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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 182 - 2025 - GM/MDY

Yarabamba, 14 de noviembre del 2025

VISTOS:

El Informe n.° 1634-2025-URGRRHH-GAF-MDVY de la Jefe de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos,
recibido en fecha 12 de noviembre del 2025 por la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Informe n.° 1067-
2025-JJLLB-GAF-MDY del Gerente de Administracién y Finanzas, recibido en fecha 12 de noviembre del 2025
< |l por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto; el Informe n.° 0033-2025-GAF/MDY-UT de la Jefe de la Unidad
// de Tesoreria, recibido en fecha 12 de noviembre del 2025 por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; el
Proveido n.° 2562-2025-2025-GER.PyP.MDY del Gerente de Planificacién y Presupuesto; el Informe n.° 180-
2025-JJHE-GPP-UPP/MDVY del Jefe de’la"Unidad de Presupuesto y- Planificacién, recibido en fecha 13 de
noviembre del 2025 por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; el Informe n.° 0604-2025-GPP/MDY del
Gerente de Planificacién y Presupuesto, recibido en fecha 13 de noviembre del 2025 por la Gerencia de
Administracién y Finanzas; el Informe n.° 1068-2025-JJLLB-GAF-MDY del Gerente de Administracién y
Finanzas, recibido en fecha 13 de noviembre del 2025 por la Gerencia Municipal; la Carta n.° 19-2025-GM-MDY
de fecha 13 de noviembre del 2025 dirigida al Comité de Seleccién del Proceso CAS; la Carta n.° 01-2025-
COMITE DE SELECCION D. LEG. N° 1057 del Comité de Selecci6n recibida en fecha 14 de noviembre del 2025

por la Gerencia Municipal.
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Que, el articulo:194 de la Constitucién Polit,i,ﬁgig‘el Pert, concordante cdtj_.'_éj_g;ticulo II del Titulo Pmlw dela
Ley Orgénicade Municipalidades Ley n.° 27972, sefiala "Los Gobiemos Locales gozan de autonomia politica, némica

y administrativa en los asuntos de su competencia...f, : i
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Que, el articulo ?‘del Titulo Preliminar de Ia'Ley Organica de Municipalidades Ley n.° 27972, establec% "Las
municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno promotores del desarrollo local, con personeria juridica
de derecho piblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines". 5

Que, los articulos 3 y 8 del Decreto Legislativo n.°1057 indican:
! Articulo 3. Definicion del Contrato Administrativo de Servicios
EI Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado.
Se regula por la presente norma, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el régimen
laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas especiales. EI Régimen Laboral

Especial del Decreto Legislativo 1057 tiene caracter transitorio.

Articulo 8.- Concurso piiblico N
El acceso al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso
piblico. e '

La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad convocante, en el Servicio Nacional de Empleo
del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y en el Portal del Estado Peruano, sin perjuicio de utilizarse, a
criterio de la entidad convocante, otros medios de informacion. -

Que, el articulo 3 del Decreto Supremo n.° 075-2008fPCM.' que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo n.°

1057, seiiala: f
Articulo 3.- Procedimiento de contratacion
3.1. Para suscribir un contrato administrativo de servicios las entidades publicas deben observar un procedimiento que
incluye las siguientes efapas: .
1.Preparatoria: Comprende el requerimiento del drgano o unidad organica usuaria, que incluye la descripcion del
servicio a realizar y los requisitos minimos y las competencias que debe reunir el postulante, asi como la descripcion de
las etapas del procedimiento, la justificacion de la necesidad de contratacion y la disponibilidad presupuestaria
determinada por la oficina de presupuesto o la que haga sus veces de la entidad ...
2.Convocatoria: Comprende la publicacion de la convocatoria en el portal institucional, en un lugar visible de acceso
plblico del local o de la sede central de la entidad convocante sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad
convocante, otros medios de informacion adicionales para difundir la convocatoria.
La publicacion de la convocatoria debe hacerse y mantenerse desde, cuando menos, cinco (5) dias habiles previos al
inicio de la etapa de seleccion...
3.Seleccion: Comprende la evaluacion objetiva del postulante...
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Iro de un plazo no mayor de cinco

4 Suscripcién y registro del contrato: Comprende la suscripcion del contrato den
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados. ... .

Que, adicionalmente ¢l Decreto Supremo n. 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion

de las ofertas laborales del Estado en su artfeculo 3 prescribe: )
Articulo 3.- De la obligacion de las Entidades de la Administracién Pablica de registrar sus ofertas de empleo

en el aplicativo informatico 2 ’
Todas las entidades de la Administracion Publica estan obligadas a registrar en el aplicativo informatico s ofertas de
puestos pablicos que tengan previsto concursar, siendo responsable de su contenido ... La conv'ocatona de las ofertas
laborales de las entidades de la Administracion Publica son registradas en el aplicativo informatico y difundidas, como
minimo y simultaneamente, durante diez (10) dias habiles, en el portal web institucional de las equdades yenel ponal
web www.empleosperu.gob.pe, asi como en otros medios que promuevan el acceso a las oportunidades de trab3jo y la
' mediante Informe n.° 1634-2025-URGRRHH-GAF-MDVY, la Jefe de la Unidad de Gestién de Recursos

3.1, Las distintas unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Yarabamba han venido
remitiendo a la Unidad de Recursos Humanos requerimientos de personal bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057 — CAS TRANSITORIO, para las sigulentes plazas: (01) Jefe det Area
de Parques y Jardines, (01) Jefe del Area Téenica de Agua y Desagle, (01) Jefe de la Unidad de
Presupuesto y Planificacién, (01) Jefe de la Unidad de Tesorerfa, (01) Jefe de la Unidad de
Tecnologla de la Informacidn, (01) Jefe de I3 Unidad de Imagen Institucional, (01) Jefe de la

Unidad de Tramite Archivo D fio, (01) Secretario General (01) Gerente de
Adminlstracén Y Finanzas., Y Sy,
wbbay. .

32. 1a Unidad de Gestidn de Recursos Humanos, de sus facultades ha revisa A
documeios que estén detaliados en los antecadentes, valldando los perfiles de. puesto f
mendonados en ¢l punto 2.8, en fi‘hrrduoonelobje(odcmhm’cfn‘g@'
mpmwmmwddoendmmsng@u)wmmugbbmw1057,9‘.’.;_ ) .’;;'__;
MQMWammmWam e ﬂ:

33, s Gerencia de Administracién y Finanzas en atencidn ol Informe N¥ 1037-2025-GAF-MDY,

mmwmmnwmammmammauw-«
\ de Gestién de Recursos Humanos.

3A. Mmm,utdmuhmmdmmdeumsmhmmmwm

A Mmawmos-ms-mwumas/ss,m.n,mdndedlaemm

| aw;mwrmcnmmknmn&nmmwa&mm
yanenammMmmmuntosdmﬁuenlosWSupmu'm-m-
EF,N'!I!—MEF.N‘IGS-WJN'N&M.

35. s.dabommb:oaummmmmb:mwmmwmdoswefmm
vnldadawmdspdmenwnuwead&h&mmhde?hnlﬂadbnvwo
mdodpmewmunddqucwumwmceolommkma
lmyumﬁﬂdomﬂam tener en cuenta el Informe N® 512- J
2025/JCRMM-GPP/MDY, que emitié con anterforidad. /

3.6. Finalmente, se remite el presente con el objeto que su despacho como jefe inmediato superior ; 4
wmwvmammmumpwpm
Inidlo de la Convocatoria CAS NY 05-2025-MDY para la contratacidn de personal bajo el régimen
w«wmamwww

Que, mediante Informe n.° 1067-2025-JJLLB-GAF-MDY, el Gerente de Administracién y Finanzas indica:
Il CONCLUSIONES:
21. Que las diferentes Gerencias solicitan la convocatoria de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo

N° 1057 - Transitorio, debido al incremento extraordinario y temporal de aclividades, cumpliendo con adjuntar
la justificacion y perfiles de puestos, los mismos que han sido validados por la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos.

22. Que, adicionalmente esta Gerencia ha revisado los documentos y esta validando el perfil de puesto de (01)
Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, mencionado en el punto 1.4 del presente.

2.3. Que, se remite el presente con el objeto de continuar con la etapa preparaloria establecido en el articulo 3°
inciso 3.1) del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, para llevar a cabo la Convocatoria CAS N° 05-2025-MDY.

24. Que, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto revisado el presente informe tendra que determinar la
viabilidad de otorgamiento de disponibilidad y certificado presupuestal, debiendo tener en cuenta o sefialado
en el punto 1.4 de la presente y el Informe N° §12-2025/JCRMM-GPP/MDY, emitido por su despacho con

anterioridad.
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Que, mediante Informe n.° 0033-2025-GAF/MDY-UT, la Jefe de la Unidad de 'l:csoreria se dirige al Gerente de
Planificacién y Presupuesto para hacerle llegar los saldos financieros al 12 de noviembre del 2025.

Que mediante Proveido n.° 2562-2025-2025-GER.PyP.MDY, ¢l Gerente dc Planificacién y Presupuesto envia el
expediente a la Unidad de Presupuesto y Planificacion.

Que, por Informe n.° 180-2025-JJHE-GPP-UPP/MDVY, el Jefe de la Unidad de Presupuesto y Planificacién “otorga
disponibilidad presupuestal afio fiscal 2025 por el monto de S/ 55,183.70 (CINCUENTA Y CINCO MIL CIENTO OCHENTA'Y
TRES CON 70/100 SOLES)".

Que, mediante Informe n.° 0604-2025-GPP/MDY, el Gerente de Planificacién y Presupuesto indica que “segun el
Informe n.® 180-2025-JJHE-GPP-UPP/MDVY, es procedente la DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL para el PROCESO CAS
N° 05-2025-MDY". e i :

L 2 e Dy e

Que, mediante Informe n.° 1068-2025-JILLB-GAF-MDY, el Gerente de Administracién y Finanzas sciala lo
siguiente:
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l. ANALISIS:

2.1. Que, de acuerdo a lo sefialado en el Informe N° 1634-2025-UGRRHH-GAF/MDY de la Unidad de Gestion
ummmumhwwddmwpmdehmﬁdadmiﬁub
convocatoria CAS TRANSITORIO de los siguientes puestos: (01) Jefe del Area de Parques y Jardines,
(01) Jefe del Area Técnica de Aguay Desagie, (01) Jefe de la Unidad de Presupuesto y Planificacién, ,
(01) Jefe de la Unidad de Tesoreria, (01) Jefe de la Unidad de Tecnologiade Ia Informacion, (01) Jefe de _::/<
la Unidad de Imagen Insfficional, (01) Jefe de la Unidad de o -
Secretario General (01) G

2.2, Asi mismo, de acuerdo a ko
/ Administracion y Finanzas;

; M,Mpmuemw,Msmbwwmmmbdoh
mawummmuumummwmbbam.mmm
i nﬁmyhmmw&qwdehmﬂrdmm.wm»mhsmﬁm
uhwamm;mmmwumhmummammw
‘-.hw&mammmlmmmmmmwmm

xumammmmmmmmmwmmmwm.ym
memmswmhsemamwonynw.m
wwpuhmasss.wmmhwmmswosmm-
TRANSITORIO,

; m,mumWaWWMMGMUMdQM
mmmamwmn-mmmmuamm
am.hmuwamuMymmammbamm
wwdmwmwwtmwnmmm«
Serviclos ~ CAS, a plazo delerminado,

PN * 254 dospacho, como méima auordad adminisaliv equer 1 slaboracktn o s Bases e Procesy

% de Seleccibn paa la Convocaloria CAS N® 05-2025-MDY, a plazo deleminado y postedoments

S E aprobarta doacuerdoalas acuades olorgadas a u despacho medianie Resokucio do Acala N 075,
2024-MDY. . .

i, USIONES:

3.2.meuwmhuuhemammbdaywdespactwmmMmaauWMhﬁm
mMralmmuCamudeSdmwnhohbombndoluﬂamdelewdoSomwn
para la Convocaloria CAS N° 05-2025-MDY, a plazo determinado y posteriormente aprobarlas de acuerdo
a las facultades olorgadas a su despacho medianie Resolucion de Akaldia N® 079-2024-MDY.

