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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 156 - 2025 - GM/MDY

Yarabamba, 15 de octubre del 2025

VISTOS:

El Informe n.° 621-2025-JJLLB-GAF-MDY del Gerente de Administracién y Finanzas, recibido en fecha 12 de
agosto del 2025 por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos; el Informe n.° 1086-2025-URGRRHH-GAF-
MDVY de la Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos recibido en fecha 13 de agosto del 2025 por la
Gerencia de Administracion y Finanzas; el Informe n.° 625-2025-JJLLB-GAF-MDY del Gerente de Administracién
y Finanzas recibido en fecha 13 de agosto del 2025 por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; el Informe n.°
0483-2025-GPP/MDY del Gerente de Planificacion y Presupuesto recibido en fecha 28 de agosto del 2025 por la
Gerencia de Administracién y Finanzas; el Proveido n.° 10792-2025-ADMyFINAN.MDVY, recibido en fecha 28 de
agosto del 2025 por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos; el Proveido n.° 1628-2025-URRHH/GAF-MDVY
de fecha 28 de agosto del 2025; el Informe n.° 020-2025-CAMC-RRHH-GAF/MDY del Abogado de la Unidad de

m'\
/5 % Gestion de Recursos Humanos de fecha 12 de setiembre del 2025; el Informe n.° 1256-2025-RRHH-MDY de la Jefe
de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, recibido en fecha 18 de setiembre del 2025 por la Gerencia de

% s Administracién y Finanzas; el Informe n.° 796-2025-MDY-JJLLB/GAF del Gerente de Administracién y Finanzas,
ARE ou\?% recibido en fecha 19 de setiembre del 2025 por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; la Hoja de Coordinacién
= n.° 424-2025-GPP/MDY del Gerente de Planificacion y Presupuesto, recibida en fecha 22 de setiembre del 2025 por
la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Proveido n.° 12187- 2025-ADMyFINAN.MDVY, recibido en fecha 24
de setiembre del 2025 por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos; el Informe n.° 1330-2025-URGRRHH-GAF-
MDVY de la Jefe(e) de 1a Unidad de Gestién de Recursos Humanos, recibido en fecha 30 de setiembre del 2025 por
la Gerencia de Administracién y Finanzas; el Informe n.° 832-2025-JJLLB-GAF-MDY del Gerente de
Administraciéon y Finanzas, recibido en fecha 30 de setiembre del 2025 por la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto; la Disponibilidad Presupuestal n.° 295-2025-GPP-MDY del Gerente de Planificacion y Presupuesto,
recibida en fecha 02 de octubre del 2025 por la Gerencia de Administracién y Finanzas; el Proveido n.® 12772-2025-
ADMyFIN.MDVY, recibido en fecha 02 de octubre del 2025 por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos; el
Informe n.° 1422-2025-URGRRHH-GAF-MDVY de la Jefe de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos recibido
en fecha 13 de octubre del 2025 por la Gerencia de Administracién y Finanzas; el Informe n.° 899-2025-JJLLB-
GAF-MDY del Gerente de Administracion y Finanzas, recibido en fecha 14 de octubre del 2025 por la Gerencia
Municipal; la Carta n.° 12-2025-GM-MDY de fecha 14 de octubre del 2025 dirigida al Comité de Seleccion del
Proceso CAS; la Carta n.° 05-2025-COMITE DE SELECCION D. LEG. N° 1057 del Comité de Seleccion recibida
en fecha 14 de octubre del 2025 por la Gerencia Municipal.
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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Pert, concordante con el articulo II del Titulo Preliminar de la
Ley Orgénica de Municipalidades Ley n.® 27972, seiiala "Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica
y administrativa en los asuntos de su competencia...".

Que, el articulo I del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades Ley n.° 27972, establece "Las
municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno promotores del desarrollo local, con personeria juridica de
derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines".

Que, los articulos 3 y 8 del Decreto Legislativo n.°1057 indican:

e “Articulo 3.- Definicién del Contrato Administrativo de Servicios

s El 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 publico

El acceso al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico.
La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad convocante, en el Servicio Nacional de Empleo
del Ministerio de Trabajo y Promocion 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.° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo n.°
1057, sefiala:
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“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 etapas:

1.Preparatoria: Comprende el requerimiento del 6rgano o unidad orgénica usuaria, que incluye la descripcién del servicio
arealizar y los requisitos minimos y las competencias que debe reunir el postulante, asi como la descripcién 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
publico del local o de la sede central de la entidad convocante sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante,
otros medios de informacién 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...
4.Suscripcién y registro del contrato: Comprende la suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor de cinco dias
hébiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados. ...".

