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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. 1057-CAS N° 003-2023-MDY-AREQUIPA

CONVOCATORIA BASES DEL PROCESO CAS N° 003-2023-MDY-TEMPORAL

GENERALIDADES
1.1 Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) gerente, un (01) secretario general y encargado de la
secretaria técnica de CODISEC de acuerdo a lo establecido en la Unica Disposicion

Complementaria Modificatoria de la Ley N°31131 que modifica el articulo 5°del D.L 1057,

que establece la duracién del contrato administrativo de servicios y bajo los parametros

del decreto legislativo N°1057.

2 Dependencia solicitante

Gerencia municipal, gerencia de medio ambiente y servicios publicos y alcaldia.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de recursos humanos.

1.4 Base Legal

Decreto Legislativo N° 1057, que regule el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR-PE el cual dispone que
el inicio de la vigencia de la Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-
SERVIR/PE sera a partir del 28 de febrero de 2012.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 28715 Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley de nepotismo N° 26771 y su reglamento.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de:

§ REMUNERACION
N NOMBRE DE PERFIL AREA USUARIA | CANTIDAD SAENSUAL
GERENCIA
02 | GERENTE DE ASESORIA LEGAL MUNICIPAL 1 S/. 4000.00
03 1 S/. 3500.00
SECRETARIO GENERAL ALCALDIA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. 1057-CAS N° 003-2023-MDY-AREQUIPA

04 SECRETARIA TECNICA DE y S/ 2800.00
CODISEC SERVICIOS
PUBLICOS

TOTAL 03 S/. 10300.00

1.6 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

= Oficina de Recursos Humanos
« Comisién Seleccion y Evaluacion

LA COMISION estara conformada de la siguiente manera:

CONFORMACION DE COMITE TITULAR SUPLENTE
PRESIDENTE TITULAR C.P.C. Marco Antonio Arque C.P.C. Victor Raul Maldonado
Rodriguez Acosta
MIEMBRO 1 Ing. Isidoro Silvio Vera Delgado Econ. Milagros Ortiz Torres
MIEMBRO 2 Lic. Marilia B. Mamani Charres Ing. Ivan Carlos Zurita Chipana

LA COMISION tiene las Siguientes Funciones:

o Establecer los criterios de evaluacion para cada etapa.
Remitir informacién a Recursos Humanos de cada etapa de evaluacién en forma
oportuna para que sea colgada en la pagina web institucional y asi cumplir con el
cronograma establecido.

o Elaborar y suscribir las actas de todas las reuniones referidas al proceso de seleccion.

e En el caso que un miembro de LA COMISION tenga relacién de parentesco de hasta
cuarto grado de consanguinidad, o segundo de afinidad por razén de matrimonio o
convivencia, con un postulante del proceso de seleccién convocado, debera inhibirse
de participar de este proceso de seleccién, a partir de fecha cierta en que toma
conocimiento de este hecho; sin perjuicio de las normas relacionados al nepotismo
(Ley N° 26771 y su Reglamento) y la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. 1057-CAS N° 003-2023-MDY-AREQUIPA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) GERENTE DE ASESORIA LEGAL

1. PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Titulo profesional abogado, colegiado debidamente

Formacioén académica .
acreditado.

¢ Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al
cargo.

e Ser proactivo.

e Trabajo en equipo bajo presién, responsabilidad y
compromiso.

* Disponibilidad inmediata.

e Trabajo en equipo

Formacién complementaria
y/o competencias

e Para el desempefio basico de las funciones se
requiere conocimiento en: ofimatica nivel intermedio
(Word, Excel).

e Conocimientos en ftramites administrativos en
gestion o administracion publica

e Conocimiento en gestién publica

Conocimientos basicos

e Experiencia general: tres (03) afios de experiencia
en el sector publico o privada

Experiencia o Experiencia especifica: dos (02) afios de

experiencia en el cargo a postular.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Las funciones a desarrollar son:

1. Formular y proponer las politicas de la gestion juridica de la municipalidad.

2. Emitir opinién legal especializada, absolviendo consultas en términos concluyentes cobre
materia juridica por otros érganos de la municipalidad.

3. Emitir informes concluyentes en procedimientos administrativos cuando el fundamento de la
prestacion sea razonablemente discutible o los hechos sean controvertidos juridicamente.

4. Participar en la formulacioén y revision de proyectos de normas para el perfeccionamiento de

la gestién municipal, en concordancia en la normatividad vigente.

Recopilar, ordenar, actualizar y sistémica la normatividad municipal.

Visar proyectos de resolucién, cuando estas tengan relevancia juridica.

Coordinar con los 6rganos responsables de la administracién del patrimonio municipal y

margesi de bienes, las acciones de saneamiento de titulos de propiedad de inmuebles de la

municipalidad, en los aspectos legales.

8. Coordinar con la procuraduria publica municipal las acciones que sean necesarias para la
mejor defensa en los intereses de la municipalidad.