Que, mediante Carta n.° 19-2025-GM-MDY de fecha 13 de noviembre del 2025, se hace de conocimiento del

C(I)mll%dc Seleccion del Proceso CAS el expediente, a efecto de que se proceda a elaborar las bases del proceso de
seleccion.
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Que, mediante Carta n.° 01-2025-COMITE DE SELECCION D. LEG. 1057, el Comité de Seleccién sefiala entre
otros, lo siguiente:

28. Que se ha justificado la necesidad de requerimiento de personal de las diferentes unidades organicas, las
mismas que han sido validadas por la oficina de Recursos Humanos y por la Gerencia de Administracién y
Finanzas, asimismo que la Gerencia de Planificacion y Presupuesto ha otorgado disponibilidad presupuestal
para dichas plazas, culminandose la etapa preparatoria.

29. Que Gerencia Municipal remite el Expediente para iniciar la etapa de convocatoria y requerir al Comité de

Seleccion la elaboracion de las Bases del Proceso de Seleccion para la Convocatoria CAS N° 005-2025-
MDY, a plazo determinado.

s 2.10. Que, de acuerdo a lo requerido por su despacho se ha procedido a elaborar las BASES PARA EL =
o PROCESO DE SELECCION - CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS-CONVOCATORIA CAS N°. >
005-2025-MDY a plazo determinado, las mismas que han sido elaboradas conforme a la normatividad
vigente y conforme al perfil del puesto requerido por las 4reas usuarias.

ll. CONCLUSION

3.1. Que, estando a las BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION - CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS - CONVOCATORIA CAS N° 005-2025- MDY a plazo determinado, elaboradas conforme a la
normatividad vigente y conforme al perfil de los puestos requeridos por las reas usuarias, se remite a su
despacho el proyecto de la convocatoria, y bases del proceso CAS N° 005-2025: MDY a plazo determinado, ..
para su respectivo tramite de aprobacién dgggl_grdo a las facultades otorgadas.a su despacho mediante 25
deud%caldia N° 079- 2024-MDY.y continuar con el proceso de convocatoria. %

= =
R ey

i Que, por estas consideraéiiil.i;'s y en uso de las facultaifq"sfébnferidas mediante Resolucién de Alcaldia n.° 079- "5
//:2024-MDY de fecha 07 demayo del 2024, que en sufArticulo Segundo resolvi6: #DELEGAR FACULTADES a ,@
"GERENCIA MUNICIPAL para’la’ APROBACION de Bases Administrativas para las Convocatorias de los Procesos de
Contratacion Administrativa de Servicios, bajo el decreto legislativo N° 1057-CAS”.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR LAS BASES ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE
SELECCION CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CONVOCATORIA CAS n.° 005-2025-
MDY A PLAZO DETERMINADO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA, las cuales
constan de treinta y nueve (39) folios y forman parte integrante de esta resolucion.

“2\ARTICULO SEGUNDO. - PONGASE en conocimiento la presente resolucién a las unidades orgénicas que
dorrespondan y NOTIFIQUESE a los integrantes de la Comision encargada del Proceso de Seleccion para los
fines pertinentes de acuerdo a ley. )

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia_Estandar (‘hh S5
Municipalidad Distrital de Yarabamba la publicacién de la presente Resolucién para los fines consiguientes de
acuerdo a ley. : I A R

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Tlﬂﬂﬂ £ YARABAMBA
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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N° 005-2025-MDY
A PLAZO DETERMINADO

FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que
cubra las necesidades por ¢l incremento de actividades en las diferentes Gerencias y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, hajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 1057 a plazo determinado, por necesidad transitoria.

DISPOSICIONES GENERALES

2.1 DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de- Yarabamba.

2.2 ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
El Proceso de Seleccion estara a cargo del Comité de Seleccién designada con Resolucion de
Gerencia Municipal N° 177-2025-GM/MDY, de fecha 11 de noviembre del 2025.

BASE LEGAL

3.1 Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

3.2 Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2025.

3.3 Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Plblica.

3.4 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por i ueo
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008
20019~JUS.

3.5 LeyN° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento

3.6 Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y su Reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto ~
Supremo N° 065-2011-PCM.

3.7 Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

3.8 Ley
3.9 N° 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimeiw o
laborales del sector publico. £5

3.10 Ley N° 31396 "Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401. [

3.11 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para\\ 3
la virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

3.12 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprabé opinion
vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados.

3.13 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE; aprueba la “Directiva N°
003-2024-SERVIR-GDSRH, Diseflo de perfiles de puestos y elaboraclon, aprobacion,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos’, que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion de Presidencla Ejecutiva.
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3.44 Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe téenco vinculante. sabye o
identificacion de los contratos CAS Indeterminados y determinados & partir de la Sentencia del
Tribunal Constituclonal y su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracién

3.15 Ley 31419, Ley que Establecs Disposiclones Para Garantizar La Idoneidad en el Acceso y
Ejercicio De La Funcion Publica de Funclonarios y Directivos de Libre Designacion y Remocion
y su Reglamento.

3.16 Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector
publico y su reglamento Decreto Supremo N° 078-2025-PCM.

3.17 Ordenanza Municipal N° 005-2012-MDY de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, que
aprueba el Manual de Organizacién de Funciones,

3.18 Ordenanza Municipal N° 009-2016-MDY de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, que
aprueba el Reglamento de Organizacion de Funclones

3.19 Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. OBJETIVO

Sgleocionar al personal que permita el desarrollo eficiente de las actividades; ya que estas se han
visto incrementadas en las diferentes Gerencias y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital
de Yarabamba, esto se realiza conforme a los requerimientos de cada area usuaria; por necesidad
transitoria.

DURACION DEL CONTRATO

Hasta el 31 de diciembre de 2025, sujeto a prorroga o renovacion en funcion a la necesidad
transitoria de la entidad y Disponibilidad Presupuestal, asi como las normas que se establezcan

para su aplicaclén.

. CAUSA JUSTIFICANTE DE LA CONVOCATORIA DE LA NECESIDAD TRANSITORIA

La necesidad transitoria, entre otros, se justifica, en que las plazas a ser convocadas puedan
contener funciones o actividades de caracter permanente, precisandose que su carécter temporal
se debe a la causa objetiva excepcional de duracién determinada en merito a la necesidad de
servicio que presenta la entidad, teniendo como plazo de contratacion hasta el 31 de diciembre de
2025, sujeto a prorroga o renovacion en funcion a la necesidad transitoria de la entidad.

Asi la causa objetiva que define la contratacion de los distintos puestos laborales contratados se
justifica en la necesidad de las distintas areas de la entidad en contar con personal que les permita
atender de forma optima, necesaria y urgente las demandas y solicitudes de los administrados y de
la poblacién en general.

Asimismo, la municipalidad en el ejercicio de sus funciones demanda la suficiente capacidad
operativa de especialidad e institucional trasuntada en el personal a efectos de satisfacer sus

actividades .

, OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMITE DE SELECCION

7.4 Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de personal.
7.2 Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de

personal.
7.3 Convocar el proceso de seleccién de personal.
7.4 Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de perspnal. . ]
7.5 En caso que uno o mas miembros de la Comité de Selaccion sa vea imposibilitado de
continuar con el cargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comité de Seleccion en
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ol estado en el cual el proceso se encuenlre, hasta la reincorporacion del miembro titular o
hasta la culminacion del proceso de seleccion de personal.

7.6 Corresponde al Primer miembro del Comité de Seleccion convocar a las reuniones gue fueren
necesarlas.

7.7 Fijar en base a la informacion proporcionada por las Gerencias y unidades orgéanicas
competentes, los requisitos minimos a considerarse en la convocatorla del proceso de
seleccion de personal.

7.8 El Comit¢ de Seleccibn podra requerir informacion a lodas las unidades orgénicas de la
Munlcl%alidad Distrital de Yarabamba, quedando obligadas estas a brindar la informacion
requerida.

7.9 Realizar la calificacién de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas
bases administrativas. ' '

7.10 Dictar las disposiciones para la solucion de los casos no previstos en la presente norma. /,

7.11 Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacién def z
puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observacion
encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccion de personal.

7.12 Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion de personal y que no hayan
sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

7.13 Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por el Comité
dese}mién. 2

7.14 Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal. i

7.15 Dar cuenta a través del informe final y la documentacion sustentadora del proceso de seleccion
de personal al Gerente Municipal y al titular de la entidad, para los fines correspondientes de
contratacion de los ganadores del proceso,

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION DE LOS POSTULANTES

Los postulantes deberan presentar el expediente de postulacion documentado y ordenado
cronolégicamente, follado (comenzando por la primera hoja de atrés hacia adelante) y con la
respectiva firma original en cada folio; debiendo ser presentado de acuerdo al cronograma en el

siguiente orden:
Anexo 1: Formato “Solicitud del Postutante” dirigida al Comité de Seleccion del
Proceso de Seleccion de Personal

Copia simple de DNI.
Copia simple de vacunacion de dosis completas contra la COVID -19 (al menos dos

dosis).
Anexo 2: Formato “Ficha Resumen de la Hoja de Vida®
- Documentos que acrediten la formacion académica en referencia al

puesto que postula.
- Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto

que postula en orden cronolégico (comenzar por el més reciente).

- Documentos que acrediten la capacitacion yfo los estudios
complementarios en orden cronolégico de los ultimos diez aos

(comenzar por el mas reclente).
Anexo 3: Formato “Declaracién Jurada Simple” de ausencia de incompatibilidades,
nepotismo, antecedentes penales y policiales, salud fisica y mental, no percibir del
Estado otro ingreso a excepcion de docencla y, de no figurar en el registro de

deudores alimentarios morosos.
Cualquler documentaclién adiclonal ylo distinta a las antes mencionadas deben ser

adjuntadas después del Anexo 3.
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La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene carécter de Declaracion Jurada, y sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento, el mismo que seré sometido al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

NOTA:

- Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre manlla (colocar en el rotulo
segin Modelo debidamente llenado), deberd ser presentada en la Municipalidad Distrital de
Yarabamba, a través de Mesa de Partes del Palacio Municipal, ubicado Calle América 102 - Plaza
de Yarabamba, distrito de Yarabamba, provincia y departamento de Arequipa, seg(in cronograma.

Modelo de rétulo que deberé llevar el sobre manila:

/ '6\'\\\ Vm
£ &,
A N

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA
Comité de Seleccion encargado del Proceso de Conlratacion CAS

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 005-2025-MDY
A PLAZO DETERMINADO

PUESTO AL QUE POSTULA:
DEPENDENCIA:
POSTULANTE:

(Apellidos y Nombres)

9, PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
- Verificacion de Requisitos (eliminatorio)

- Evaluacion Curricular (eliminatorio)

- Entrevista Personal (presencial)

N 9.1 DESCALIFICACION DE EXPEDIENTES

Los postulantes que no cumplan con lo estahlecido a continuacion seran descalificados de la
convocatoria CAS, sin pasar a la siguiente etapa:

= El postulante que no cumpla con presentar la documentaclon en el orden establecido en
el punto 8, debidamente foliada y firmada en cada pagina, sera DESCALIFICADO
automéaticamente del proceso de seleccion de personal,
El postulante slo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en el
mismo pl)rooeso, seré DESCALIFICADO automéaticamente del proceso de seleccion de
personal,

- El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con la
Huella respectiva en originales, quedara DESCALIFICADO automéaticamente del proceso
de seleccion de personal,
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«  El postulante que no sefiale el nimero de proceso CAS o el puesto al que postula sera
DESCALIFICADO automélicamente del proceso de seleccion te personal,
El postulante qus no consigne el nimero total de folios ser4d DESCALIFICADO
automaticamente del proceso de selecclon de personal.