Que, adicionalmente el Decreto Supremo n.° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusién de
las ofertas laborales del Estado en su articulo 3 prescribe:

“Articulo 3.- De la obligacion de las Entidades de la Administracién Piblica de registrar sus ofertas de empleo en
el aplicativo informatico

Todas las entidades de la Administracion Pablica estan obligadas a registrar en el aplicativo informético las ofertas de
puestos publicos que tengan previsto concursar, siendo responsable de su contenido ... La convocatoria de las ofertas
laborales de las entidades de la Administracion Pablica son registradas en el aplicativo informatico y difundidas, como
minimo y simultaneamente, durante diez (10) dias habiles, en el portal web institucional de las entidades y en el portal web
8 www.empleosperu.gob.pe, asi como en otros medios que promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la
i\\ transparencia’.

~ c:; \\

Yo \’Que, en el Informe n.° 621-2025-JJLLB-GAF-MDY, el Gerente de Administracion y Finanzas, requiere y justifica
/ £ //1a contratacién de un (01) Jefe de la Unidad de Contabilidad, adjuntando el perfil de puesto para el inicio de actos
'/ preparatorios de contratacion de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo n.° 1057 CAS.

== Que, mediante Informe n.° 1086-2025-URGRRHH-GAF-MDVY, la Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos, se dirige al Gerente de Administracién y Finanzas, concluyendo entre otros:

3.2. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos dentro de sus facultades ha revisado el documento que esta detallado
en los antecedentes y verificado que cumpla con los requisitos, validando el perfil de puesto mencionado en la parte
deandlisis del. presente, en consecuencia, se remite el expediente con el objeto de continuar con la etapa
preparatoria ...

3.3. La Gerencia de Planificacion y Presupuesto revisado el presente informe tendra que determinar la viabilidad de
otorgamiento de disponibilidad y certificado presupuestal.

Que, mediante Informe n.° 625-2025-JJLLB-GAF-MDY, el Gerente de Administracién y Finanzas remite el
expediente a la Gerencia Planificacién y Presupuesto para que determine la *“viabilidad de otorgamiento de disponibilidad
y certificado presupuestal’.

Que, mediante Informe n. 0483-2025-GPP/MDY, el Gerente de Planificacion y Presupuesto sefiala que no se cuenta
con disponibilidad presupuestal.

Que, mediante Proveido n.° 10792-2025-ADMyFINAN.MDVY, se remite el expediente a la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos.

Que, mediante Proveido n.° 1628-2025-URRHH/GAF-MDVY se envia el expediente al Abogado de la Unidad de
\Gestion de Recursos Humanos.

Que, mediante Informe n.° 020-2025-CAMC-RRHH-GAF/MDY, el Abogado de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos indica que “El expediente fue tramitado conforme al procedimiento regular ... quedando acreditado que el
impedimento para la contratacion deriva exclusivamente de la falta de disponibilidad presupuestal’.

Que, mediante Informe n.° 1256-2025-RRHH-MDY, la Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, reitera
la solicitud de disponibilidad presupuestal para la contratacién de un (01) Jefe de la Unidad de Contabilidad, ya que
persiste la necesidad de la institucion.
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Que, mediante Informe n.° 796-2025-MDY-JJLLB/GAF, el Gerente de Administracién y Finanzas se dirige al
Gerente de Planificacién y Presupuesto, solicitando de manera reiterativa la contratacion de (01) Jefe del Area de
Contabilidad y a efecto de que determine la viabilidad del otorgamiento de disponibilidad y certificado presupuestal.

_Qule, mediante Hoja de Coordinacién n.° 424-2025-GPP/MDY, el Gerente de Planificacién y Presupuesto solicita se
indique el monto con que se pretende contratar y si los reajustes de incremento estan incluidos en el monto bruto total.

Que, mediante Proveido n.° 12187- 2025-ADMyFINAN.MDVY, se traslada los actuados a la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos.