9. Organizar, coordinar y supervisar los servicios de asesoria legal prestados por asesores
legales al interior de los 6rganos de la municipalidad, a fin de uniformizar los criterios e
interpretacion de la normatividad en materia legal.

No o
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10. Emitir informes legales correspondientes en los casos de recursos de impugnacion
presentados en los procesos de seleccion, asi como efectuar el seguimiento y sustentacion
ante el tribunal de contratacion del estado.

11. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el
asesoramiento de la gerencia de panificacion y presupuesto, propendiendo a la mejora
continua de su gestion.

12. Proponer y administrar el presupuesto anual, el plan operativo y la informacion estadistica, de
su competencia en coordinacién con la gerencia de planificacion y presupuesto, velar por el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por la Municipalidad.

13. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicable a su unidad organica, asi como
impulsar la implementacién de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional De
Control.

14. Las demas atribuciones y responsabilidades que se derivan del cumplimiento de sus
funciones que sean asignadas por el gerente municipal o el alcalde.

2. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugarde prestacion | Municipalidad Distrital de Yarabamba — Calle América N° 102
de servicios

Modalidad de Trabajo | Presencial
3 meses calendarios a partir de la firma de contrato

Duracién de contrato

S/.4000.00 (cuatro mil con 00/100 soles) mensuales, los
Retribucién mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) SECRETARIO GENERAL

1. PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion académica Titulo profesional abogado, colegiado debidamente
acreditado.

e Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al
cargo.

e Ser proactivo.

e Trabajo en equipo bajo presion, responsabilidad y
compromiso.

e Disponibilidad inmediata.

¢ Trabajo en equipo

Formacion complementaria y/o|
competencias

Conocimientos basicos e Para el desempefio basico de las funciones se
requiere conocimiento en:

e Conocimientos de la ley organica de municipalidades

e Conocimientos proyeccion de resoluciones, acuerdo
y ordenanzas.

e Conocimiento en ofimatica

e Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia
en el sector publico o privada

o Experiencia especifica: Un (01) afio de experiencia

Experiencia en el cargo a postular.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Las funciones a desarrollar son:

1. Organizar y concurrir a las sesiones de Consejo Municipal, elaborar y custodiar las actas,
suscribirlas juntamente con el alcalde, asi como difundir los acuerdos de aconsejo.

2. Numerar, distribuir y custodiar los acuerdos de consejos municipal y otras normas aprobadas
por el consejo municipal y alcaldia.

3. Dar fe de los actos del consejo, decretos y resoluciones de alcaldia y llevar los
correspondientes libros de registro.

4. Canalizar las propuestas de la Gerencia Municipal, para su inclusién en la agenda de las
sesiones de consejo municipal.

5. Proyectas las resoluciones de alcaldia, coordinar la elaboracion de las ordenanzas y otros
dispositivos Municipales de competencia del Consejo o del alcalde con las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad.

6. Dirigir y supervisar el correcto tramite de la correspondencia externa del consejo municipal y

de la alcaldia.

Apoyar el alcalde en materia administrativa, en el ambito de su competencia.

Atender y supervisar las acciones de acceso a la informacion publica, conforme la

normatividad vigente.

9. Dirigir y supervisar los procesos de la administracién correspondiente a la gestion
documentaria y del archivo central de la municipalidad.

® ~
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10. Dirigir y supervisar la gestion del centro de notificaciones municipales.

11. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
propendiendo a la mejora continua de gestion.

12. Proponer y administrar el presupuesto anual, el plan operativo y la informacion estadistica de
su competencia en coordinacién con la Gerencia de planificacion y presupuesto, para el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por la municipalidad.

13. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el gerente Municipal o el alcalde.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugarde prestacion | Municipalidad Distrital de Yarabamba — Calle América N°
de servicios 102
Modalidad de Trabajo Presencial

Duracion de contrato 3 meses calendarios a partir de la firma de contrato
S/.3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)
Retribucién mensual mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones

de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
CONVOCATORTA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. 1057-CAS N° 003-2023-MDY-AREQUIPA

CATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)

ENCARGADO DE LA SECRETARIA TECNICA DE CODISEC

1. PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién académica Licenciado de las fuerzas armadas o policiales.

Formacién complementaria y/o

¢ Cursos de capacitacién de acuerdo al cargo.

e Capacidad analitica y criterio para la solucidon de
problemas.

e Ser Proactivo

e \ocacion de servicio.

¢ Trabajo en equipo bajo presién

¢ Disponibilidad inmediata.

competencias

Conocimientos basicos nacional de seguridad ciudadana.

e Conocimientos en seguridad ciudadana.
e Conocimientos de la ley N° 27933 ley del sistema

e Conocimiento en Primeros auxilios
| o Conocimientos en ofimatica

e Experiencia general: dos (02) afios de experiencia en

el sector publico o privada.
Experiencia 0 ¢

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las fu

1.

2:

O b

10.

nciones a desarrollar son:

Promover al comité distrital de seguridad ciudadana (CODISEC) la politica, planes,
programas y proyectos en materia de seguridad ciudadana.

Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de las acciones aprobadas a nivel
distrital.

Formular los planes distritales de seguridad ciudadana, en concordancia con los objetivos
estratégicos del plan nacional de seguridad ciudadana.

Proponer los planes y programas en materia de seguridad ciudadana.

Realizar cuando corresponda, las coordinaciones y consultas necesarias con los centros
poblados menores de la jurisdiccion.

Presentar el proyecto del plan de accién distrital de seguridad ciudadana al CODISEC para
su aprobacion.

Dirigir los procesos de implementacion, monitoreo, evaluacion y ajuste del plan de accion
de seguridad ciudadana, sobre la base de los alineamientos establecidos por la direccion
general de seguridad ciudadana.

Apoyar a la policia nacional del Peru para | logro de sus fines y objetivos, en materia de
seguridad ciudadana.

Formular y proponer a la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios publicos, las politicas,
normas, planes y programas que correspondan al ambito de su competencia.

Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinados a solucionar los
problemas detectados y potencialmente relativos a la seguridad y tranquilidad de los
vecinos del distrito.
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10. Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinados a solucionar los
problemas detectados y potencialmente relativos a la seguridad y tranquilidad de los
vecinos del distrito.

11. Administrar la informacion que se procese en el sistema de informaciéon mecanizado con
que cuente el érgano, para el mejor cumplimiento de sus funciones; asi como toda la
documentacién institucional que se encuentre en el ambito de su competencia, conforme
a la normatividad vigente.

12. Elaborar el plan objetico del area organica a su cargo, ejecutar las acciones programadas,
evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

13. Informar mensualmente al Gerente De Medio Ambiente Y Servicios Publicos, el desarrollo
de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

14. Otras funciones que le asigne la Gerencia De Medio Ambiente Y Servicios Publicos,
ademas de la gerencia municipal.

3. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugarde prestacion | Municipalidad Distrital de Yarabamba — Calle América N° 102
de servicios
Modalidad de Trabajo | Presencial
Duracion de contrato 3 meses calendarios a partir de la firma de contrato
S/.2800.00 (dos mil ochocientos con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones

de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

Retribucion mensual
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. 1057-CAS N° 003-2023-MDY-AREQUIPA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria i Comité de evaluacion y
06 de julio del 2023 |supervision de personal.
Publicacion del proceso en la - | Gerencia Reg. de
pagina oficial de empleos del Pera | 07 dejuliodel 2023 al |0 i’y Bromacion del
. . 16 de julio del 2023 ;
— servir. (Talento Peru) Empleo - Arequipa
CONVOCATORIA
1 | Publicacién de Convocatoria
en WEB y/o redes sociales
(FACEBOOK) de | 07 de julio del 2023 al | Comisién de Seleccion
Municipalidad Distrital de 16 de julio del 2023 y Contratacion.
Yarabamba
www.muniyarabamba.gob.pe
2 | Presentacién de Hoja de vida
documentada Municipalidad o
Distrital de Yarabamba calle Lunes 17 de julio de Pastiilanie
Ameérica N.° 102 en el horario 2023
de: 08:15a.m. a4:15 p.m. |
SELECCION
3 | Verificacibn de cumplimiento
de regwsntos_ y Evaluacion de Martes 18 de julio de | Comision de Seleccion
la Hoja de Vida documentada »
4 : 2023 y Contratacioén.
(Curriculum Vitae y Anexos)
4 | Publicacién de resultados de
la evaluacion de la hoja
de vida en la WEB vy | Miércoles 19 de julio del | Comision de Seleccion
(Facebook) de la 2023 y Contratacion.
Municipalidad Distrital de
| Yarabamba - B
5 | Entrevista Personal en el
g‘.‘d't.O”O de la Municipalidad | | .o 50 de julio del | Comisién de Seleccién
istrital de Yarabamba calle 2023 Contralasias
America N° 102 en el horario y ’
de: 08:15 a.m. a 4:15 p.m.
6 | Publicacioén de Resultado Final
en la WEB (Facebook) de la| Jueves 20 de julio del | Comisién de Seleccién
Municipalidad Distrital de 2023 y Contratacion.
Yarabamba
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion y registro de| Viernes 21 de julio del | Sub Gerencia de
contrato 2023 Recursos Humanos
8 | Inicio de labores Viernes 21 de julio del | Municipalidad distrital de
2023 | Yarabamba

pag. 10



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
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. EVALUACIONES

Si en el presente proceso de seleccion se efectuaran solo la evaluacion curricular y
entrevista personal, se aplicaran los siguientes criterios:

EVALUACIONES PESO P:RITQJOE mﬂ;:ﬂf
EVALUACION CURRICULAR 60% 50 60
a. Experiencia Laboral 30% 30 puntos
b. Formacion Académica 20% 20 puntos
c. Estudios Complementarios 10% 10 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 40% 25 40
a. Puntaje de la entrevista personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100 puntos

Nota: En los casos en que los perfiles no requieren formacion académica y/o estudios
complementarios, los puntajes de estos items seran agregados a la evaluacion de la
experiencia laboral.