9.2 VERIFICACION DE REQUISITOS

La efapa de la Verificacién es de carédcter eliminatorio:

En esta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, por lo que los
postulantes deberan presentar obligatorlamente los documentos que acrediten que
cumplan el perfil del puesto, para lo cual se tomaré en cuenta los documentos adjuntos a
1a Hoja de Vida (Anexo 2), presentados el dia sefialado en el cronograma del proceso, én
esta etapa tambien se verificara la presentacion de los sigulentes formatos:

ANEXO 1: SOLICITUD DEL POSTULANTE
ANEXO 2: FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA
ANEXO 3: DECLARACION JURADA SIMPLE

- Laexperiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo y/o Resoluciones
tanto de inicio como de cese y/o Contratos de Trabajo y/o Ordenes de Servicio adjuntado
su conformidad (salvo que en la misma orden de servnclo f gure la firma de conformidad
del &rea usuaria) ylo documento similar. e

- Correspondera al Comité de Evaluaclén verificar lo Informado por el postulante, asi como
la acreditacion de lo exigido en el perfil del puesto al cual el postulante postula y de ng
cumplir con estos requlsitos, sera considerado NO APTO y:no correspondera pasar a fas
siguientes etapas del proceso.

- Los cursos, especializaciones ylo diplomados se acreditaran con los respectivos
certificados; asf mismo para que puedan ser validos deben cumplir con la cantidad de
horas indicadas en el perfil de puesto o de no indicar horas sera con el minimo de
créditos y/o tener la duracion minima de horas académicas, de acuerdo a lo estipulado
por la Ley Universitaria y la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, para lo cual se debe
tener en cuenta los siguiente:

Cursos: Deben tener una duracion minima de 24 horas.
o Especializaciones: Deben tener una duracion minima de noventa (90) horas; y
sl son organizados por disposicion de un ente rector, se considerara como
minimo ochenta (80) horas.
o Diplomados: Deben tener un minimo de veinticuatro (24) créditos. —

9.3 EVALUACION CURRICULAR

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de "\4 Ve
puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO% PUNTAJE PUNTAJE
: MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% 30 50

NOTA: Los criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 04

 Respeclo a los cursos, especializaclones y/o diplomados, los mismos tienen que estar
relacionados al objeto de la convocatoria y de acuerdo a lo requerido en el perfil del
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puesto, debiendo superar el nimero minimo de horas adiclonales, los misrﬁég queno
son acumulables al momento de asignar el puntaje respectivo de acuerdo al anexo N°
04.

Puntaje minimo requerido para paser a la sigulente etapa es de treinta (30) puntos.

Las etapas de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorlo.

9.4 ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal es de caracter eliminatorio, seré conducida por el Comité de Seleccion
quienes evaluaran, conocimientos y actitudes y demés consideraciones que a criterio del
entrevistador sean pertinentes para la selecclon de personal idéneo.

De ser necesario el Comité de seleccion podra requerir a la unidad orgénica solicitante que
designe personal especializado y/o técnico para Intervenir en la Entrevista; quienes evaluaréan
solo los conocimientos técnicos de acuerdo a su requerimiento.

De ser necesario, los miembros del Comité de selaccién podrén realizar las entrevistas de
forma independiente, a fin de cubrir la necesidad de los postulantes, con la colaboracion del
&rea usuaria de ser necesario.

Si el postulante no se preserita a la Entrevista Persorial en la fecha y hora sefialada, se le
considerar4 DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccion.

Puntaje de la Evaluacién:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO %

MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 50

NOTA: Los criterios de evaluacion de entrevista personal se indican en el Anexo N° §
o El Puntaje minimo requerido en esta etapa es de cuarenta (40) puntos.

10, PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION,

10.1E! puntaje méximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es
de setenta (70) puntos.

10.2E! puntale final se obtendré de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las
etapas, solo a log postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las
etapas.

RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

El resultado final se publicara en la pagina Web de la Municipalidad www.muniyarabamba.gob.pe
conforme al cronograma

11.1BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en el puntaje
fotal, de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de
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Vida y adjunte copla simple del documento oficial emitido por la autoridad combetente qué
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

11.2 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se otorgara una bonfficacion por Discapacidad del quince por clento (16%) sobre el Puntaje
Total, al postulante que lo haya Indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento
probatorio de tal condicion. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copla simple del carnet
de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

11.3. BONIFICACION ESPECIAL
a) Se otorgara una bonificacion del 10% del puntaje obtenido en la entrevista personal alos /s
postulantes técnicos y profesionales que tengan como méximo 29 afios de edad al inicio ,/ v/ e
del plazo de la postulacion y que cumplan con los sigulentes criterios: '
e Haber obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal,
o Acreditar su edad y formacion técnica o profesional conforme a las bases del
concurso piblico de méritos.

b) Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como méaximo 29 afios de edad al
inicio de! plazo de la postulacién y que cuenten con experiencia laboral en el sector
piblico, reciben un incremento porcentual sobre ef puntaje final obtenido por el postulante
en el concurso piblico de méritos, conforme a lo siguiente:

e Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector piblico.

e Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afos de experlencia en el sector publico.

e Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 méas de experiencia en el sector
publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en la
entrevista personal, conforme a las bases del concurso ptiblico.

La experiencia laboral se acredita mediante constancia o certificado de trabajo,
constancia de practicas pre profesionales y profesionales, constancia de prestacion de
servicios, entre ofros, que acrediten de manera fehaciente el requisito, conforme se
establecio en las bases del concurso. Se contabilizan los afios de servicios prestados de
manera continua o discontinua en distintas entidades de la Administracion Pdblica e
incluye las précticas pre profesionales y profesionales en el Estado, de acuerdo a la Ley
N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y précticas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401,

¢) La bonificacion y el incremento porcentual establecidos en el presente Reglamento no
excluye el otorgamiento de otras bonificaciones aprobadas por ley expresa.

12. DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PUESTO CONVOCADO
El puesto convocado puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al puesto convocado.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢, Cuando hahiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtlene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

d. Cuando no se suscriha el Contrato Administrativo de Servicios,
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El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuastos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enfidad con posterioridad al inicio del

proceso.
b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados.

RECURSOS IMPUGNATIVOS

El postulante que considere que el Comlté encarga

do de conducir el proceso de seleccion haya

emitido un acto que supuestamente desconozca o lesione un derecho o interés legftimo, podré
de reconsideracion para su resolucion el mismo que serd

presentar ante dicho 6rgano el recurso

resuelto por el Comité de Seleccion del presente proceso.
el superior jerarquico, quienes resolveran dentro de los plazos leg

El racurso de apelacion seré resuelto por
ales. Ambos recursos deberén

observar los requisitos y plazos establecidos en la Ley de Procedimientos Administrativos General

Ley 27444,

Asi mismo, se informa que para el recurso de reconsideracion ylo apelacion no se aceplara como

nueva prueba algin documento que debio ser presentado al momento de su postulacion, segin el -

cronograma establecido. e
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion y notificacion de Bases 13/11/2025 al 14/11/2025 Gerencia Municipal
. CONVOCATORIA '
P‘gb[ncagbn dﬁ I?s Bases en los P
siguientes portales: > ¢
A WWW.talentO el'U.SerVif 17!1 1/2025 al 28{1 1/2025 Admmistramén y
———“‘Q—"—, Finanzas / Secretaria
- www.muniyarabamba.gob.pe General
-~ Presentacion de
Meea de Partes Municipalidad de 08:00 am, a 13:00y de | Tramite Documentario
Distrital de  Yarabamba, 13:45 a 15:30pm
ubicado Calle América 102 -
Plaza de Yarabamba.
SELECCION
Comité de Seleccion
Verificacion y calificacion curricular. 02/12/2025 al 03/12/2025  |Encargada de Proceso
de Seleccion
Puli)ﬁlicac%n de rﬁgultqgos de e
verificacion y calificacion curricular en:
Portel Wob (’ie la enfidad o Secretarla General
www.muniyarabamba.qob.pe
*Entrevista personal T
Lugar: Municipalidad Distrital de 04/12/2025 Comité de Seleccion
Yarabamba, ubicado Calle América Segun cronograma a Encargacla de Proceso
102 - Plaza de Yarahamba. publicarse de Seleccion

(Presentar DNI fisico )
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Publicacton del resultado final: 41212025 Secretarla General
www.muniyarabamba.qob.pe

_ SUSCRIPCION Y REGISTRODELCONTRATO |

Presentacion,  Verificacion  y

Fedateo de los documentos
originales que sustentaron la Hoja Unidad de Gestion de
de Vida (Certificados de Estudios, 05/12/2025 Recursos Humanos

Certificados de Trabajo, etc.)

- Oficina de la Unidad de Gestion
de Recursos Humahos - 2do Piso
del Palacio Municipal

Suscripcion de contratos - Oficina

de la Unidad de Gestion de 05/12/12025

Recursos Humanos - 2do Piso del Unldad de Gestién de
Palacio Municipal Recursos Humanos
Induccion de personal ingresante

Inicio de Actividades..

*E] presente proceso e regird por el cronograma'-fédablecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

16. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

16.1VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE

El postulante que oculte informacion y/o consigne informacion falsa seréa excluido del proceso ‘
de seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacion y se detecte que haya 1
ocultado informacion ylo consignado informacion falsa al momento de su postulacion sera
separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/ 0 penales a
que hubiere lugar; bajo el escenario antes descrito sera llamado a ocupar la plaza el siguiente

postulante en orden de mérito.

16.2 CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA A=

a) LaUnidad de Gestion de Recursos Humanos ser la encargada de la suscripcion de los! |- /)
contratos, hecho ello remitira a las Oficinas pertinentes para su visacion respectiva. .

b) La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias
hébiles, contados a partir del dia sigulente de la publicacion de los resultados finales. Si
vencido el plazo, el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a 61, la Unidad de Gestion de Recursos Humanos debe declarar seleccionado
al postulante que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda
a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva nofificacion.

Asimismo, para la suscripclén y reglstro del contrato administrativo de serviclos, el

postulante debera presentar opligatorlamente ante la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos los documantos origlnales que sustentaron la Hoja de Vida,
|
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tales como Certificados de Estudios, Certificacos de Trabajo, etc, a ofectos do
realizar la verlficacion y el fedateo respectivo.

d) De no presentar el postulante seleccionado dentro del plazo establecido para la
suscripcion del contrato la documentacion requerida, que acredite toda la informacion
consignada en la hoja de vida presentada, se considerard este hecho como una causa
objetiva imputable a ], y se procedera a su descalificacion. De no suscribirse el contrato
por las mismas consideraciones anteriores el Comité del Proceso, podré declarar
selecclonada a la persona que ocupe el orden de mérito siguiente o declarar desierto el

proceso

e) Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos procedera a
ingresar los datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la
Municipalidad, asi como a la planilla electronica regulada por ol Decreto Supremo N° 018-
2007-TR.

f) Si durante la prestacion del serviclo, la Unidad de Recursos Humanos encontrara
documentacion falsa en el expediente presentado por el postulante en el proceso de
seleccion, sera separado del servicio, sin perjuicio del inicio de las acciones legales a que

dieren lugar.

-g) No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores pof formar
parte del proceso de seleccion. Los postulantes no seleccionados tendrén el plazo de
DIEZ (10) dias calendario para recoger su documentacion presentada, contado & partir
del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion de
personal; transcurrido dicho plazo Unidad de Gestion de Recursos Humanos podra

reciclarlos.

h) El postulante que obtuvo un puesto, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el
contrato respectivo en la fecha programada en el cronograma.

) Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de

publicacion 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.

j) Los ganadores del presente concurso al momento de realizar la firmar de contrato deben
contar con RUC ACTIVO asi mismo debe indicar a que sistema de pension esté afiliado.

17. RECOMENDACION PARA LOS POSTULANTES

R Ay e ———

Se recomienda a los postulantes presentar Unicamente documentacién que esté
relacionada al perfil del puesto al que postula, por ejemplo, no se recomienda presentar una
constancla de trabajo de haber ensefiado gastronomia en un instituto, cuando el puesto al que
postula es de Relacionista Pdblico. En primer lugar, porque no guarda relacion con la
convocatoria y en segundo lugar porque no se le asignara puntaje por ese documento. Lo
mismo sucedera con los cursos de capacitacion, solo se tomara en consideracion los
que tengan relacion con el puesto y las funciones a desempeitar, y de acuerdo con la
tabla de puntuacién del Anexo N° 4, solo se consideraré los cursos que tengan una
antiglledad menor a 10 afios,

Si un postulante considera que reune el perfil del puesto convocado, necesarlamente
dehe acreditar cada uno de los requisltos, de lo contrarlo, serd gliminado del proceso.