Que, mediante Informe n.° 1330-2025-URGRRHH-GAF-MDVY, la Jefe(e) de la Unidad de Gestién de Recursos

Humanos indica:

. CLUSIONES:

3.1

3.2,

33.

3.4.

La ia de Admini i6n y Finanzas ha remitido su requerimiento solicitando I contratacién
de (01) Jefe de la Unidad de Contabilidad, en vista que desde el 05 de abril de 2025 viene asumiendo
la Jefatura de la Unidad de Contabilidad, en vista que el servidor que ocupada dicho puesto
renuncid.

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos dentro de sus facultades ha revisado el documento
que esté detallado en los antecedentes y verificado que cumpla con los requisitos, validando el
perfil de puesto mencionado en la parte de anslisis del presente; en consecuencia, se remite el
expediente con el objeto de continuar con |a etapa preparatoria establecido en el articulo 3° inciso
3.1) del Decreto Legislativo N°* 1057, que regulael Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

Asi mismo, se adjunta a la presente el proyectado de gastos para la contratacién del personal
requerido, debiendo precisar que en el monto propuesto por la Gerencia de Administracién y
Finanzas ya se encuentra incluidos los incrementos dispuestos en los Decretos Supremos N° 311-
2022-EF, N* 313- 2023-EF, N° 265-2024-EF, y N° 279-2024-EF.

La Gerencia de Planificacién y Presupuest: isado el pr informe tendra que determinar la
viabilidad de otorgamiento de disponibilidad y certificado presupuestal.

Finalmente, se remite el presente con el objeto que su despacho como jefe inmediato superior
tenga conocimi yd ine de correspond i con la etapa preparatoria para inicio
de la convocatoria para la contratacién de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicio por Necesidad Transitoria.

Il. CONCLUSIONES:

21.

22

23,

24,

Que la Gerencia de Administracion y Finanzas solicita la convocatoria de personal bajo el Régi
Decreto Legislativo N* 1057 - Transitorio, siendo que desde el 05 de abril de 2025 viaéne a::gm::odleal
Je(gtura de la Unidad de Contabilidad en vista que el servidor que ocupada dicho puesto renuncio
solicitando la contratacion de (01) Jefe del Area de Contabilidad, cumpliendo con adjuntar la jusliﬁcadm'
y perfil del puesto, el mismo que ha sido validado por la Oficina de Recursos Humanos.

Adjunta al Informe de la Oficina de Recursos Humanos figura el proyectado de gastos para la contratacion
del personal requerido, siendo que en el monto propuesto por la Gerencia de Administracion y Finanzas
ya se encuentra incluidos los incrementos dispuestos en los Decretos Supremos N° 311-2022-EF, N°
313- 2023-EF, N° 265-2024-EF, y N° 279-2024-EF, '

Que, se remite el presente con el objeto de continuar con la etapa preparatoria establecido {
0 en el articulo
3 inciso 3.1) del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de C: i

) trataci
Administrativa de Servicios. & > S

La Qerenoia de Planificacién y Presupuesto revisado el presente informe tendra que determinar la
viabilidad de otorgamiento de disponibilidad y certificado presupuestal.

Que, mediante Informe n.° 832-2025-JJLLB-GAF-MDY, el Gerente de Administracion y Finanzas sefiala:

Jue, mc?diant.c Disponibilidad Presupuestal n.° 295-2025-GPP-MDY, el Gerente de Planificacion y Presupuesto
otorga disponibilidad presupuestal por el monto de S/8,535.04 (Ocho mil quinientos treintay cinco con 04/100 soles).

Que, mediante Proveido n.° 12772-2025-ADMyFIN.MDVY, se envia el expediente a la Unidad de Gestion de

Recursos Humanos.

1
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Que, mediante Informe n.° 1422-2025-URGRRHH-GAF-MDVY, la Jefe de la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos, se dirige al Gerente de Administracién y Finanzas a efecto de que “determine continuar con la etapa
preparatoria para inicio de la convocatoria para la contratacion de personal...”

