funciones similares o
equivalentes al puesto, debidamente acreditada.
COMPETENCIAS e Comunicacion efectiva.
e FEticay Responsabilidad.
e (Capacidad de analisis.
¢ Habilidad en redaccién de documentos.
e Orientacion al logro de resultados.
e Trabajo en equipo y bajo presion,
/ FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo y/o Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion,
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS y carreras afines.
- CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Certificacién oficial vigente otorgada por el OSCE requerida
. AT ESPECIALIZACION _ paralafuncién.
e (Curso de Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF
e Cursos en gestion publica y/o sistemas administrativos en
general.
e (Capacitacién en temas relacionados a la funcion o al puesto
veinte (20) horas.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O e Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) — Nivel
CARGO Intermedio.
Sistema de Abastecimiento y Logistica - SIAL
e Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE) —
Nivel Intermedio.
e Contrataciones publicas

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Coordinar con el jefe de la oficina de alta direccion y al comité especial de adjudicaciones en
asuntos concernientes a las funciones del ambito de su competencia.
2. Planificar, organizar, dirigir, y controlar |as actividades del sistema de abastecimiento.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en el ambito de su competencia.

4.  Emitir informes relacionados con las funciones de su competencia y los que sean solicitados por el
jefe de oficina.

5. Elaborar Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio: BIENES Y SERVICIOS, érdenes que se
desprenden de la aprobacion de los Términos de Referencia de Bienes y Servicios.

6. Afectacion Interna presupuestal al SIAF (Términos de Referencia de Bienes y Servicios).

7. Mantener informado al jefe de la Oficina Central, sobre las actividades que desarrolla la oficina a
Su cargo.

8. Otras que le asigne el jefe de la Oficina Central y las que le corresponda de conformidad con los
dispositivos legales vigentes.

9. Actualizar relacion de proveedores.

10. Coordinar las cotizaciones de los Bienes y Servicios, conforme a las normas vigentes.

11. Elaborar proyectos de Términos de Referencia para Bienes y Servicios para ser elevados a las areas
de Abastecimiento, Administracion y Jefatura para su aprobacion.

12. Seguimiento en la recepcién de suministros y/o bienes adquiridos con la seccion de Almacén de
Bienes No Alimentarios (Términos de Referencia de Bienes y Servicios).

13. Proyectar Informes, Oficios, Memorando que se originan de las labores propias de la Adquisiciones
de Bienes y Servicios (Términos de Referencia de Bienes y Servicios).

w




14. Manejo del Software de Abastecimiento: Ingreso de Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra y
calendario establecido por la Oficina de Planificacién y Presupuesto de la sede central.

15. Elaborar proyeccion de Bases Administrativos para procesos de Adjudicacion Directa Publica.

16. Otros segln disponga el lefe de Area/ Seccién.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Asillo — Unidad de
Abastecimiento y logistica

Duracién de Contrato Inicio: 01 de agosto del 2020
Termino: 31 de octubre del 2020
Renovables. -

Remuneracion Mensual S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del Contrato




REQUERIMIENTO PARA JEFE DE DEMUNA — SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

I PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 228231
EXPERIENCIA e Experiencia General. Dos (02) Afios en labores afines en
el sector publico y/o privado.
e Experiencia Especifica. Un (01) afio desempefiando en
funciones en temas relacionados a la materia.
COMPETENCIAS e Comunicacion efectiva.
e  Eticay Responsabilidad.
¢ C(Capacidad de analisis.
e Habilidad en redaccion de documentos,
e Orientacion al logro de resultados.
* Trabajo en equipo y bajo presion.
FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo profesional de Abogado
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS e . Colegiatura y habilitacién profesional.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ® Diplomado especializado en derecho de familia, derecho
ESPECIALIZACION del nifio y adolescente, derecho procesal de familia y
violencia familiar.
Conciliador extrajudicial
e Conciliador especializado en familia
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O e Conocimiento en interpretacion de idioma, en manejo de
CARGO Acervo documentario, en manejo adecuado de Agenda
institucional, en el manejo de programas informaticos
aplicativos a nivel basico (Word, Excel, Power Point.)

I CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Brindar atencién, asesoramiento y seguimiento en casos de vulneracion de derechos de mujeres,

nifos y adolescentes.

2. Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados los derechos de nifios y/o
adolescentes, para hacer prevalecer el principio del interés superior.

3. Efectuar conciliacion extrajudicial entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia
y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

4. Difundir los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto mayor, propiciando
espacios para su participacion en el nivel de las instancias, municipales.

5. Dirigir, coordinar y ejecutar programas de defensoria, proteccion, asistencia y bienestar del nifio,
del adolescente de la mujer y de |a familia que habita en el distrito.

6. Disefar, apoyar y promover la creacion de nuevo sistemas de apoyo a la comunidad y de defensa
de y sus derechos sociales y econémicos.

7. Brindar orientacion multidisciplinar a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no
exista procesos judiciales previos.

8. Realizar conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos,
tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

9. Programar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresion fisica y psicologica del
nino, adolescente y la mujer.

10. Apoyar a las instancias competentes en la ejecucion de programas locales de asistencia,
proteccion y apoyo a la poblacién en riesgo, nifios adolescentes, mujeres, adultos mayores,
personas con discapacidad y otros grupos de la poblacion en situacion de discriminacion.

11. Otras que se le asigne conforme a Ley.

M. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Asillo — Oficina de DEMUNA

Duracion de Contrato Inicio: 01 de agosto del 2020




Termino: 31 de octubre del 2020
Renovables.

Remuneracion Mensual

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del
Contrato

Dominio de Habla en lengua materna el quechua.




CARTA DE POSTULACION

Sefores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO
PRESENTE.-
' '\-.‘__Yo. Identificado (a) con Documento Nacional de
s, ‘Jdentidad N° mediante la presente, solicito se me considere para participar en el Concurso
_ F.~_ﬁ—-\_;blﬂlblico de CAS N° 03-2020/MDA, convocado por la Municipalidad Distrital de Asillo, a fin de acceder al puesto con
D/ codigo N® cuya denominacion es
T Con dependencia

- Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:
' Anexo N° 01 Carta de Postulacion

Anexos N° 02 a 11 Declaraciones Juradas del Postulantes

Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI

Constancia de SUNAT.

Formato de hoja de vida del postulante

Curriculum vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados

LS AR = e

Sin otro particular, quedo de usted.

Asillo, de del 2020

Firma

Nombres y Apellidos:
DNIN® :

Huella Dactilar




ANEXO N° 01
INDICE

L0 T
COPIGDDE PUESTIOR ..isiisivsuirisiassnssasssesssnsnsasaseasassasssnsessssssnsasessesssssssasssansasasassessenssbasnsassassssssit

| REQUISITO MINIMO PERFIL
“ | (Detalle segiin los requisitos de la sigla a la que

DOCUMENTO QUE ACREDITA SE UBICA EN EL
(LOS) FOLIOS(S) N° ()

|, postula)

Firma

Nombres y Apellidos:

Asillo, de

del 2020

DNIN® :

Huella Dactilar




ANEXO N 02
SOLICITUD DEL POSTULANTE
SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DEL Il PROCESO DE SELECCION PERSONAL CAS
3-2020 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO.

B “APELLIDOS Y NOMBRES: DNI N°
63‘/LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:

\ ‘P52 DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL:
o /PRESENTA ALGUN TIPO DE DISCAPACIDAD (ACREDITADO):

e Si( ) NO

. PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS (ACREDITADO)
AN, Sl () NO ( )
. Teléfono N° Estado Civil Que, habiendome enterado mediante aviso
dé convocatoria del proceso de seleccion CAS N° 03-2020-MDA, para la contratacion de los servicios de:
, con CODIGO DE POSTULANTE ___ | enla
2/ Mumclpahdad Distrital de Asillo y teniendo interés en dlcha contratacion, solicito dentro del plazo establecido en el
cronograma publicado por la comision que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompafio
\2" "\ los documentos requeridos en las base de dicha convocatoria.