Si un postulante considera qua retine el perfil del puesto convocado, y cuenta con muy pocos
documentos relacionados con la convocatorla, se recomlenda presentar Unicamente 8sos

I
x
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documentos, ya que son los inicos que seran considerados para asignarle puntaje, y el Comité
no distraerd tiempo en analizar documentos que no serén tomados en consideracion,

Si, por ejemplo, Unicamente cuenta con ocho documentos originales, presente solo esos
documentos, porque de ser selecclonado, al momento de acreditar la veracidad de los
documentos presentados, al no contar con los documentos originales, no podra suscribir

contrato.

poder verificar su autenticidad.

18. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

De contener certificados y/o constancias emitidas virtualmente este debe tener un generador
de cddigo QR, ylo correo de verificacion y/o enface web y/o algln otro medio con el objeto i

CANTIDAD REMUNERACION
NRO|  GERENCIA DE PUESTOS MENSUAL
PLAZAS PROPUESTA
GERENCIA DE JEFE DEL AREA DE ‘
L Emio AMBIENTE | 5o PARQUES Y JARDINES §/4,500.00
Y SERVICIOS ' JEFE DEL AREA TECNICA - e
2 | PuBLICOS 1 DEAGUA YDESAGUE | /450000 2
GERENCIA DE JEFE DE LA UNIDAD DE \
3 | PLANIFICACION Y 1 PRESUPUESTO Y S/4,500.00
PRESUPUESTO PLANIFICACION
JEFE DE LA UNIDAD DE
4 1 GESTION DE RECURSOS | §/4,500.00
HUMANOS
GERENCIA DE
5 | ADMINISTRACION 1 JEFE ?gégRUE'gaAD DE 5/4,500.00
Y FINANZAS
JEFE DE LA UNIDAD DE
6 1 TECNOLOGIA DE LA S/4.500.00
INFORMACION
JEFE DE LA UNIDAD DE
7 S CRETARIA 1 IMAGEN INSTITUCIONAL $/4,500.00
GENERAL JEFE DE LA UNIDAD DE
8 1 TRAMITE ARCHIVO S/ 4,500.00
DOCUMENTARIO
9 1 SECRETARIO GENERAL $/6,000.00
GERENGIA GERENTE DE
10 MUNICIPAL 1 ADMINISTRACION Y $/6,000.00
FINANZAS

1
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19. PERFILES CONVOCADOS:
19.1 GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
] 01 JEFE DEL AREA DE PARQUES Y JARDINES
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

A. Experiencia General: Dos (02) affos en el sector
plblico y/o privado.

B. Experiencla Especifica: Dos (02) afios en temas

Experiencla Laboral relacionados a la gestion municipal, gestion publica y
conduccion de personal

C. Asi mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar Dos (02) afios en el sector publico.

» Empatia

o ‘Comunicacion oral
e Cooperacion

o Autocontrol

e Profesional Titulado en Biologia, Ing. Ambiental,
Formacién Académica Agronomia, administracion y/o carreras afines.

¢ Colegiado y Habilitado

ey AT s

Competencia(s)

e Especializacion y/o Curso y/o Diplomado en Gestion
Plblica y/o Gestion Municipal y/o Salubridad e
higiene, ylo gestion ambiental y/o afines por la
formacion.

e Conocimiento basico en Procesador de textos
(Word, open office, write, etc.), hojas de calculo
(Excel, open calc, etc.) programas de presentacion
(power point, prezi,etc).

o Normas Municipales

Conocimientos o Normas de Salubridad

o Manejo de Areas Verdes.

Cursos ylo programas de
especializacion  sustentados
con documento

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1 (Planificar, programar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los programas de desarrollo
antenimiento de las areas verdes, asi como ejecutar y supervisar el servicio de recojo y disposicion
inal de la maleza y cuidado del medio ambiente.

2 Planificar, dirigir y supervisar las actividades productivas del Vivero Municipal.

3 [Promover, difundir y realizar campaias de forestacion y reforestacion, a fin de contribuir las area
(verdes y reducir la polucion del medio ambiente.

Planificar, dirigir'. ejecutar, evaluar y supervisar programas de habilitacion y rehabilitacion de areas
verdes de uso pablico en coordinacion con las areas competentes.

4 lmpl_ementar y coordinar en el desarrallo del Plan de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental del Distrito.
Participar en la formulacion y actualizacion permanente del Plan de Accion Ambiental distrital.

i
I
|
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5 [Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo del distrito en coordinacién con fas entidade:
ublicas y privadas (postes, propagandas y otros que atenten contra el orato piiblico). g]
6 (Coordinar y programar apoyo de mano de obra especlalizada a los vecinos que efectlien acciones qu
mejoren la presentacion del ornato del distrito.
Proponer, ejecutar y evaluar los programas de preservacion y mejoramiento del omato del distrito
mantener la infraestructura urbana, pistas, veredas, sardineles, canales de regadio, gibas y afines par;
contribuir a preservar y mejorar el ornato del distrito, promoviendo la participacion del vecindario. -
7 |Proponer el disefio de procesos y procedimientos, asi como programas y proyectos de Z Y ”"’/J}\...,
prgénica en coordinacién con el 6rgano competente. 115/ ’\
8 Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito de su comg_ et/ 1= )
conforme a la normatividad vigente. %
9 |Informar mensualmente al Gerente de Medio Ambiente y Serviclos Pablicos, el desarrollo ded 3\{%
proyectos, programas y actividades a su cargo )
10 {Otras funciones que le asigne la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Plblicos, ademas de j
Gerencia Municipal.

l},'é"

g

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicios %rgcﬂgaggragugsis;djglm?gezarabamba. o ¢

Desde Ta suscrlpcion del contralo hasta el -
31 de diciembre de 2025

Duracién del contrato | Sujeto a renovacion_segiin necesidad del
?ervicx‘o y disponibilidad presupuestal y
inanclera.

Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial

Tipo de contrato tAransFi)tlgrzig determinado por necesidad
S74,500.00

Iil montoEInclluye r?tencion?és ya oiges Ide
ey. n el monto ya estan incluidos los

Remuneracion Mensual inc¥ementos dis uest)z)s en los Decretos

Supremos N° 311-2022-EF, N° 313- 2023-

EF, N° 265-2024-EF, y N° 279-2024-EF. ——

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 JEFE DEL AREA TECNICA DE AGUA Y DESAGUE
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
A. Experlencia General: Dos (02) afios en el sector publico
y/o privado.

B. Experlencia Especifica: Dos (02) ailos en temas
relacionados a la gestion municipal, gestion publica ¥
Experiencla Laboral conduccion de personal, de los cuales un (01) aflo debe

ser en el sector publico .
C. Asl mismo de lo mencionado en el literal B) debera

acreditar Dos (02) afos en el sector publico.

13
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B i Empatia
Comunicaclon oral
Cooperaclon

Autocontrol
Profesional Titulado en Ingenleria Ambiental, Geofisica,

Geologla, ingenlerias ylo carreras afines.

Coleglado y Habilitado

o Especlalizacién yfo Curso ylo Diplomado en Gestion

Cursos ylo programas de Ambiental y/o Evaluacion del Impacto Ambiental y/o

especlalizacion  sustentados gestion pablica y/o afines por la formacion.

con documento E « Conociffilento basico en Procesador ‘de textos (Word, open
office, write, etc.), hojas de célculo (Excel, open calc, efc.)

programas de presentacion (power point, prezi,etc).
e Estrategia de "intervencion integral en saneamiento basico

rural”.
o Gestion Municipal.
e Planificacién estratégica local
o Conocimiento de la estrategia de intervencion integral en
Conocimlentos - saneathiento basico rural. %
o Cursos ‘saneamiento basico ambiental y agua Segura
(deberd ser sustentado con constancias certificados u
otros) -
e Gestién Pblica, Sistemas Administrativos del Estado y
otros relacionados a las funciones.

Competencia(s)

Formacion Académica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR!

1 PPlanificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito de conformidad con

as leyes y reglamentos sobre la materia.
elar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el Distrito.

dministrar los servicios de saneamiento del Distrito a través de los operadores especializadas,

rganizaciones comunales o directamente.

ervicio de agua y saneamiento de su Distrito, en concordancia con las metodologias y contenidos d

2 |Programar, Coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de capacitacion a usuarios y operadores de
capacitacion disefiados y/o actualizados por el ente rector.

3 Promover la formacion de organizaciones comunales, (JASS, comités u otras formas de organizacion
para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.
Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de Servicio:

de saneamiento.
Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto a cumplimiento de las obligacione

de las organizaciones comunales prestadoras de servicios de agua y saneamiento.

4 [Evaluar en coordinacion con el Ministerio de salud la calidad del agua que brindan los servicios de
Eaneamienlo existentes en el Distrito.

perar y mantener actualizado ol registro de cobertura y estado situacional de servicio de

aneamiento.

gua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria, administracion,

5 Erindar apoyo técnico de la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos integrales de)
peracion y mantenimiento y en aspectos amblentales d acuerdo a su competencia.

arios de los serviclos de saneamiento.
el Texto Unico

6 [Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usu
tender coordinar supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion d
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e Procedimientos Administrativos TUPA en el &mbito de su competencia
7 [Presenta ante la Instancla competente la informaclon que corresponda ser presentada o publicada en
cumplimiento de las normas de transparencia.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora continu

Jas &reas competentes. - [
8 [Elaborar el manual de procedimientos administrativos de la unidad orgénica a su cargo. UE:
Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al &mbito de su competencia pa'tq%

replblica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros
9 [Supervisar el servicio de agua y saneamiento de su jurisdiccion.

Registrar el seguimlento y evaluacion de la prestacion del servicio.

10 |Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales ¥
las funciones que le sean asignada por el alcalde o el concejo municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES y

Desde Ja suscripcion del contrato hastg)
31 de diciembre de 2025 4 3

, '~ , %

Duracién del contrato Sujeto a renovacion segiin necesidad del
: servicio y disponibilidad presupuestal y

financlera.

Modalidad de Trabajo ’ Modalidad Presencial

Tipo de contrato eans[i)ggﬁg deferminado por necesidad

S74,500.00

El monto_incluye retenciones y aportes de

Ley.  En el monto ya estén incluidos los

incrementos dispuestos en los Decretos

Supremos N° 311-2022-EF, N° 313- 2023-

£

Remuneracién Mensual

19.2 GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 JEFE DE LA UNIDAD DE_PRESUPUESTO Y PLANIFICACION
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS 4 DETALLE

A.Experiencia General: dos (02) afios en el sector
publico y/o privada.

B. Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas

Experiencia Laboral relacionados a la gestion municipal, gestion publica y
.conduccion de personal.

.}'Asi mismo de lo menclonado en el literal B) debera

‘chredltar Dos (02) afios en el sector publico.

=
2 ‘15
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de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion coff

rendicion de cuentas del resultado de gestion del Titular del Pliego, para la Contraloria General 8ef o7

? S
Lugar de prestacién de servicios Hunicipalicad d%lﬂgtuaal ;l%gsaargggmba, enﬁogé 3 ﬁg 5
%

EF, N° 265-2024-EF, y N° 279-2024-EF. = =
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Empatia . | | T

Comunicaclén oral
Cooperacion
Autocontrol
Liderazgo

Competencia(s)

| ¢ & o 9

Titulo Profesional en Administracion, Relaciones

Industriales, Contabilidad, Economla, Derecho ylo
Formacién Académica satrras afinee

o Coleglado y Habilitado

Especializacion ylo  Curso ylo Diplomado en
Planificacion y Presupuesto y/o Gestion Publica ylo
Administracién Publica y/lo SIAF 'y SIGA ylo
Programacién y Formulacién Multianual Presupuestal
ylo Sistemas administrativos de Gestién Publica y/o
Ley de presupuestos y/o Planes de Desarrollo

Cursos ylo programas de Concertado y/o Gestion de Proyectos y/o Politicas
especlalizacion sustentados con plblicas ylo Planeamiento  Estratégico ylo
documento Contrataciones del Estado y/o Inversion Publica y/o

Finanzas Publicas ylo materia del puesto y/o

similares. : i

1o Conocimiento nivel intérmedio en Procesador de textos
(Word, open office, write, etc.), hojas de calculo (Excel,
open calc, etc) programas de presentacion (power
point, prezi.efc).

o Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion

de Inversiones.