Que, mediante el Informe n.° 899-2025-JJ LLB-GAF-MDY, el Gerente de Administracion y Finanzas indica:

Il. ANALISIS:
14, Que.deawerdoabaaﬂdadoenelInbrmN‘1m2025-UGRRHH~GAFMYdeIaUnidaddeGem
de Recursos Humanos, se verifica la necesidad del servicio por parte de la entidad para iniciar la
convocatoria CAS TRANSITORIO del puesto: (01) Jefe de la Unidad de Contabilidad.

2.1. Que, habiendo pasado la etapa preparatoria, donde se plantea la necesidad del requerimiento de la
entidad de contar con personal adicional, se establece la descripcion del servicio a realizar, los requisitos

minimos y las competencias que debe reunir el postulante, adicionaimente se incluyen las justificaciones
de la necesidad de contratacion; posteriormente verificandose la validacion del perfil del puesto y
finaimente mediante Disponibilidad presupuestal N° 295-2025-GPP-MDY donde la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto olorga disponibiidad presupuestal para el CAS transitorio soficitado.

22. Que, en tal sentido corresponde a Gerencia Municipal remitir el expediente al Comité de Seleccion,
designado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 95-2025-GM/MDY de fecha 26 de junio de
2025, fin que s8 encargue de elaborar las Bases y conducir el procedimiento de seleccion para contratar
bajo el Régimen del Decrelo Legislativo N® 1057, Ley de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS,
aplazo determinado.

2.3. Que, en tal sentido, se ha justificado la necesidad de contratacion del puesto, por lo que corresponde a
su despacho, como méaxima autoridad administrativa requerir la elaboracion de las Bases del Proceso de
Seleccion para la Convocatoria CAS N° 04-2025-MDY, a plazo determinado y posteriormente aprobarla
doaamdoalasfaalladesobrgadsawdemad\omedamewadéndeNddiaN'079-2024-
MDY.

Ii. CONCLUSIONES:

3.1. Que 6 ha justificado la necesidad de requerimiento de personal de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, la misma que ha sido validada por la oficina de Recursos Humanos y que la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto ha otorgado disponibilidad presupuestal para dicha plaza, culminandoss la
etapa preparatoria.

3.2. Que corresponde Iniciar [a etapa de convocatoria y su despacho como maxima autoridad administrafiva,
debe proceder a requerir al Comité de Seleccion la elaboracion de las Bases del Proceso de Seleccion
parala Convocatoria CAS N°04-2025-MDY, a plazo determinado y posteriormente aprobarias de acuerdo
alas facullades otorgadas a su despacho mediante Resolucion de Alcaldia N° 079-2024-MDY.

ue, mediante Carta n.° 12-2025-GM-MDY de fecha 14 de octubre del 2025, se hace de conocimiento del Comité
de Seleccién del Proceso CAS el expediente, a efecto de que se proceda a elaborar las bases del proceso de seleccion.

Que, mediante Carta n.° 05-2025-COMITE DE SELECCION D. LEG. 1057, el Comité de Seleccion recibida sefiala
lo siguiente:

2.8. Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite informe sobre presupuesto de personal CAS, sefialando
que si hay disponibilidad presupuestal.

29. Que, de acuerdo a lo requerido por su despacho se ha procedido a elaborar las BASES PARA EL PROCESO
DE SELECCION - CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CONVOCATORIA CAS N° 004-2025-
MDY a plazo determinado, las mismas que han sido elaboradas conforme a la normatividad vigente y conforme
al perfil propuesto requerido por las areas usuarias.

ll. CONCLUSION:

3.1. Que, estando a las BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION - CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS - CONVOCATORIA CAS N° 004-2025-MDY a plazo determinado, elaboradas conforme a la
normatividad vigente y conforme al perfil de los puestos requeridos por las areas usuarias, se remite a su
despacho el proyecto de la convocatoria, y bases del proceso CAS N° 004-2025-MDY a plazo determinado,
para su respectivo tramite de aprobacion de acuerdo a las facultades otorgadas a su despacho mediante
Resolucion de Alcaldia N° 079-2024-MDY y continuar con el proceso de convocatoria.

Que, por estas consideraciones y en uso de las facultades conferidas mediante Resolucién de Alcaldia n.° 079-2024-
MDY de fecha 07 de mayo del 2024, que en su Articulo Segundo resolvié: “DELEGAR FACULTADES a GERENCIA
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ses Administrativas Para las Convocatorias de los Procesos de Contratacion
bajo el decreto legislativo N° 1057-CAS".