¢ El puntaje minimo para la evaluacion Curricular y pasar a la siguiente etapa es
de 50 puntos.

¢ El puntaje minimo para pasar la Entrevista Personal es de 25 puntos.
El Puntaje minimo total para ser seleccionado es de 75 puntos.

Determinacion del Puntaje Total

Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluaciéon Curricular y la
Entrevista Personal se determinara el puntaje total de la evaluacién.

a. El puntaje total de los postulantes sera la sumatoria de todas las evaluaciones,
obtenido de la siguiente formula:

PT = PEC + PEP

Donde:

PT = Puntaje total del postulante.

PEC = Puntaje de la evaluacion curricular del postulante.
PEP = Puntaje de la entrevista personal del postulante.

IV. DOCUMENTOS A PRESENTAR

1.- Carta de presentacion:

El postulante debera presentar una solicitud simple, indicando el puesto al que se
presenta, de acuerdo Anexo N° 1.

2.- De la presentacion de la ficha de postulante (Curriculum Vitae y Anexo):

La informacion consignada en la ficha de postulante (Anexo 2) tiene caracter de
declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién
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consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la Entidad.

3.- Declaraciones Juradas

De acuerdo a los Anexos N° 3, N° 4, N° 5 N°6 y N° 7 de la presentes Bases, cuya
omisién generara la descalificacion del proceso.

V. Anexos

Respecto a las Declaraciones Juradas, deben ser descargadas en el portal de
convocatorias CAS y estar debidamente llenadas, las mismas que seran adjuntadas
dentro del expediente el cual sera presentado en mesa de partes junto con el anexo
01 y anexo 02

v' Declaracién Jurada General (Anexo N°3).

Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo N°4).

Declaracién jurada de Prohibiciones (Anexo N°5).

Declaracion jurada de no haber sido sancionado y/o inhabilitado (anexo N°6)
Declaracion Jurada de Enfermedades Preexistentes y vacunacion) (Anexo N°7).

R

Causales de descalificacion del proceso de seleccion: Constituye causal de
descalificacién los siguientes supuestos:

En caso que el/lla postulante presente su expediente fuera de la hora y fecha
(antes o después de la hora y/o fecha programada) establecida en el cronograma
de publicacion de las bases.

En caso que el/la postulante no presente alguno de los documentos sefialados en
las bases del proceso de seleccion.

En caso que el/la postulante no firme la documentacién exigida y/o no consigne
correctamente el nimero y el nombre del proceso CAS al que postula.

En caso que ellla postulante presente su expediente de postulacion en varios
procesos de seleccioén en una misma CONVOCATORIA.

En caso que constate algun dato, informacion o documentacién falsa o inexacta
con caracter de declaracion jurada.

e En caso que ellla postulante registre sanciones en el Registro Nacional de
Sanciones contra los Servidores Civiles (RNSSC) o se encuentre inhabilitado para
el ejercicio de la profesion.

La admisiéon de la informacion y documentacion declaradas por ellla postulante al
momento de su inscripcién al proceso de seleccion, se realiza al amparo del principio de
presuncioén de veracidad, por lo tanto, esta sujeta a las acciones de fiscalizacion posterior
con la consecuente aplicacion de las sanciones previstas en el numeral 34.3 del articulo
34° del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, si se
comprueba el fraude o falsedad.

Es responsabilidad del postulante verificar la publicacion de los resultados en la pagina
web de la Municipalidad de Yarabamba o pagina oficial de FACEBOOK de la
municipalidad.
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4.- Forma de Presentacion de Documentos:

Los documentos deberan presentarse en forma debidamente ordenada, con el
numero del proceso vy el puesto al cual se presenta, las hojas debidamente foliadas,
y firmadas todo esto presentado en un file y sobre cerrado (Obligatorio), conforme al
siguiente detalle:

Sefiores
Municipalidad Distrital de Yarabamba
Atte.: COMISION DE SELECCCION Y CONTRATACION

PROCESO DE CONTRATACION N° 003-2023- MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE YARABAMBA

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO D. LEG. 1057- CAS - TEMPORAL

NOMBRE DE PERFIL:
NOMBRES y APELLIDOS:
DNI:

DIRECCION:

TELEFONO:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS:

\ 5.- Orden en que se presenta la documentacion:

Debera seguir obligatoriamente el orden que se detalla a continuacion:

¢ Carta de presentacién al proceso de seleccion (Anexo N° 01).

e Ficha de postulante (de acuerdo al Anexo N° 02), acreditando cada uno de los
requisitos exigidos en el Perfil y segln se solicita en los Términos de Referencia,
adjuntando los documentos que acreditan la informacién en copia simple, en el
mismo orden establecido en el Anexo N° 2.

s Declaracién Jurada General (Anexo N°3).