Sistema de Presupuesto Publico

Sistema de Planeamiento Estratégico

Legislacion Laboral (regimenes laborales)

Normas de Proyectos de Inversion Pblica.

Sistema Nacional Inversion Publica (SNIP)

gls;ema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-

P).

Programacion de Compromiso Anual

Programacion Presupuestaria del Gasto Plblico

Ley de Contrataciones con el Estado

Conocimiento en SEACE y PCA

Manejo y registro del aplicativo del Banco de

e © ¢ © & o

Conocimientos

Inversiones

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Consolidar el Plan Multianual de Inversiones Piblicas, como parte del Plan de Desarrollo Local Concertado.
Opinar y orientar sobre aspectos de la administracion para el desarrollo local concertado.

Programar, ejecutar y supervisar la aplicacion de las normas del sistema de raclonalizacion.
[Evaluar periodicamente los procedimientos y métodos de trabajo mejorando los mismos.

Formular en coordinacion con las unidades organicas de la municipalidad, la elaboracion de los documentos de

gesﬁbn'que ayuden a la modernizacion de los procesos de la Municipalidad tales como, ¢l ROF, CAP, Marﬁ
de Perfiles de Puestos, Manuales de Politica y Procedimientos, Plan Operativo Institucional.

;wi
i |

|
|

!



"‘"0
o

Tavvabamba

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA

ormular el Plan Estratégico de la Municipalidad, en concordancia con e
' ol 4

:_oncertado y las politicas, y objetivos Municlpales del distrito. ion e Dassrrolo Duet

ormular la memoria anual, con la participacion de todas las Gerencias i
y areas funclonales de la Municipalldad. ¥ Gerencias, asf como de las unidade
Formular y elaborar normas, directivas, procesos y procedimientos, en coordinacié

g : ' ' ' n con las de

UMumc!pahdad, participando en la actualizacion de los mismos. Pindences %
gg;rgrl‘r:r y asesorar a la Unidad de Recursos Humanos en la formulacién de Prasupuesto Analitico de!
Asesorar en la. implementacion y mejoramiento de las funciones, cargos y procedimientos administrativos. TR

6 |[Elaborary registrar ante el Instituto Naclonal de Estadisticas INEI, la estadistica de acuerdo a la Ley N° 27 7z
lLey de creacion de Registro Nacional de Municipalidades. ﬁg'

7 Desarrollar.pr'ogramas para implementar los procesos de planificacion estratégica de gestion local, para cumb_“
con !os objetivos estratégicos del corto, medlano y largo plazo en funcién del Plan de Desarrollo Municipd
Dtstqtal Concertado en armonia con los planes de desarrollo Provincial y Regional.

;’lzgnﬁcar. ctalaborar, proponer, ejecutar y controlar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la unidad de
resupuesto.

EIabora( el ante proyecto, proyecto y el presupuesto institucional de apertura de la municipalidad de
conformidad a los dispositivos legales vigentes.

B8 [Controlar la ejecucion del presupuesto institucional en forma diaria y mensual.

Formular los informes de evaluacion presupuestal. '

Realizar la concifiacion del Marco Legal de! Presupuesto (M.L.P)

Informar mensualmente al Gerente de Planificacion y Presupuesto el desarrollo de los proyectos, programysz
actividades a su-cargo :

0 [Ejecutar y supervisar los procesos de programacion, formulacion, aprobacion, evaluacion y control de1
presupuesto institucional en concordancia con la normativa emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas.
Controlar, programar, organizar y evaluar las acciones de control de la ejecucion presupuestal del gasto de
acuerdo con los programas presupuestales.

Promover la concertacion de todos los ciudadanos a través del proceso del presupuesto participativo.

10[Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean

asignadas por el Gerente de Planificacion y Presupuesto o el Gerente Municipal.

T ——

o~

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ;- 5
CONDICIONES DETALLES A\ vedT
Lugar de prestacion de serviclos | Municipalidad Distrital de Yarabamba, en la oficina NS/
de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto A
Duraci6n del contrato Desde Ta suscripcion del confrato hasta el 31 de

diciembre de 2025

Sujeto a renovaclon segun necesidad del servicio y
disponibilidad presupuestal y financiera.

Modalidad de Trabajo Modalldad Presenclal B
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

57 4,500.00 (Cuatro Mil quinientos con 007100 soles)
mensuales, en el monto Ya %stgpet(l)r;clglgor% n{gg
Remuneracion Mensual ingremantos dispuestos, e 08 R 986.2024-EF,
N° 311-2022-EF, N° 313 A :
N° 279-2024-EF, asl como toda deduccion

aplicable al trabajador.
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Revuparanido
Mrecetra Pictrila

19.3 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CANTIDAD DE PLAZAS

NOMBRE DEL PUESTO

01

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS

HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral

A.Experlencia General: Tres (03) afios en el sector
ptiblico ylo privado. '

B. Experlencia Especifica: Tres (03) afios en temas
relacionados al manejo de Recursos Humarios.

C.Asf mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar Tres (03) afios en el sector piiblico.

Competencia(s)

Empatia
Comunicacién oral
Cooperacién
Autocontrol
Liderazgo

Formacion Académica

Titulo Profesional en Derecho, Relaciones
Industriales, Administracién y/o carreras afines.
Colegiado y Habilitado

Cursos y/o programas de
especializacion sustentados con
documento

Especializacion y/o Curso y/o Diplomado en Gestion
Publica y/o Gestion de Recursos Humanos y/o
Planeamiento Estratégico y Control y/lo Gestion
Municipal y/o similar por la formacién.

Conocimiento basico en Procesador de textos (Word,
open office, write, etc.), hojas de calculo (Excel, open
calc, efc.) programas de presentacion (power point,
prezi,etc).

Conocimlentos

e & © © © @ © o o

Planeamiento Estrategico de Recursos Humanos
Gestion de Recursos Humanos

Legislacion Laboral y Normativa vigente sobre la
Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Disefio de Perfiles de Seleccion

Procesos de Seleccion de Personal

Gestion de Rendimiento

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en sl Trabajo
Ley del Procedimiento Administrativo General
Procesos Administrativos Disciplinarios
Legislacién Laboral, Regimenes Laborales
Regimenes laborales

Sistemas dle personal

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

[ 1 |Planificar, conducir y ejecutar las politicas y acciones del sistema de Gestion de Recursosﬁ;g)gggﬂ
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en concordancia con la normalivided vigente,

de los funcionarios y servidores que se rigen bajo el Decreto Leglslativo N° 276, D i

N°® 728, Decreto Legislativo N° 1057 y otras modalldades, g fin de mantene?czler:g li%:fl':ttl'xg

remunerativa tecnica, coherente y competitiva.

Administrar y controlar la asistencia del personal, licenclas, vacaclones, permisos, suspensiones

amonegtaclones, legajos del personal y otros del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, '

Supervisar y controlar los procesos de pago de planilla de remuneraciones, bonificaciones, beneficios

compensaciones, pensiones y el pago de honorarios profesionales.

Aprpbar las solicitudes de reconocimiento y otorgamiento de subsidios, penslones y otros beneficios
'?'?S del personal y pensionistas de la Municipalidad Distrital de Yarabamba,

ecibir las quejas vinculadas al incumplimiento de fas normas relativas a la puntualidad, ejerciendo

e hfﬂunciones de Defensoria a que se refiere el articulo 6° del Decreto Supremo N® 028 - 2007 -

Conducir los analisis de la administraclon de sueldos y salarios, proponiendo la escala remunerativa

‘(Jﬂf.‘?r)arn’,{;:}

fritn

e AR 5/

Supervlsgr los procesos de seleccion de personal, calificacion, designacion, nombramiento,
contra!aclbn, desplgzamlento, cese y resolucion del contrato, asi como de las précticas pre-
rofesionales profesionales, conforme a la delegacion de atribuciones establecida.

Conducir el sistema de evaluacion continua y de desarrollo de personal de la institucion, asi como

mplementar y administrar la gestién por competencias.

. nduc;ir programas de evaluacion de personal con indicadores cuantitativos y/o cualitativos del
dimiento laboral de cada sérvidor, que permitan optimizar el sistema de gestion de los recursos

umanos de la Municipalidad, en coordinacion con los funcionarios responsables de las unidades y

rea organicas.

-{Supervisar y controlar el cumplimiento de los planes y programas anuales, y las politicas y normas de

japrendizaje y desarrollo de personal, asi como impulsar y desarrollar la cultura organizacional y clima
prganizacional en la institucion.

Promover y proponer convenios de capacitacion con universidades, centros superiores y otras
entidades académicas publicas y privadas nacionales y extranjeras de prestigio.

Proponer el Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional o Cuadro de Puestos de la Entidad,
en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

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

Planeamiento.

Actuar como instructor y/o sancionador de la Comision Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios, ejecutando las medidas que correspondan por infracciones disciplinarias.

ctualizar la informacion del Registro Nacional de Sanciones y Destitucion y Despido correspondiente
tl personal de la Municipalidad.

laborar informes mensuales sobre los procesos del sistema, incluyendo estadisticas de poblacion
aboral y costos de personal, asi como informes técnicos relacionados con las metas y actividades del

blan operativo y el presupuesto de la unidad.

Supervisar los programas de asistencia medica y servicio social, asi como dirigir y coordinar

programas y acciones de seguridad y salud en el trabajo. . ‘
Proponer convenios con terceros, para la cobertura de seguros de salud, vida y otros en beneficio

del personal, proporcionandoles las facllidades de pago necesarias.

10

__jsean asjgpadas por la Gerencia de Administracion

Impulsar el desarrollo del Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y estimulo de los
irabajadores de la municipalidad. _

Representar a la Municipalidad en las relaciones laborales y negociaciones colectivas establemendp
un trato con los representantes del Sindicato, a fin de impulsar mejores condiciones de trabajo
ademas de ejecutar estrategias para la prevencl(n;ge conflictos laborales.

Las demés atribuciones y responsabilidades que sfderiven del cumplimiento de sus funclones que le
) Finanzas.

i

e
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" /,'

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion de serviclos | Municipalidad Distrital do Yarabamba, en fa oficina
de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos
Duracion del contrato Desde la suscripcién del confrafo hasta ef 371 de
diciembre de 2025
Sujeto a rengvacion seg(in necesidad del servicio y
disponibilidad presupuestal y financiera.
| Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
. 5/4,500.00 < ) ) :
Dty 2 S20R 2 PSTSIES
Remuormciin Mscai ggp4NgF313- 2023-EF, N° 266-2024-EF, y N° 275
El monto incluye retenciones y aportes de Ley.
CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 ~ JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
A.Experiencia General: Dos (02) afios en el sector
pablico y/o privado.
B. Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas
Experiencia Laboral relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y
conduccion de personal.
C.Asi mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar Dos (02) afios en el sector publico.
e Empatia
¢ Comunicacion oral
Competencia(s) e Cooperacion
o - Autocontrol
o Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad,
Formaclén Académica Economlia y/o carreras afines.
e Coleglado y Habilitado
o Especializacion ylo Curso y/o Diplomado en
programas del Sistema Nacional de Tesorerla y/o
Administracion Financiera y/o SIAF ylo Gestion
Cursos ylo programas de Piiblica y/o afines por la formacion.
:speclallztaclén sustontados con o Conoclmiento bésico en Procesador de textos (Word,
OcUmame apen office, write, etc.), hojas de calculo (Excel, open
calc, etc.) programas de presentacion (power point,
prezi,ete).
e (Gastion Publica
¢ Contabliidad o Tesoreria Publica
Conocimientos « ' Conoclmiento en SIAF ~ SP
| o Office nivel bésico
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ealia tietritn

o Decreto Legislativo N*1436
* Slstema Naclonal de Contabilidad D. L. N° 1438
e

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Pliblico

e Estructura del Plan Contable Guhernamental
e Plan Contable Gubernamental

- ——

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1 |Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del Sistema de Tesoreri S
de acuerdo a la normatividad vigente. £
Efectuar el control de la captacién de los impuestos y arbitrios Municipales, y otras fuentes de ingres:
de la Municipalidad, realizando el registro diario de los ingresos en el SIAF ~ GL Y

3 Planificar y atender oportunamente los pagos al personal; a los proveedores en general, registrandof*

Gerencia de Administracion y Finanzas, la posicion consolidada de fondos en estrecha coordinacié

Eeviamente todos los egresos en el SIAF - GL, conforme a las disposiciones vigentes y reportando a
a
n la Unidad de Contabilidad.

fectuar el registro diario de los ingresos y giros de la municipalidad en el SIAF - GL, coordinando co
a Unidad de Rentas y la Gerencia de Planificacion, Presupuesto, la consistencia y actualizacion de |
ata. G o

ormular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacion estadistica respectiva e informar a |

erencia de Administracion y Finanzas.

emitir mensualmente a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la informacion financiera relativ

la ejecucion de ingresos y egresos, a nivel de fuente de financiamiento, rubro, categoria, grupo
enérico y partida especifica.

fectuar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias de Ia Municipalidad.
Coordinar con los bancos € instituciones financieras la emision de los instrumentos financieros que e
permita a la Municipalidad contar con la liquidez necesaria y oportuna para solventar sus operaciones
diarias, asi como el financiamiento de sus proyectos de inversion.