- APROBAR LAS BASES ADMINIS

TRATIVAS PARA EL PROCESO DE
O ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

S CONVOCATORIA CAS n.° 004-2025-
ISTRITAL DE YARABAMBA, las cuales
y forman parte Integrante de esta resolucién.

. - PONGASE en conocimiento la presente re
correspondan y NOTIFIQUESE i isi

pertinentes de acuerdo a ley.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR al res

ponsable del Portal de Trang
Distrital de Yarabamba la publicacién

parencia Estandar de ]a Municipalidad
de la presente Resolucién para los fi

nes consiguientes de acuerdo a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Bern

---------------

9 Calle América Nro. 102

bamba.oob. Municipalidad Distrital
www.muniyarabamba.go .pe
Plaza de Yarabamba @ y ﬁ de Yarahamba



&
-3

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA ® Prans?

Yarabamba

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N° 004-2025-MDY
A PLAZO DETERMINADO

1. FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que
cubra las necesidades de la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad Distrital de
Yarabamba, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 a plazo determinado, por
necesidad transitoria.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1 DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Yarabamba.

22 ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
Ei Proceso de Seleccion estara a cargo dei Comité de Seleccion designada con Resolucion de
Gerencia Municipal N° 95-2025-GM/MDY, de fecha 26 de junio del 2025.

3. BASE LEGAL

3.1 LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

32 Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

3.3 Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Piblica.

3.4 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legisiativo N° 1377; y su Regiamento, aprobado con Decreto Supremo N°® 008-
20019-JUS.

3.5 Ley N° 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.

38 Ley

3.9 N° 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector publico.

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
|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 aprobé 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, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos®, que como Anexa forma parte
integrante de la presente Resolucion de Presidencia Ejecutiva.
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técnico vinculante sobre la

' 4 .0022-SERVIR-GPGSC, informe
344 Informe  Técnico N°001479-2022 SER la Sentendia del

identificacion de los contratos CAS indeterminados y dete[minados a pa'rtir de
Tribunal Constitucional y su Auto emitido respecto del Pedldt_) de Adaraclbp ‘
3.5 Ley 31419, Ley que Esteblece Dieposicicnee Para Garantizar !.g !donez;iad en el Acoeso ¥
Ejercicio De La Funcion Piblica de Funcionarios y Directivos de Libre Designacion Y Remocion

y su Reglamento. i ; | sector
346 Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en €l sé ()

publico y su reglamento Decreto Supremo N° 078-2025PCM.
347 Ordenanza Municipal N° 005-2012-MDY de la Municipalidad
aprueba el Manual de Organizacion de Funciones. A" ’
3.48 Ordenanza Municipal N° 009-2018-MDY de la Municipaiidad Distritai de Yarabamba, que
aprueba el Reglamento de Organizacion de Funciones s .
319 Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Distrital de Yarabamba, que

4. OBJETIVO

Seleccionar al personal que permita el des
visto incrementadas y que no se cuenta con

contable de las operaciones realizadas y que .
el cumplimiento de nuestro PO, PEly partidas presupuestales asignadas para el presente pe

esto se realiza conforme al requerimiento del area usuaria; por necesidad transitoria.

arollo eficiente de las actividades; ya queé estas se .han
Jefe la Unidad de Contabilidad que lleve el registro

tengan incidencia presupuestal y financiera, asi como
riodo;

5. DURACION DEL CONTRATO
uncion a la necesidad transitoria de la

Por tres (03) meses, sujeto a prorroga o renovacion en fi .
entidad y Disponiilidad Presupuestal, asi como las normas que se establezcan para su aplicacion.

CALISA JUSTIFICANTE DE LA CONVOCATORIA DE LA NECESIDAD TRANSITORIA

fifica, en que la plaza a ser convocada pueda contener
funciones o actividades de caracter permanente, precisandose que su caracter temporal se debe a
la causa objetiva excepcional de duracion determinada en merito a la necesidad de servicio que
presenta la entidad, teniendo como plazo de contratacion tres (03) meses, sujeto a prorroga o
renovacion en funcion a la necesidad transitoria de la entidad.