¢ Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo N°4).

e Declaracion jurada de Prohibiciones (Anexo N°5).

e Declaracion jurada de no haber sido sancionado y/o inhabilitado (anexo N°6)

e Declaracion Jurada de Enfermedades Preexistentes y vacunacion) (Anexo N°7).

6.- Criterios de Evaluacion Curricular

La evaluacién curricular se realiza de acuerdo a los siguientes criterios, los mismos
que seran sustentados de la siguiente forma:

- Formacion Académica. Para el caso de formacion universitaria se acredita con:
diploma de bachiller, magister o doctor, titulo profesional o resoluciéon de la
universidad confiriendo el grado académico, constancia de estudios o notas. Para
el caso de formacién técnica: titulos o grados emitidos por los Centros de
formacion Técnica — Profesional. Para el caso de formacion escolar certificados
de estudios. Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
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emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los
acrediten deberan estar registrados previamente en el Registro de titulos, grados
o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero de SERVIR o en el Registro de
grados académicos y titulos profesionales de la SUNEDU.

- En el caso de habilidad de profesional, sélo se le exige la papeleta de habilidad
cuando esta condicién no pueda verificarse via el portal institucional del Colegio
Profesional; en este caso el/la postulante debera sefialar a qué colegio profesional
al que pertenece y la pagina web pertinente, ello siempre que haya sido
establecido como requisito en el perfil de puesto

- Experiencia. Se tendra en cuenta el tiempo expresado en el perfil del puesto, que
sera acreditado con certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
designacion, Encargatura o cese, memorandum de Encargatura, ordenes de
servicio, boletas de pago, contratos, adendas, entre otros. Los documentos
deberan consignar fecha de inicio y fin o tiempo laborado. El tiempo de
experiencia que no sea acreditado documentalmente no sera considerado.
Cuando se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento del egreso de la formacion
correspondiente, lo que incluye las practicas profesionales. Cuando no se requiere
formacion técnica o universitaria completa o solo se requiera educacion basica
(sélo primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

- Cursos y/o Programas de Especializacion. Certificados y/o constancias. Cada
curso de ser en materias especificas afines a las funciones del puesto. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias entre otros. Se podran considerar un minimo de 6 horas de
capacitacion, las cuales son acumulativas hasta alcanzar las horas requeridas en
el perfil de puesto. Los Programas de Especializaciéon o Diplomados deben tener
no menos de 90 horas. Cuando el Programa de Especializacidén o Diplomado es
dictado por el ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas, estos
deberan tener no menor de 80 horas lectivas.

- Conocimiento para el Puesto. No requieren ser acreditados documentalmente.
Los conocimientos se validaran en la entrevista personal.

Se otorga puntaje minimo sélo a quienes acrediten el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el puesto y adjunten las declaraciones juradas, y se
otorgara un puntaje maximo, al acreditar requisitos adicionales que resulten
relevantes y meritorios para el desempefio del puesto.

EllLa o los postulantes que obtengan un puntaje minimo o maximo seran
considerados con la denominacion de APTOS. Los postulantes que no cumplan
con alguno de estos requisitos seran considerados como NO APTO, no pudiendo
continuar en el proceso.

7.- Entrevista Personal: (Etapa de Seleccion)

Comprende la evaluacion objetiva de los postulantes a fin de constatar su idoneidad
para ocupar el puesto. Consiste en analizar su perfil en el aspecto personal,
conocimientos, el comportamiento, las actitudes y habilidades conforme a las
competencias solicitadas para la evaluacién. Se encuentra a cargo del Comité de
Seleccion.

Para efectos de la entrevista personal, los/las postulantes deben acudir al lugar y en
el horario establecido (hora exacta) en la publicacién del Acta de resultados de
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evaluacion curricular o Acta de resultados preliminares, seguin corresponda, portando
su Documento Nacional de Identidad — DNI o Carnet de Extranjeria, de ser el caso.

8.- Criterios de Evaluacion:

Los postulantes entrevistados deberan obtener una puntuacion igual o superior a la
minima requerida para ser considerados en el cuadro de Resultados Finales como
ganador o accesitario del proceso que sera publicado en el portal web de la
Municipalidad. Ellla postulante que se presente fuera del horario establecido, o se
retire de manera injustificada, quedara automaticamente DESCALIFICADO/A,
consignandose en el “Comunicado Final™: “NSP: No Se Presentd”.

9.- Cuadro de Resultados Finales Criterios de Calificacion:

- Se publica el Cuadro de Resultados Finales considerado Unicamente a los
postulantes que aprobaron todas las evaluaciones.

- El Cuadro se efectia teniendo en cuenta el puntaje minimo aprobatorio y las
bonificaciones. A los Licenciados de las Fuerzas Armadas se les otorgara una
bonificacion del 10% sobre el puntaje total obtenido, siempre que se consigne en
la Ficha de Postulante y adjunte copia del documento fedateado que acredite tal
condicion.