Elaborar las proyecciones de flujo de Caja de efectivo e informar a la Gerencia de Administracion v
Finanzas.
Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad,
procesando las transferencias electronicas y/o girando los cheques debidamente sustentados y’}
autorizados, cuidando de revisar en los estados de cuenta mensuales todos los cargos realizados po
os Bancos en cada cuenta. :
ustodiar Cartas Fianza, polizas de Caucion, cheques de Gerencia y otros valores de propiedad de la _
institucion que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos \
favor de la Municipalidad, velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de
enovacion oportuna.
xpedir oportunamente las constancias de pago y certificados de retencion de impuestos.
umplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepcion, custodia en

| local y traslado de los mismos.

rdinar con la Unidad de Tecnologia de la Informacion, la actualizacion del aplicativo informatico de
ja establecido por la Municipalidad, respecto de los montos a cobrar por cada servicio establecido)

n el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, tarifario de Servicios, Impuestos y Arbitnoi
unicipales vigentes.

Conciliar los pagos de los contribuyentes realizado a través de las entidades bancarias que tiene
convenio de cobranza de tributos, asl como conclliar los pagos realizados por internet. '
Realizar las detracciones de las facturas de los pagos a proveedores que correspondan segun la

normas vigentes,
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Gumplir y hacer cumplir las normas de control en lo que compete al Sistema de tesorerfa y al contﬁ‘
revio y concurrente inherente a su unidad organica.

. Eemglementaclon de las recomendaciones emitidas por el Sistema Naclonal de Controf
10

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 Gerencla d
blanificacion, Presupuesto, propendiendo a la mejora continua de su gestion.

Proponer y administrar el Presupuesto Anual, el Plan Operativo y la Informacion estadistica, de s
competencia en coordinacion con la Gerencia do Planificacién y Prosupuesto, velar por e
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por la Municipalidad.

Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica, asl como impuls

as demdas atribuciones y responsabilidades quo se deriven del cumplimiento de sus funciones que
an asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
ugar de prestacion de serviclos Municpalidad Distrital de Yarabamba, en la
oficina de Tesoreria
“Duracion del contrato Desdela suscr?ciﬁn delcontrafo hasta el 31 de
- “| agosto del 202 :
alidad de Trabajo Modalidad Presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
S74,500.00
Edl] el m{)nto ya[ estgn Inciluidgs los incr?qngems
ispuestos en los Decretos Supremos -
Remuneracién Mensual S\ 313, 2005.EF, N° 265-2024-EF, y
N° 279-2024-EF.
El monto incluye retenciones y aportes de Ley.

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

A.Experiencia General: Dos (02) afios en el sector
publico ylo privado.

B. Experiencla Especifica: Dos (02) afios en temas

Experiencia Laboral relacionados a la gestion municipal, gestion publica y
conduccion de personal.

C.Asi mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar Dos (02) afios en el sector plblico.

e Empatia
Competencia(s) : ggg‘p";f;gl:n oral
o Autocontrol
Formaclén Académica o Titulo Profesional en Ingeniero de sistemas,

* Informética Electrénica, Industrial y/o carreras afines.
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o Coleglado y Habilitado e
@ Especializacion/Curso/Diplomado en Tecnologias de
la Informacion yfo gestion tecnolégica de la
informacion ylo Gestion de Proyectos ylo Gestion

Cursos ylo programas de Piblica

:z;;:::‘l‘t::\ztgclén Woslente o 0N o Conocimiento bésico en Procesador de textos (Word,
open office, write, etc.), hofas de célculo (Excel, open
calc, etc.) programas e presentacion (power point, | tran,
prez,tc). 2L

e Gastion de proyectos
o Herramientas para anélisis modelamiento y
Conoci metodologlas de desarrollo de sistemas
BrORMINT e Conocimlentos a nivel Intermedio de procesador de
textos.
o Hoja de calculos y programas de presentaciones

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1 rormu!ar, organizar y dirigir los programas y aclividades para la implementacién de tecnologias de
nformacion y los productos informaticos en las Gerencias y Gerencias usuarias; asi como brindar e
sesoramiento técnico a nivel informatico a todas las Unidades y Areas de la Municipalidad. ~
2 Formular y proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas el Plan Estratégico de Tecnologiag
informacion o similares, y el Plan Operativo Informatico de la Municipalidad, asi comd
orrespondiente Plan Operativo Institucional de su unidad.
Formular y proponer a la Gerencia de Administracion y finanzas los esténdares para el desarroflo
documentacion de los sistemas, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Informatica y de
Sistema Nacional de Control.
Formular e implementar los Proyectos de Sistemas de Informacion general e Institucional aprobados po
lla Gerencia Municipal, en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y el area usuaria,
3~ Nerificar que el software desarrollado por terceros cumpla con los estandares determinados por I
unidad de tecnologias de Informacién y validar que salisfaga los requerimientos funcionales del are
usuaria
Planificar y organizar la administracion y el mantenimiento de las bases de datos e informacion
r ontenidas en los servidores de la Municipalidad.
Administrar los recursos tecnoldgicos: hardware, software central telefénicas y servicios dg - .
omunicacion de la Municipalidad; asi como proponer la asignacion y distribucion de los recurso# 137 o\
Fherentes alas unidades orgénicas de la Municipalidad. Sle )iy

laborar y mantener actualizado el inventario de recursos informaticos, aplicaciones informaticas ¥ “\
icencias de software. ¥

En base a los inventarios de cada area, la unidad de tecnologia e informacion, propondra la adquisicion
y posterior asignacion de recursos informéticos a las unidades organicas.
Planificar, diriglr, supervisar y controlar la correcta ejecucion del Plan Anual de mantenimientg
preventivo y correctivo de la infraestructura tecnologica y de las redes de conectividad de Ig

iviunicipalidad.
Planificar, dirigir, supervisar y controlar el Plan de desarrollo de los Sistemas de Informacion de |EJ

Municipalidad.
7 [Proponer a la Gerencia Municipal las actividades de analisis, diseiio, puesta en marcha y mantenimientq
de los sistemas de informacion.

8 |Dirigir y supervisar la administracion de la red de conectividad, generacion de archivos de respaldo
niveles de acceso y seguridades, asl como dirigir y administrar los servicios internos de telefonia
cornunicaciones y mensajeria electronica.

|
| 2
|
|
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isefar, proponer, implementar, ejecutar y supervisar la aplicacl
eguridad de la informacion necesarias, incluyendo el plan de con

uridad de la informacion.

on de los planes y/b ‘ﬁledidés de
tingencia tacnologica y el plan de

Asesorar y apoyar a las unidades orgénicas en
brindando el asesoramiento, asl como proponer
de los recursos informaticos de la Municipalidad.

aspectos de tecnologias de informacion y conectividad
la normatividad y/o lineamientos para el adecuado uso

10

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
lsean asignadas por el Gerente de Administracién y Finanzas.

de sus funciones que le

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

ugar de prestacion de servicios

Municlpalidad Distral de Yarabamba, en fa
oficina de Tecnologfa de la Informacion

uracion del contrato

Desde Ia suscrbpcmn del contrafo hasta el 31 de
diciembre de 2025

Sujeto a renovacién segin necesidad del
servicio y disponibilidad  presupuestal Y

. financiera,
Modalldad de Trabajo Modalidad Presencial :
Tipo de contrato : A plazo determinado por necesidad transitoria
S74,500.00

Remuneracion Mensual

En el monto ya estén incluidos los incrementos
dlsgueshos en los Decretos Supremos N° 311-
2002-EF, N° 313- 2023-EF, N° 265-2024-EF, y

N° 279-2024-EF.
El monto incluye retenciones y aportes de Ley.

19.4 SECRETARIA GENERAL

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

A. Experlencla General: Dos (02) afios en el sector

pablico y/o privado.
. B. Experlencla Especifica: Dos (02) afios en temas
relaclonados a la gestion municipal, gestion plblica,
Experlencla Lahoral conducclon de personal, asi como en funcion de la

materia

C. Asl mismo de lo mencionado en el literal B) debera

acreditar Dos (02) afios en el sector publico.

Competencla(s)

Empatia
Comunicaclon oral

Coaperaclon
Autocontrol _,____._-__A_d_——J

l24

|

|
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o Titulo Profesional en 3Ienclas de la Comunicacion, |

Marketing,  Publicldad, ~ Relaclones  Piblicas,

Formacl6n Académica Peﬂodlsngo ylo carreras afines.

o Coleglado y Habilitado

o Especlalizacion y/o Curso y/o Diplomado en Medios
de Comunicaclon ylo Relaciones Pablicas ylo

Cursos ylo programas de Publicidad y/o Gestion Pablica y/o similar.

especlalizacion  sustentados | e Conocimiento bésico de procesador de texto (Word,

con documento open office, wilte, etc.), hojas de célculo (Excel, open

calc, etc.) programas de presentacion (power point,

prezl,etc) _ , | &

Redacclén periodistica

Administracion Pablica

Elaboracion de disefios y recursos visuales

Redaccién Web en medios masivos de comunicacion.

Estrateglas publicitarias

Conocimiento de Relaciones Piblicas y Protocolo.

Conocimiento y Manejo de Archivos.

Conocimientos

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

A Planificar, disenar, coordinar, organizar, dirigir y ejecutar la estrategia de comunicacioni{id
as actividades y programas de relaciones institucionales, protocolo e imagen corporativa.
stablecer y dirigir el sistema de comunicacion de la Municipalidad a través de los diferente
e comunicacion radial, escrita y televisiva, nacional e internacional para orientar la imagen U&=
unicipalidad, asi como la permanente difusion de la gestion Municipal.
ormular, proponer, desarrollar e implementar politicas y estrategias de comunicacion de I3
unicipalidad a nivel interno y externo.
Crear y mantener vinculos con las embajadas y otras instituciones homologas y empresas
Efectuar el diagnéstico de la Imagen de la Municipalidad, a través de encuestas directas o
efectuadas por instituciones especializadas.
4 [Elaborar y aprobar el disefio y contenido del portal web institucional.
Cautelar que la informacion del portal de transparencia institucional se encuentre actualizada.
Formular, actualizar el directorio protocolar y de comunicacion del alcalde, asi como coordinar la
actividades de protocolo del Alcalde, o sus representantes, representar al Alcalde en el ambito de su
competencia y a solicitud del mismo.
Brindar asesoramiento en aspectos organizativos en las actividades que realice la Municipalidad.  { -
B |Elaborar y proponer los textos basicos para las campafias de comunicacion, discursos de Sum s
limportancia, asi como monitorear los textos de folleteria, revistas, boletines. LE\ \ >
Flahorar guiones para videos institucionales fundamentales para campaiias de comunicacion. : \‘ )
Supervisar el disefio y consolidacion de las publicaciones emitidas por las Gerencias de ra\
Municipalidad y distribuirla de acuerdo a las politicas de comunicacion y disposiciones dg
austeridad.
Dirigir las acciones publicitarias de programas y servicios que realiza la Municipalidad.
7 (Coordinar las entrevistas de prensa con el Alcalde, Regidores y funclonarios de la Municipalidad.
8 [Generar y maniener canales de comunicacion y coordinacion expeditos con los distintos medios de
comunicacion, para asegurar la cobertura de cada actividad que realice la Municipalidad.
Administrar las redes saclales de Informacién y participacion cludadana (Facebook, twitter, otros),
lasi como mantener actualizada la informaclén que estas emitan.
_[Disefiar y elahorar la_memoria_anual de la_gestibn aprobada por el Concejo Municipal, en

wWN

)

I 25
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coordinacion con la Gerencia Municipal. ‘

Formular, actualizar y proponer la normatividad inlerna de su competencia, a ravés de reglamentos,
directivas, manuales de procedimientos y otros docujmentos,“con gl aseso;gzl)ento de la Gerenci
de Planificaclon y presupussto, propendiendo a la mejora continua de su gestion.