Asi la causa objetiva que define la contratacion del puesto laboral contratado se justifica en la
necesidad de Gerencia de Administracion y Finanzas en contar con personal que le pemita atender

de forma optima, necesaria y urgente las demandas y solicitudes de los administrados y de la S
poblacion 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

7. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMITE DE SELECCION

7.4 Curpiir y hacer curiiplic ias riorrias establecidas para el proceso de seleccion de personal.

72 Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de
personal.

7.3 Convocar el proceso de seleccion de personal.

7.4 Elaborary publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

7.5 En caso que uno o mas miembros de la Comité de Seleccion se vea imposibilitado de
continuar con el cargo, el suplente altemo asumira las funciones en la Comité de Seleccion en
el estado en ‘el cual el proceso se encuentre, hasta la reincorporacion del miembro titular o
hasta la culminacion del proceso de seleccion de personal.

La necesidad transitoria, entre otros, se jus
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7.6 Corresponde al Primer miembro del Comité de Selecoién convocar a las reuniones que fueren

necesarias.

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

7.8 El Comité de Seleccion podra requerir informacién a todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Yarabamba, quedando obligadas estas a brindar la informacién

requerida.

7.9 Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas
bases administrativas.
7.10 Dictar las disposiciones para la solucién 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 indicacion del
puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones
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

de Seleccion.

7.14 Publicar &! restiltado final del proceso de seleccion de peisonai.

7.5 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 comespondientes 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
cronologicamente, foliado (comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante) y con la
respectiva firma original en cada folio; dsbiendo ser presentado de acuerdo al cronograma en el

siguiente orden:

Anexo 1: Formato “Solicitud del Postulante” 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 mas reciente).
Documentos que acrediten la capacitacion ylo los estudios
complementarios en orden cronolégico de los ultimos diez afios
(ccmanqm- nav al mép raniantal

ST = ) pv- i - l\l\ll\'llw’.

Anexo 3: Formato ‘Declaracion Jurada Simple” de ausencia de incompatibilidades,
nepotismo, antecedentes penales y policiales, salud fisica y mental, no percibir del
Estado otro ingreso a excepcion de docencia y, de no figurar en el registro de
deudores alimentarios morosos.
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Cualquier informacion adicional y/o distinta a las antes mencionadas deben ser adjuntadas después del
Anexo 3.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, y sera

responsable de la informacion consignada en dicho documento, el mismo que sera sometido al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,

NOTA:

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre manila (colocar en el rotulo
segin Modelo debidamente llenado), debera 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, seglin cronograma.

Modelo de rotulo que debera llevar el sobre manila;

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

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 004-2025-MDY
APLAZO 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 .

- Evaluacion Curricular

- Entrevista Personal (presencial)

9.1 DESCALIFICACION DE EXPEDIENTES

El postulante que no cumpla con presentar la documentacion en el orden establecido,
dehidamente foliada y firmada, ser4 DESCALIFICADO automaticamente del proceso de
seleccion de personal,

El postulante sélo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en el

mismo proceso, serd DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccion de

rsonal.

. FEE‘IePostulantfa que no presente las Dedlaraciones Juradas debidamente firmadas y con la
Huella respectiva en originales, quedara DESCALIFICADO automaticamente del proceso
de seleccion de personal,

- El postulante que no sefiale el nimero de proceso CAS 0 el puesto al que postula sera

DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccion de personal.
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- El postulante que no consigne el nimero total de folios sera DESCALIFICADO
automaticamente del proceso de seleccion de personal.

9.2 VERIFICACION DE REQUISITOS

La etapa de la Verificacion es de caracter eliminatorio:

- Enesta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, por lo que los
postulantes deberan obligatoriamente presentar los documentos que acrediten que
cumplan el perfil del puesto, para lo cual se tomara en cuenta SOLO los documentos
adjuntos a la Hoja de Vida (Anexo 2), presentados el dia sefialado en el cronograma del
proceso, en esta etapa también se verificara la presentacion de los siguientes 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 ylo Contratos de Trabajo y/o Ordenes de Servicio adjuntado
su conformidad (salvo que en la misma orden de servicio figure la firma de conformidad
del area usuaria) y/o documento similar. /

- Correspondera al Comité de Evaluacion 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 no
cumplir con estos requisitos, sera considerado NO APTO y no correspondera pasar a las
siguientes etapas del proceso.