Rara tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
- Estar en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos para el puesto al cual estoy postulando.
No tener los antecedentes policiales, penales y judiciales.

No estar inhabilitado administrativamente o judicialmente para el ejercicio de mi profesion.
No estar imposibilitado para contratar con el estado.

Declaro la presente declaracion Jurada en honor a la verdad y de conformidad con lo establecido en el art. 47° del
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y el Texto Unico Ordenado de la ley 27444, ley de Procedimiento administrativo
General.

Asilio, de del 2020

Firma

Nombres y Apellidos:
DNIN® ;

Huella Dactilar




ANEXO N 03
DATOS PERSONALES
A. LLENAR LOS SIGUIENTES DATOS (legible)

1. Cargo al que postula:

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

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

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

IMPORTANTE:
Consideraciones para otorgar bonificaciones:
a. Licenciado en las Fuerzas Amadas: SI ( ) NO ( )

Acredita con: (Folio.......... )
b. Discapacidad: SI ( ) NO ( )
ACTBAI GO e s o veeovenanssansssarsrossssesrnessaanssoranesssonnimbtsesys (folio......)
Nota:
(*) El postulante debera precisar el (los) numero(s) de folio(s) de su propuesta donde encuentra
determinado documento.
Ciudad de deldia_____ delmesde ____ delafio 2020
Firma
Nombres y Apellidos:
DNI N®
Huella Dactilar




ANEXO N 04
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES NI JUDICIALES

s Yo, , identificado (a) con DNI N°

44
fa,

4 Ante usted me presento y digo:

N s -'éue, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales ni judiciales, a efecto de postular a una

vacante seg(n lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El
- Peruano”,

Autorizo a su entidad a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente declaracion jurada solicitando tales
a f tecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

/

880

,\_7 _Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, segun sean

. equeridos.

Ciudad de ___ del dia del mes de del afio 2020

Fima

Nombres y Apellidos:
DNIN® :

Huella Dactilar




ANEXO N 05
DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES

AN Y0, , Iidentificado (a) con Documentos Nacional de
Ao '-g.}({entidad N° y con domicifio en
. . DECLARO BAJO JURAMENTO.

./ No registrar antecedentes policiales a nivel nacional. Asimismo tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la
informacion que proporciono, autorizé a la municipalidad a efectuar la comprobacion de |a veracidad de la presente
~Beclaracion Jurada; seguin lo establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica - Titulo
{X del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

A@‘;{imismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, segun sean
“requeridos.

",_:/ Ciudad de del dia del mes de del afio 2020

Firma

Nombres y Apellidos:
DNIN® :

Huella Dactilar




ANEXO N 06
DECLARACION JURADA DE NO TENER INCOMPATIBILIDAD

, identificado (a) con Documentos Nacional de Identidad N°

y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

z f /No tener conocimiento que en la Municipalidad Distrital de Asillo, se encuentran laborando mis parientes hasta el
= cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, union de hecho o convivencia

que gocen de la facultada de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los aicances de la Ley N° 26771, modificado por la Ley N°
302994 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias Decreto Supremo
N°® 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a ni participar en ninguna
_accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

‘Asimismo, declaro que:

» NO ( )tengo pariente(s) o conyugue que preste(n) servicios en la MDA
e S| ( )tengo pariente(s) o conyugue que preste(n) servicios en la MDA, cuyos datos sefialo a

continuacion:
GRADO O RELACION | AREA DE TRABAJO APELLIDOS NOMBRES
DE PARENTESCOS O
VINCULO CONYUGAL
Ciudad de del dia del mes de del afio 2020
Firma

Nombres y Apellidos:
DNINe :

Huella Dactilar




ANEXO N 07
ZEOSTAN DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS AL
- \ ESTADO, INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE CON EL ESTADO E IMPEDIMIENTO

= PARA SER TRABAJADOR
Por el presente documento yo, , identificado con
S pocumento Nacional de Identidad N° domiciliado  en
- , al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42 ° de
‘(:_’ - xJa Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,

.QECLARO BAJO JURAMENTO NO TENER.