Proponer y admm)slrar ,:al presupuesto Anual, el plan operativo y Ia informacion estadistica, de s
competencia en coordinacion con la Gerencla de Planificacion y Presupuesto observando €
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por la Municipalidad. .

Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica, asi como
impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sis}ema Nacional de Cpnlrol.

10 [Las demas atribuclones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que
sean asignadas por la Secretaria General, Gerencia Municipal, Alcaldia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES |
Municipalidad Distrital de Yarabamba, en la
Lugar de prestacién de serviclos oﬂ‘::ina%el Imagen Institucional

Desde [a suscripcion del confrafo hasfa el 31 de
diciembre de 2025

Duracién del contrato Sujeto a renovacion segin necesidad del
servicio y  disponibilid presupuestal y
financiera.

Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial

Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
S/4,500.00

%r] el m?nto yaloestla)n inciluidgs los incr%lq\egﬁs

ispuestos en los Decretos Supremos -

Remuneracion Mensual QDEF, N° 313 2003 EF, N 265-2024-EF, y
N° 279-2024-EF.

El montoa Incluye retenclones y aportes de Ley.

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE ARCHIVO
DOCUMENTARIO
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
A. Experlencla General: Dos (02) afios en el sector
plblico y/o privado.
B. Experlencia Especifica: Dos (02) aiios en temas
Experiencla Laboral relacionados a la gestion municipal, gestion publica,

conducclon de personal y en funcién de la materia.
C. Asl mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acredltar Dos (02) afios en el sector pliblico.

Empatla
Comunicacion oral
Cooperacion
Autocontrol

Competencla(s)
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o Tiulo Profesional en Administracién, Derecho)

Formaclon Académlca Administraclon, Histotla y /o carreras afines.

o Coleglado y titulado

o Especlalizacion/Curso/Diplomado en Gestion de Archivo
ylo Procedimiento Administrativo General y/o Gestion

Cursos ylo programas de Documental y/o Gestion Péblica.

especializacion  sustentados | ¢ Conocimiento hasico de procesador de texto (Word,

con documento open office, write, etc.), hojas de calculo (Excel, open

calc, etc.) programas de presentacion (power point,

prezi,etc)

Manejo y gestion de archivos

Organizacion de archivos en Entidades

Procesos técnicos archivisticos

Lineamientos en administracion de archivos

Gestion Piblica, Derecho Administrativo

Conocimiento en Relaciones Piblicas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

Conocimlentos

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Organizar, conducir y custodiar el archivo central de la Municipalidad.

2 [Supervisar la recepcion, procesamiento y distribucion de expedientes ingresados a través
unidad de tramite documentario,

Emitir informes estadisticos de expedientes y oficios que ingresan al Municipio.

3 |Dar cumplimiento a las normas y procedimientos técnico — administrativos, asi como aplicar aquellas{
que sean de competencia de otras areas

Asesorar y apoyar en la sistematizacion y cumplimiento del proceso de tramite documentario.
Organizar, conducir y supervisar la recepcion de documentos y la atencion al pablico a través de |
ventanilla Gnica de atencion.

6 Organizar, conducir y supervision el funcionamiento de las ventanillas de atencién descentralizadas.

7 [Emitir informes sobre asuntos administrativos y elaborar manuales técnicos normativos

8 [Custodiar, supervisar, clasificar y distribuir la documentacion en el archivo central, asi como controla|

el ingreso y salida de expedientes y documentos en general. e

9 [Organizar, conducir y supervisar el servicio de mensajeria externa de los distintos documentos de hf
Municipalidad. nQ

10 {Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que la vhio

isean asignadas por la Secretarla General o el Gerente Municipal. NP

—

(&) B

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Municipalidad Distrital de Yarabamba, en
Lugar de prestacion de servicios oficing de tramite archivo documentario
Desde Ta suscripcidn del contrato hasta el
31 de diciembre de 2025

Duraci6n del contrato Sujeto @ renovacion segin necesidad del
servicio y disponibllidad presupuestal y
[inanciera.
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inrabamoas
Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial A
Tipo de contrato eansp'grzg determinadd — por necesidad
Sf 4,500.00

En ‘el monto ya estan incluidos los
Incrementos dis uestos en los Decretos
Remuneracion Mensual Supremos N° 3 EF N° 313— 2023-
EF N° 265- 202¢EF y N° 279-2024-EF.
Iil monto incluye retenciones y aportes de
ey.

19.5 GERENCIA MUNICIPAL

—— e N

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 SECRETARIO GENERAL
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
A. Experiencia General: de Cuatro (04) afios en el sector
plblico y/o privado.

B. Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas
relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y
conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
Experlencla Laboral ser en puestos o cargos de direccion en el sector pliblico
0 privado o su equivalencia y un (01) afio en el sectar
pablico.
C.Asl mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar tres (03) afios en el sector pablico.

o Empatia
o Comunicacion oral

Competencia(s) « Cooperacion
o Autocontrol
oo o Titulo Profesional en derecho o carreras afines.
\ A Formacién Académica o Colegiado y Habiltado
) o Curso y/o Especializacion y/o Diplomado en Gestion

Pdblica y/o Similares.

» Conocimiento basico de procesador de texto (Word,
open office, write, etc.), hojas de célculo (Excel, open
calc, etc.) programas de presentacion (power point,
prezi,etc)

o Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

e Gestion Publica

e Gestién municlpal

Conocimlentos o Texlo Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General
o Lay del Archivo General cle la Nacion
e Tramitacion Documentaria Municipal
_ o Excelente Manejo de Relaciones Publicas
28

Cursos ylo programas de
especializacion  sustentados
con documento
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR!

1 [Organizar y concurrir a las sesiones de Concejo Municipal, elaborar y custodiar las actas, suscribirlas
conjuntamente con el alcalde, asl como difundir los acuerdos de concejo.

Numerar, distribuir y custodiar los acuerdos de Concejo Municlpal y ofras normas aprobadas por e
Concejo Municipal y la Alcaldla.

Canalizar las propuestas de la Gerencia Municipal, para su inclusion en fa agenda de las sesiones de
Concejo Municipal.

Proyectar las Resoluciones de Alcaldia, coordinar la elaboracion de las Ordenanzas Yy otros
dispositivos Municipales de competencia del Concejo o del Alcalde con las diferentes unidg
brganicas de la Municipalidad. ;
% Dar fe de los actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y flevar los correspont%i
ibros de registro. '

3 [Dirigir y supervisar el correcto tramite de la correspondencia externa del Concejo Municipal y de iz
Alcaldia.

4 IApoyar al Alcalde en materia administrativa, en el dmbito de su competencia.

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

vigente.
6 Dirigir y supervisar los procesos de la administracion correspondiente a la gestion documentaria y de

archivo central de la municipalidad.

7 [Dirigir y supervisar la gestion del centro de notificaciones Municipales.
S [Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de regla
directivas, manuales de procedimientos y de otros documentos, con el asesoramiento de la GergaLia
de Planificacion y Presupuesto, propendiendo a la mejora continua de su gestion. %
9 [Proponer y administrar el Presupuesto Anual, el Plan Operativo y la informacion estadistica de S
competencia en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, para el cumplimiento de
Fs objetivos y metas establecidos por la Municipalidad.

roponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica, asi como impulsa
a implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.

10 lLas demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que Ig

ean asignadas por el Gerente Municipal o el alcalde

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestaclon de servicios gﬁr%?gp;gdsﬁggﬁgaég:e;frabamba. enla

Desde fa suscripcion del contrato hasta el
31 de diciembre de 2025

Duracién del contrato Sujeto a renovacion segin necesidad del

servicio y disponibilidad presupuestal 'y

financiera.

Modalldad de Trabajo Modalldad Presencial

Tipo de contrato Qan gégrzlg deferminado por necesidad
$76,000.00

En el monto ya estan incluidos los
incrementos dlsrueslos en los Decretos

Remuneracién Mensual Supremos N° 311-2022-EF, N° 313- 2023
EF, N° 266-2024-EF, y N° 279-2024-EF.

FT_I monto Incluye relenclones y aportes de
ay.




(]

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA Nw

Yarpnbamba

Recnprern

dctrn ietritn

CANTIDAD DE PLAZAS

NOMBRE DEL. PUESTO

01

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral

A. Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector
pblico y/o privado.

B. Experlencia Especlfica:
Funclén o materla: 03 afios en temas relacionados a la

gestion municipal, gestion publica y conduccién de
personal,

Puesto o cargo: 01 afio en puestos o cargos de
direccion en el sector pablico o privado o su equivalencia.

Equivalencla:
- Se considera equivalente la experiencia en calidad
de Encargados en puestos o cargos directivos
publicos. -

- 01 afo conib especialista, coordinador o supervisor
mas dos (02) afios adicionales de experiencia
especifica en gestion municipal.

C. Sector Publico: 03 afios de los cuales 01 afio debe ser
tan la materia del puesto.

Competencla(s)

e Empatia

o Comunicacion oral
¢ Cooperacion

e Autocontrol

e Liderazgo

o Trabajo en equipo

Formacién Académica

e Titulo Profesional en ciencias humanas, ciencias
administrativas, clenclas sociales, ciencias juridicas
ingenlerias o afines por la formacién

e Coleglado y Habilitado

Cursos ylo programas de
especlalizacion  sustentados
con documento

e 60 horas acumuladas en Cursos y/o programas de
Especlalizacion en Gestion Publica yfo contrataciones
con el Estado y/o temas vinculados al puesto o afines.

o Conocimiento bésico de procesador de texto (Word,
open office, wiite, etc.), hojas de calculo (Excel, open
calc, efc.) programas de presentacion (power point,
prezi,etc)

Conocimientos

Gestion Publica

Sistema Integrado de Administracion Financlera - SIAF
Economla y Finanzas

Manejar los Recursos Financieros

Sistemas Administrativos de la Administracion Financiera

delEstado |
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Gestion por Procesos
Ingreso Pablico y Politicas Tributarias

Control Interno y Control de Gestion

Ley de Contrataciones con el Estado

Sistema de Recursos Humanos

SIPER y presupuesto y otros relacionados con la
adminlstracion publica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: ﬁ-}‘m ! ."?/74;\