- Los postulantes discapacitados que obtengan puntaje aprobatorio, se les otorgara
una bonificacién del 15% sobre el puntaje total obtenido, siempre que se consigne
en la Ficha de Postulante y adjunte copia del documento que acredite tal
condicién.

- En caso que EL/LA POSTULANTE haya superado el puntaje minimo establecido
para la etapa de entrevista personal y acredite ambas condiciones, de
discapacidad (Carné de Discapacidad y/o Resolucién emitida por el CONADIS) y
Licenciados de las Fuerzas Armadas (copia del documento fedateado que acredite
tal condicion por parte de la autoridad competente), se le otorgara una bonificacion
del 25% sobre el puntaje total obtenido.

- Los postulantes deportistas Calificado de Alto Nivel que obtengan puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion de acuerdo con el nivel obtenido
sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre que se consigne en la Ficha
de Postulante y adjunte copia del documento oficial emitido por Instituto Peruano
del Deporte que acredite tal condicion.

- EllLa o los postulantes que hayan aprobado todas las evaluaciones y obtenido la
puntuacién mas alta aprobatoria, siempre y cuando cubran el nimero de
posiciones requeridas, seran considerados como “GANADOR o GANADORES”.

- Los postulantes que superen el minimo puntaje y no resulten ganadores, seran
considerados como ACCESITARIOS, de acuerdo al orden de mérito. Sélo se
tendra un accesitario por posiciones concursadas.

- EllLa o los postulantes ganadores que no presenten la documentacion requerida
para la firma del contrato dentro del plazo establecido, motivara que se convoque
al primer accesitario segun el orden de mérito, debiendo notificarsele para ello. De
no suscribir el contrato el primer accesitario se declarara DESIERTO el proceso.

10.- Suscripcion y Registro de Contrato:
Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de
publicacién de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado,
deberan presentar su carta de renuncia o licencia correspondiente, para proceder
a suscribir el nuevo contrato.
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Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el
postulante debera presentar obligatoriamente ante la Oficina de Recursos Humanos
los documentos originales que sustentaron la ficha de postulante, tales como
Certificados de Estudios, Certificados de Trabajo, Certificado de Salud, etc. a efectos
de realizar la verificacion respectiva.

De no presentar el postulante seleccionado dentro del plazo establecido para la
suscripcion del contrato la documentacion requerida, que acredite toda la informacién
consignada en la hoja de vida presentada, se considerara este hecho como una causa
objetiva imputable a él, y se declarara seleccionado a la persona que ocupe el orden
de mérito inmediatamente siguiente.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores se declarara
seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente o
declarar desierto el proceso.

De verificarse durante la prestacion de servicios que el seleccionado presento
documentacién fraudulenta para acreditar los documentos ya presentados y
mencionados en su ficha de postulante se procedera a la resolucion del contrato y al
inicio de las acciones legales correspondientes.

11.- Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes a la convocatoria del presente proceso.

b. Cuando los postulantes no cumplan con lo establecido en las bases de los
procesos de seleccion o se encuentren con impedimento legal.

c. Cuando ninguno de los postulantes asista a las evaluaciones requeridas

Cuando los postulantes no superen el puntaje minimo en las evaluaciones
requeridas.

e. Cuando los ganadores o accesitarios no suscriban el contrato respectivo en el
plazo establecido, seglin sea el caso; o no se cuente con accesitarios.

12.- Cancelacion del proceso de seleccion

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

e Cuando desaparece la necesidad del servicio comunicado por el 6rgano o
unidad organica con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

e Otros motivos debidamente justificados.

PRECISIONES

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se produzcan durante el
proceso de seleccion, es resuelto por la oficina de recursos humanos.
Considerando que cada etapa tiene el caracter de eliminatorio, es responsabilidad
del/de la postulante efectuar el seguimiento del proceso en el portal web o paginas
oficiales de esta Municipalidad.
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ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

SENORES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
Atte.: COMISION DE SELECCCION Y CONTRATACION

PRESENTE. -

YO oo P B s s S , identificado
con DNI N suamassumammsasy domiciliado
N S T T s s s P e S , mediante la presente solicito se me

considere como postulante para participar en el Proceso CAS N° 003 -
2023/MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA, convocado por la Institucion, para
Prestar SBIVICION  COMMO s s s s sassin i vssus s sws e sseaiassec s i , para lo cual
declaro que cumplo integramente con los requisitos basicos establecidos en la publicacion
correspondiente al servicio convocado, adjuntando a la presente mi correspondiente

Curriculum Vitae documentado de acuerdo a los anexos de las bases del Concurso.