' , 1. Inhabilitacion vigente para prestar servicios al estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE
74 SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD.
2. Inhabilitacion administrativo ni judicial vigente con el estado.
3. Impedimento para ser trabajador(a), expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentadas
sobre la materia.
4. Inhabilitacion o sancion de colegio profesional de ser el caso
5. Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

~ En ese sentido, de encontrarme en alguno de los supuestos de impedimento previsto en el presente documento,
acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y del caso, la nulidad del contrato a que hubiera
lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.

Asi mismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecido en articulo 411° del Cadigo Penal, que prevé pena
privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un Procedimiento Administrativo, una falsa
declaracion en relacion a hechos y circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad
establecidas por ley.

Ciudad de del dia del mes de del ano 2020

Firma

Nomobres y Apellidos:
DNIN® :

Huella Dactilar




ANEXO N 08

TSN DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DESTITUIDO O DESPEDIDO
N\
| .. Por el presente documento yo, , identificado con Documento
\ s /Nacional de Identidad N° domiciliado

o , al amparo de la dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley de
= Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadano. DECLARADO BAJO
___ JURAMENTO:

/ L \‘.‘.‘

1. NO haber sido despedido ni destituido de la administracion publica 0 empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por causas o falta grave laboral.

-..~” En ese sentido, de encontrar falsedad en mi declaracion, acepto mi descalificacion automatica del proceso de
seleccion, y de ser el caso, |a nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que
_———__ Correspondan.

. Asi mismo, manifiesto que lo manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
_.;;',dnocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecido en el articulo 411° del
/o) Zbdigo Penal, que prevé pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un
/.~ Procedimiento Administrativo, una falsa declaracion en relacion a hechos y circunstancias que le corresponde
probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

Ciudad de del dia del mes de del afio 2020

Firma

Nombres y Apellidos:
DNIN® :

Huella Dactilar




ANEXO N 09
DECLARACION JURADA POR DISPONIBILIDAD INMEDIATA

Por el presente documento yo, identificado con
Documento Nacional de Identidad N° domiciliado en
ante usted me presento y digo:

Ciudad de del dia del mes de del afio 2020

Fima

.~ Nombres y Apellidos:
DNIN®

Huella Dactilar




ANEXON 10
DECLARACION JURADA REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTOS MOROSOS ~ REDAM

~_ Por el presente documento yo, identificado con Documento

MSTRIEN Nacional de identidad N° domiciliado en

S , en virtud a lo dispuesto en el articulo 8° de la ley N° 28970, que crea el Registro de

weudores Alimentos Morosos, concordante con articulo 11° de su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°

MOZ-ZOW JUS, al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N 27444, Ley del Procedimiento
-7 Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que.

N

<7 = Sl () NO () Estarregistrado en el Registro de Deudores Alimentos Morosos — REDAM.

~Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo

declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cadigo Penal, que prevé

/pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una

falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de
_—~_ Veracidad establecido por ley.

Ciudad de __~ del dia del mes de del afio 2020

Firma

Nombres y Apellidos:
DNIN® :

Huella Dactilar




ANEXO N° 11
DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS Y DATOS CONSIGNADOS

20 Y0, , identificado (a) con Documento Nacional de
(7 ‘jentidad N° y con domicilio en

. &_ DECLARO BAJO JURAMENTO:

& :

== :‘ ./vv, ) . '
 Laautenticidad de los documentos y datos consignados en la hoja de vida presentada para el presente proceso de
. evaluacion son verdaderos y auténticos a sus originales. Asimismo tomo conocimiento que en caso de resultar falsa
‘ xla informacion que proporciono, autorizo a la municipalidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la

“presente Declaracion Jurada y tomar las acciones legales correspondientes.

=no - Asi mismo me comprometo a entregar a la comision evaluadora los documentos originales, si asi lo estima
conveniente.

Por lo que suscribo |a presente en honor a la verdad.

Ciudad de __~ del dia del mes de del afo 2020.

Fima

Nombres y Apellidos:
DNIN® :

Huella Dactilar