1 [Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de los sistemas de Contabilidad, de Tesﬁg afiness /:,\
e Abastecimiento, de Recursos Humanos, de la unidad de Rentas y de la Unidad de Tecnologig 2/

a informacion de la Municipalidad. N M

2 |Administrar, gestionar y cautelar el uso eficiente de los recursos financieros, buscando mejorar
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
Supervisar que se mantenga actualizada la contabilidad y los estados financieros de fa Municipalidad
asi como generar reportes periddicos para la Alcaldia y la Gerencia Municipal.
Elaborar y proporcionar oportunamente informacion contable y de costos por centro de actividad, par
ilitar la toma de decisiones.
3 [Presentar y sustentar a la Gerencia Municipal en forma periddica los estados financieros, asi como e
tado de Ejecucion Presupuestal en coordinacion con la Gerencla de Planificacion y Presupuesto.
nformar mensualmente a Gerencia de Planificacion y Presupuesto, sobre la ejecucion de ingr
gresos a nivel de fuente de financiamiento, rubro, categoria, grupo genérico y partida especifi
Coordinar y conciliar con la Unidad de Rentas y la Gerencla de planificacion y presup
comportamiento de los ingresos. 3
Ejecutar el control de la capacitacion de ingresos y su oportuno registro en el SIAF - GL. R o
Fiecutar y registrar las etapas de la ejecucion del gasto — compromiso, devengado y girado en el S
- GL, de acuerdo a la normatividad vigente.
Emitir informes para el reconocimiento y cancelacion de deudas que corresponden a ejercicio
anteriores, teniendo en cuenta la norma aplicable en materia presupuestal y de tesoreria y deméz
normas vigentes.
Supervisar el control previo de las autorizaciones de pago, asi como la contabilidad de costos y e!
comportamiento de los egresos segiin los calendarios de pago y la Programacion Presupuestal. 1
Proponer e implementar las acclones orientadas a mejorar constantemente el sistema de contro
interna relacionado con las Unidades de su competencia
6  [Dirigir y supervisar el procedimiento de costeo del tarifario de servicios y de los procedimientos del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos, coordinando este Gltimo con el servicio administracion,
tributaria de la Municipalidad Provincial de Arequipa, para su ratificacion. ,;,-_”;
Coordinar con la unidad de Tecnologia de informacion, los importes aprobados y ratificados a cobraf] ;e
en el tarifario de servicios y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, con sus respec}iﬁ%‘* ek ey
ipartidas presupuestales. \ NV DN
7 dministrar y controlar los fondos, valores e instrumentos financieros, cautelando el .
mantenimiento del equilibrio financiero de la Municipalidad.
Ejecutar y supervisar las adquisiciones y contrataciones de los bienes, servicios y obras,
conforme a las normas vigentes, cumpliendo con los lineamientos y politicas de la Municipalidad.
Organizar, programar, ejecutar y controlar los servicios generales de la Municipalidad.
8 (Coordinar con fa Gerencia de Planificacion y Presupuesto la elaboracion del plan anual de1
contralaciones de la municipalidad en base al cuadro de necesidades, elaborado con la participacion

J
r

de las unidades organicas de la rpunlclpalldad dentro de las fechas presupuestales para s
Eﬂ(qk{ac!@ppml pleno del concefo. .

e., ]
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, programar, dirigir y controlar la gestion de almacenamiento y distribucién de los bienes.
nificar y administrar el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, manteniendo
el margesi de bienes, el registro de los activos fijos y donaciones, asi como efectu
y cuando se requiera, los inventarios patrimoniales dentro del marco legal vigente.
onar y administrar las pdlizas de seguros que resguarden el patrimonio y losmwrsosdelj

10

Formular, actualizar y proponer la normatividad intema de su competencia a través de reglamentos,
directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, propendiendo a la mejora continua de su gestion.
Proponer y ejecutar las normas de control Interno aplicables a su unidad organica, asi como impuls
implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.
y administrar el presupuesto anual, el Plan Operativo y la Informacién estadistica, de s
en coordinacidn con la Gerencla de Planificacion y Presupuesto velando por e
de los objetivos y metas establecidos por la Municipalidad.
demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que |
an asignadas por el Gerente Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Municipalidad Distrital de Yarabamba, en la

Lugar de prestacion de servicios g?c!na de la Gerencla de Administracion y
nanzas

Desde la suscripcidn del contrato hasia el

31 de diclembre de 2025

Duracién del contrato Sujeto a renovacion segin necesidad del

serviclo y disponibilidad presupuestal y

financiera.

Modalldad de Trabajo Modalldad Presenclal )

Tipo de contrato t’;a " s;;{grzlg determinado  por  necesidad

576,000.00

En e monto ya estan Incluidos los

incrementos dispuestos en los Decretos

Remuneracién Mensual Supremos N° 311-2022-EF, N° 313- 2023

EF, N° 265-2024-EF, y N° 279-2024-EF,

El.le monto Incluye relenciones y aportes de
y.

o0
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SQLICITUD DEL POSTULANTE

(LLENAR CON LETRA MAY('SCULA, IMPRENTA ¥ LEGIBLE O A COMPUTADORA)

FOTO

DATOS PERSONALES

APELLIDO(S) Y
NOMBRES):

DISTRITO: s vvscamrrsvnsnsemesanannsessonm PROVINCLIAL oo mininiosnirnian st s e
DEPARTAMENTO:svvvmivimsnsaminiasanimnssnin

TELEEONO FIQreecaiiicinarismnannans
T )| PR EE——

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: .oeeeviieiins

SENORES MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION ESPECIAL, SOI ACITO EVALUACION DU Mi EXPEDIENTT
PRESENTADO EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN EL CRONOGRAMA YENUNTOTALDE. ..o JOLIOS, PARA
E1L PRESENTE DIZ SELECCION DE PERSONAL CAS N®005-2025-MDY, DI ACUERDO AL PUESTO QUE POSTULO

AREA A LA QUE PERTENCL LL R AY
Ty o e — esommnspomstaners BSOS TN RS R W 7T 7 o OIS
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES VY SB SUSTENTAN EN LA
DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE

LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 17 Y 116 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO

PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, ast como

REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA § esessassssessessssensnastriearens sesssssseserens "
NYD.N.L P T R T T
FECHA T aesessnesseeinsisierais esevncsnne P . HUKLIA DIGITAL
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ANEXO 2
S "

e
S

Yorabatnbin

Hecnpiambs

Musoatro Diateirn

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA ¥ LEGIBLY O A COMPUTADORA)

1. DATOS PERSONALES,

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
,-‘;.;.,(x\\%‘ 14 FECHA DE NACIMIBNTO SBXO ESTADO CIVIL
& i = 2
S ook BLY
1 =
<
sau\*'/// DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTQ IDENTIDAD NUMERO BRBVBTE Y CATEGORIA
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO
1. FORMACION ACADEMICA DE ACUERCDO AL PUESTQ QUE POSTULA.
CONCLUIDOS i EE:}TINC‘ADO, GRADO
) CADEMICO, TITULO OBTENIDO
ESTUDIOS REALIZADOS - o CENTRO DE ESTUDIOS U OTRA OBSERVACION
ACREDITADO
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
o .. |} izcnicos (1 -2 ANOS)
TECNICOS (3 - 4 ANOS)
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
COLEGIO PROFESIONAL
HABLITADO

NUMERO DE COLEGIATURA

ANO DE COLEGIATURA

[

S

NO

L (%) Marque con una equis (X) en la casilla que carreaponda,
2. (*%) Marque con una equis (X) en la casilla que coresponda,




Ly
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA

111. EXPERIENCIA LABORAL.
SECTOR (**)
YOMB A TIEMPO DI | FRCHA DR FECHA DR
NOMBREDELL ENTIMI: LARGE SERVICIOS | INICIO PIN
PURLICO | PRIVADO
ey
G whaly y///i )
{3
r MUN;
\ 2
.
—
'/
<y
z
2
N
L De preferencia Jos wes (5) Gitimos empleos.
2 (***) Marque con una cquis (X) en la casllla que corresponda.
Iv. i J Y.
INICIO FIN HORAS
DESCRIPCION INSTITUCION (OD/MM/AA) | (DD/MM/AA) | LECTIVAS
4
L B
\ |-
X

35

dos, Seminarios u otros de similar naturalesa,
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Ratuparands

De preferencia los realizados en los dhimos cinca (5) aitos, en orden cronotbgic, empezando del mis reelents al mids antigwo,

V. CONQCIMIENTOS INFORMATICOS.

NIVEL DE DOMINIO MARQUE (X) BSPECIFIQURE

BASICO

| INTERMEDIO

| AVANZADO

L De acuerdo con lo exigido para el puesto que postula marque con wim “X*
2, Tiene cardeter de Declaracion Juradu

¢POSEE REGISTRO DE CONADIS?
SIp INO( |

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
Sif INop ]

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADQS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN

ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO, EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y .16 DEL NUMERAL T
DELARTICULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N® 27444 LY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL®, ASf COMO
REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA Cesuiivariisaseas kavanassabeisastsabiirsasesareas
FECHA :

B T T T T P PP P PP TP PPy HUELLA DIGITAL

i ———
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ANEXQ 3

” \

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLIZO A COMPUTADORA)

identificado(a) con D.NJL N°

.
YO, srersenshsssnians A SRR O R T T TR eTARTRENE O LT LT )

v con direccion domiciliaria

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Estaren ¢jercicio’y pleno goce de mis derechos civiles.

SANCION.

- No tener sancion administmtiva vigente que me impida ser conteatado por el Estado.
INCOMPATIBILIDAD.

- No tener sentencia condenatoria que me impida ejercee la funcion publica.
- No encontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el Iistado.

NEPOTISMO.

- No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matcimonio; -
union de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalidad y/o personal de confianza de la Municipalidad -
gue gozan de la faculiad de nombramiento y conteatacion de pecsonal, o tengan injerencia dicccta o indicecta cn ¢l

presente proceso de seleccion.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.

- No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.
SALUD FISICA Y MENTAL.

- Gozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.

- No percibic del Estado més de una remuneracion, retribucién, pension, emolumento o cualquier otro tipo de ingresos
salvo por funcion docente. De serlo y de resultae seleccionado par ¢l cargo que postulo, suspenderé mi pension st es dd.
Estado y/u otro vinculo contractual que tuvicra con otea entidad del Estado salvo funcion docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.

e,
ARraua?

- No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en seatencias, ciccumrins\\é?—l-—\’

o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias

devengadas en un proceso caurelar 0 en un proceso de cjecucion de acuerdos conciliatorios extmjudiciales sobre

alimentos, que haya ameritado la inseripcion del suscrito en of Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado por

la Ley N 28970.
Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en dl articulo 42 de la ley 27444, Ley De Procedimiento

Administrativo General.

Yarabamba,...... BCrriiirererrriiriinaeesieines del 202..

FIRMA ' dasesensen vevaors Aasssssrsessersanssesyessaevassas

D.NJL N ' P PP IRR PP T TP PETPTPE)
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X0 4
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
== 50 PUNTOS FOLIO
e CURRICULUM VITAE ;
/:%\‘\“ Lo\ (MAXIMO) EXPEDIENTE
i/ S/ o ‘g 21 puntos
‘s PRMACION ACADEMICA (MAXINO /
2 S ACUMULADLE)
2. < ormacion académica minima requerida para ¢l puesto “ :
AW 2 que se postula paitos
Grado académico, adicional al requerido + 3 puntos
Titulo profesional, adicional al requerido + 4 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
ACUMULADLE)
Experiencia general y especifica minima requerida paca el
\\presto que se postula 8 puntos
’ encia laboral mayor a la minima requerida hasta 1 +3 bumos
fio adicional
" Mis de 1 afio adicional de experiencia laboral + 4 puntos
— ‘ ' . 14 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (MAXINO /
ACUMULABLES)
Capacitacién minima requerida para cl puesto que s¢ 8 puntos
postula
Capacitacién mayor a la minima requerida hasta 50 horas +2 puntos
—._ | Adicionales que sean relacionadas al objeto de la
. |, convocatoria
1 N \}Las de 50 horas adicionales de capacitacion que
‘{ﬁ}v‘\ » ",‘ can relacionadas al objeto de b convocatoria +4 puntos
N Y
./
.
TOTAL
PUNTAJE
OBENIDO
T EMBRO TTTUMIEMBRO T MIEMBR
COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION

38
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Fesuperamito

Mieetea Distritn

ANEXO 5:
ry " Iy g Ui ) ‘i
R . 50 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL (MAXIMO)
10 puntos
ASPECTO PERSONAL (MAXIMO / NO
ACUMULADLES)
Muy bueno 10 puntos
Bucno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
15 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL (MAXIMO / NO
PUESTO ACUMULABLES)
Muy bucno 15 puntos
Bucno 13 puntos
Regular 11 puntos
Malo 9 punfos
13 puntos
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES (MAXIMO / NO
ACUMULANILES)
Muy bueno 13 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 9 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTOS DEL CULTURA Lpuinios
(MAXIMO / NO
GENERAL ACUMULABLES)
Muy bueno 12 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 10 puntos
Malo 9 puntos
TOTAL PUNTAJE
OBTENIDO
............... i IEMBRO MIHMBRO' MIl’MBRO

OMITE DE SELECCION COMI'TE DE SELECCION COMITE DB SELECCION
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