Yarabamba...... de....oooveiein, del 2023

Firma:
DNI N°: Huella Dactilar
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Extranjer
ia

DIRECCION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECCION
" IOOMMAMAL i Peovings Departamenes CORREO ELECTRONICO PERSONAL
TELEFONO DOMICILIO |  TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2 CORREO ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO

MARCAR CON "X" SI CUENTA CON UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES:

CONADIS

sl NO

FUERZAS

ARMADAS SI

DEPORTISTA CALIFICADO DE
o ALTO NIVEL o N
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N° Carnet / Cadigo N° Carnet / Codigo N° Carnet / Codigo

ESPECIFICAR SI REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA {AJUSTE RAZONABLE), DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR
PUBLICO: PRIVADO:
{AA afios y MM meses) (AA afios y MM meses)

Primaria

Secundaria

Técnica bésica (1a 2
anos)

Técnica superior (3 a
4 afios)

Universitario

Maestria

Doctorado

Otros (Especificar)

COLEGIATURA
REGISTRAR LOS DATOS ¥ MARCAR CON "X" LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES
Colegio Ndmero de
Profesional: colegiatura:
Condicionala ¢Habilitado? si WG ¢Inhabilitado si N Motiv
fecha: ? o} o:
OFIMATICA
IDIOMAS Y/O DIALECTOS (procesador de textos, hojas de calculo, programas de presentaciones,
otros) :
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e R
= R e
Referencias Laborales
Remuneraci
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio ,.‘.’:,.F,‘.‘,Z.
(bruta)

Funciones Principales
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Referencias Laborales
Remuneraci
N . on Fija
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio
Mensual
(bruta)
Funciones Principales
1
2
3
4
5

Referencias Laborales
Remuneraci
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio h::n?f:,
(bruta)

Funciones Principales
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Referencias Laborales
s ey
oy o Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio J
£y DE N Mensual
2 F (bruta)
=
$_ :
Funciones Principales
1,
2.
4,
4.
5.

Referencias Laborales

Remuneraci
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio a‘::n?:;aal
(bruta)
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Funciones Principales

NOTA: La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada en la presente ficha de resumen
curricular, deberd estar sustentada con la presentacion de los documentos pertinentes que la acrediten (diplomados, certificados, constancias,
contratos, etc.). Todo documento que no haya sido informado en la presente ficha, no serd tomado en cuenta en la evaluacion, a excepcion de las
funciones principales, las cuales tendran caracter de declaracidn jurada.

Yarabamba, de................. de 2023

Nombre y firma de postulante
DNI N°

Huella dactilar
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Anexo N° 3
DECLARACION JURADA GENERAL

WO, v om0 A R S S T SR S identificado(a) con DNI N°
.................................... y domicilio real en
....................................................................................................................... , postulante en el
PFOCES0 Ae SEIECRION NY . ..ccomssmvmmomm s s b sty 59703 B B S s S S8 DECLARO BAJO JURAMENTO lo

siguiente:

Estar en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

No registrar antecedentes judiciales, penales, ni policiales a nivel nacional.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI)
en virtud a lo dispuesto en la Ley N° 30353, que crea el Registro de Deudores y de Reparaciones Civiles
y su reglamento, u otro registro que corresponda.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en virtud a lo dispuesto
en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
Reglamento.

No contar con inhabilitaciéon o suspension vigente administrativa o judicial en el Registro Nacional de
Sanciones de Destituciéon y Despido.

Tener conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcion Publica Ley N° 27815 y Ley N° 28496, asi como
del Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de

la Funcion Publica y me sujeto a ello.

No percibir simultaneamente remuneracion, pensién u honorarios por concepto de locacion de servicios,

asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el gjercicio

de la funcién docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno de los directorios de

entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos.

¢ Que la informacién proporcionada en la etapa de registro de postulacion, como en las etapas de
seleccion y contratacién, es totalmente veraz y cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del
puesto tipo al cual postulo.

e Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la

informacion proporcionada.
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Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de
esta informacién y en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 411°' del Codigo Penal, concordante con el articulo 51° del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Yarabamba, __ de del 2023.

Huella Dactilar
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley N° 26771

FICHA DE DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres:

DNI N° Estado Civil: | Teléfono:

Direccién:

DATOS DE FAMILIARES CONSANGUINEOS

PRIMER GRADO DE CONSANGUINIDAD

Apellidos y Nombres de los Padres Apellidos y Nombres de los Hijos
SO RO 1 _
VB2 %\ 2
UL SFEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD
‘ Apellidos y Nombres de los Abuelos Apellidos y Nombres de los Hermanos
1
2 2
3
4
Apellidos y Nombres de los nietos
_ 2
CER GRADO DE CONSANGUINIDAD

Apellidos y Nombres de los Tios Apellidos y Nombres de los Sobrinos
1
i f 2
Apellidos y Nombres de los Bisabuelos Apellidos y Nombres de los bisnietos
1
2 2
CUARTO GRADO DE CONSANGUINIDAD
Apellidos y Nombres de los primos hermanos Apellidos y Nombres de los Tios abuelos
1
2 2
Apellidos y Nombres de Sobrinos Nietos
1 |2

DATOS FAMILIARES POR AFINIDAD

Apellidos y Nombres del conyugue o conviviente

PRIMER GRADO DE AFINIDAD

Apellidos y Nombres de los padres del conyuge o conviviente

1 |2

Apellidos y Nombres de los hijos del conyuge Apellidos y Nombres del yerno o nuera del conyuge

1 [1

SEGUNDO GRADOQ DE AFINIDAD

pag. 26



CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. 1057-CAS N° 003-2023-MDY-AREQUIPA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA

Apellidos y Nombres de los Hermanos del Conyuge Apellidos y Nombres Nietos de Cényuge
1 1
2 2
DATOS DE PARIENTES QUE LABORAN EN LA INSTITUCION
Apellidos y Nombres Parentesco Area | Cargo
1
2

Todos los campos solicitados en la Declaracion Jurada son obligatorios.
En caso de no contar con alguno de los datos solicitados, colocar la palabra " NO APLICA en dicha situacion:

Nombre y Firma del
postulante

Yarabamba, ... dé oo de 2023

DECLARO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN LA
DECLARACION JURADA SON VERDADEROS, LA
MISMA QUE PUEDE SER VERIFICADA EN CUALQUIER
MOMENTO POR LA ENTIDAD.
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Anexo N° 5

1. DECLARACION JURADA DE PROHIBICIONES

“Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicos, asi
como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual”
(Reglamento, Decreto Supremo N° 019-2002-PCM)

Lo dispuesto en la Ley N° 27588 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y al amparo del
Articulo IV punto 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio
de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que..........(Sl 0 NO) cuento con impedimento para contratar
con el Estado:

arcar con un aspa si cuenta con alguno de los siguientes impedimentos, respecto a empresas o instituciones
privadas comprendidas en el ambito especifico de su funcion publica:

() 1. Prestar servicios en empresas o instituciones privadas comprendidas en el ambito de la funcidn que desempefa bajo
cualquier modalidad;

() 2. Aceptar representaciones remuneradas;

() 3. Formar parte del Directorio;

() 4. Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener
vinculacidn econémica.

() 5. Celebrar contratos civiles y mercantiles con estas; Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores,
peritos o arbitros de particulares en los procesos que tengan pendientes con la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional - APCI, mientras ejercen el cargo o cumplan el encargo conferido; salvo en causa propia, de su
conyuge, padres o hijos menores. Los impedimentos subsistiran permanentemente respecto de aquellas causas o

asuntos especificos en los que hubieran participado directamente.

Yarabamba, ___ de del 2023.

DNI N°; Huella Dactilar
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Anexo N° 6

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO SANCIONADO CON MEDIDA
DISCIPLINARIA Y/O INHABILITADO PARA EL EJERCICIO PROFESIONAL

Y 0, oottt et e e e e ee e e e r ey arat et aaararrtaias , identificado con DNI N°
con domicilio en

................................................................................................................................. , DECLARO BAJO

JURAMENTO: no me encuentro sancionado con medida disciplinaria y/o Inhabilitado para el ejercicio de la Profesion,

pudiendo corroborar esta situacion en Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del

Codigo Penal, concordante con el articulo 34° numeral 34.3° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Yarabamba, ___ de del 2023.

Firma:
DNI N°: Huella Dactilar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
CONVOCATORTA PUBLICA DE CONTRATACION D. LEG. 1057-CAS N° 003-2023-MDY-AREQUIPA

Anexo N° 7

DECLARACION JURADA DE ENFERMEDADES PREEXISTENTES Y VACUNACION

Mediante el presente documento, Yo , identificado (a) con DNI
N° , domiciliado (a) en , con teléfono celular

postulando al puesto de : DECLARO lo
siguiente:

1. Tengo conocimiento de las enfermedades preexistentes para COVID-19, la cual califica al trabajador
dentro del grupo de factor de riesgo, en los siguientes casos?:

- Edad mayor a 65 arios

- Hipertension arterial refractaria

- Enfermedades cardiovasculares graves

- Cancer

-  Diabetes mellitus

- Asma Moderada o Grave

- Enfermedad Pulmonar crénica

- Insuficiencia renal cronica en tratamiento con hemodialisis
- Enfermedad o tratamiento inmunosupresor

- Obesidad con IMC de 40 a mas

. Asimismo, declaro que NO ME ENCUENTRO dentro del grupo de factor de riesgo para COVID-19
sefialado en el numeral anterior.

. Declaro contar con las vacunas contra el COVID 19 segun el grupo etario, conforme se advierte en el
registro de la pagina de Carnet de Vacunacion MINSA, para el cual consigno la fecha de emision de mi
DNI ...

Todos los datos expresados en la presente constituyen a Declaracion Jurada de mi parte. Asimismo, he
ido informado que de omitir o falsear informacién puedo perjudicar la salud de mis comparieros y la mia

administrativas y legales.

DNl N% covcesnsnauananinss

* Numeral 7.3.4 de “Lineamientos para la vigilancia. prevencién y control de la salud de los trabajadores con riesgo de

exposicion a SARS-CoV-2" aprobado por R.M. N® 972-2020-MINSA.
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