- Los cursos, especializaciones ylo diplomados se acreditaran con los respectivos
certificados; asi mismo para que puedan ser vélidos deben cumplir con la cantidad de
horas indicadas en el perfil de puesto o de no indicar horas sera con el minimo de
créditos ylo 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
si 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 méximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

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

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

e Respecto a los cursos, especializaciones y/o diplomados, los mismos tienen que estar
relacionados al objeto de la convocatoria y de acuerdo a lo requerido en el perfil del
puesto, debiendo superar el niimero minimo de horas adicionales, los mismos que no
gin acumulables al momento de asignar el puntaje respectivo de acuerdo al anexo N°
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o Puntaje minimo requerido para pasar a la siguiente etapa es de treinta (30) puntos.

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

9.4 ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal es de carécter eliminatorio, sera conducida por el Comité de Seleccion
quienes evaluaran, conocimientos y actitudes y demas consideraciones que a criterio del
entrevistador sean pertinentes para la seleccion de personal idoneo.

De ser necesario el Comité de seleccion podra requerir a la unidad organica solicitante que
designe personal especializado ylo técnico para intervenir en la Entrevista; quienes evaluaran
solo los conocimientos tecnicos de acuerdo a su requerimiento.

De ser necesario, los miembros del Comité de seleccion podrén realizar las entrevistas de
forma independiente, a fin de cubrir la necesidad de los postulantes, con la colaboracién del
area usuaria de ser necesario.

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

Puntaje de la Evaluacion:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO %

MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 90

NOTA: Los criterios de evaluacion de entrevista personal se indican en el Anexo N° §

e El Puntaje minimo requerido en esta etapa es de cuarenta (40) puntos.

10. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION.
40.1El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es
de setenta (70) puntos.

10.2El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las

etapas, solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las
etapas.

11. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

El resultado final se publicaré 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
total, 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
Vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
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11.2BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se otorgaré una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje
Total, al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento
probatorio de tal condicion. Asimismo, deberd adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet
de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

11.3. BONIFICACION ESPECIAL

a)

b)

Se otorgara una bonificacion del 10% del puntaje obtenido en la entrevista personal a los
postulantes técnicos y profesionales que tengan como méaximo 29 afios de edad al inicio
del plazo de la postulacion y que cumplan con los siguientes criterios:

o 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 publico de méritos.

Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como méaximo 29 afios de edad al
inicio del plazo de la postulacion y que cuenten con experiencia laboral en el sector
publico, reciben un incremento porcentual sobre el puntaie final obtenido por el postulante
en el concurso plblico de méritos, conforme a lo siguiente:

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

o Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector piblico.

o Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 mas 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 publico.

La experiencia laboral se acredita mediante constancia o certificado de trabajo,
constancia de practicas pre profesionales y profesionales, constancia de prestacion de
servicios, entre otros, que acrediten de manera fehaciente el requisito, conforme se
establecié en las bases del concurso. Se contabilizan los afios de servicios prestados de
manera continua o discontinua en distintas entidades de la Administracion Plblica e
incluye las practicas pre profesionales y profesionales en el Estado, de acuerdo a la Ley
N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales
como experiencia iaborai y modifica ei Uecreio Legisiaiivo 1407,

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 dedlarado 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 habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

3%
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13. CANCELACION DEL PROCESO:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicie de la entidad con posterioridad a! inicic de!
proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otros supuestos debidamente justificados.

14. RECURSOS IMPUG 0S

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccion haya
emitido un acto que supuestamente desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante dicho 6rgano el recurso de reconsideracion para su resolucion el mismo que sera

resuelto por el Comité de Seleccion del presente proceso. El recurso de apelacion sera resuelto por

el superior jeramuico, quienes resolveran dentro de los plazos legales. Ambos recursos deberan

observar los requisitos y plazos establecidos en la Ley de Procedimientos Administrativos General N
Ley 27444,

Asi mismo, se informa que para el recurso de reconsideracion y/o apelacion no se aceptara como
nueva prueba algiin documento que debié ser presentado al momento de su postulacion, segin el
cronograma establecido. /

15. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion y notificacion de Bases 15/10/2025 al 16/10/2025 Gerencia Municipal
CONVOCATORIA
Publicacién de las Bases en los
isiguientes Gerencia de
portales: 17/10/2025 al 30/10/2025 Administracion y
- www.talentoperu.servir Finanzas / Secretaria
www.muniyarabamba.gob.pe General
- Presentacion de
Ed)éps;t clie P%nes Mgnic‘ alidbad de 08:00 am.a 13:00y de Tramite Documentario s
istrital e arabamba, : .
ubicado Calle América 102 - 13A5a3200m
Plaza de Yarabamba.
SELECCION
e e Comité de Seleccion
Verificacion y calificacion curmicular. 03/10/2025 al 04/111/2025 |Encargada de Proceso
de Seleccion
urtijt[icactign de rgggal‘t&acofos de I
verificacion y cal n cumicular en:
Portal Web ge la entidad 04/11/2025 Secretaria General
www.muniyarabamba.qob.pe
*Entrevista personal
Lugar: Municipalidad Distrital de 05/11/2025 Comité de Seleccion
Yarabamba, ubicado Calle América Seg(in cronograma a Encargada de Proceso
102 - Plaza de Yarabamba. publicarse de Seleccion

(Presentar DNI fisico )
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Publicacion del resuitado final: 05/11/2025 Secretaria General
www.muniyarabamba.qob.pe
“SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Presentacion,  Verificacion y
Fedateo de los documentos
originales que sustentaron la Hoja Unidad de Gestion de

de Vida (Certificados de Estudios, 0611112025 Recursos Humanos v
Certificados de Trabajo, efc.)

- Oficina de la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos — 2do Piso

del Palacio Municipal \

Suscripcion de contratos - Oficina
de la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos - 2do Piso del
Palacio Municipal

Induccion de personal ingresante
Inicio de Actividades.

06/11/2025 Unidad de Gestion de
Recursos Humanos

*El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y serén comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pégina web institucional.

16. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

16.1VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE

El postulante que oculte informacion yfo consigne informacion falsa sera excluido del proceso
de seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacion y se detecte que haya
ocultado informacion y/o consignado informacion falsa al momento de su postulacion sera
separado def servicio, sin perjuicio de iniciar ias acciones adminisirativas, civiies y/ o penaies 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) LaUnidad de Gestion de Recursos Humanos sera 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 realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales. Si
vencido el plazo, el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, 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 notificacion.

c) Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el
postulante debera presentar obligatoriamente ante la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos los documentos originales que sustentaron la Hoja de Vida,
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tales como (?ertiflcados de Estudios, Certificados de Trabajo, efc, a ‘eil‘ecu’:sa;
realizar la verificacion y el fedateo respectivo.

d) De N0 presentar el postulante seleccionado dento del plezo establecido para ia
suscripcion del contrato la documentacion requerida, que acredite toda la informacion
mps!gngda en la hoja de vida presentada, se considerara este hecho COMO una causa
objetiva lmputable a él, y se proceders a su descalificacion. De no suscribirse el contrato
por las mismas consideraciones anteriores el Comité del Proceso, podra declarar

seleccionada 4 fa persona que ocupe ei orden de mérito siguiente o dedarar desierto e
proceso

e) _Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos proceder a

ingresar los datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la*

gﬂol:)r;ic%pslidad, asi como a la planilla electronica regulada por el Decreto Supremo N° 018-

f) Si durante la prestacion del servicio, la Unidad de Recursos Humanos encontrara
documgntacién 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 por formar || 2
parte del proceso de seleccion. Los postulantes no seleccionados tendran el plazo de
DIEZ (10) dias calendario para recoger su documentacion presentada, contado a partir
del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion de

mannAl bramacsamida AL ) L lanidad 414 ) I o
peislnar; WaiisCuimiasc dicho plazo Unidad de Gestidn de ASWIISOS miumanos poara

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 esta afiliado.

17. RECOMENDACION PARA LOS POSTULANTES

- Se recomienda a los postulantes presentar Gnicamente documentacion que est
relacionada al perfil del puesto al que postula, por ejemplo, no se recomienda presentar una
constancia de trabajo de haber ensefiado gastronomia en un instituto, cuando el puesto al que
postula es de Relacionista Piblico. En primer lugar, porque no guarda relacion con la
convocatoria y en segundo lugar porque no se e asignara puntaje por ese documento. Lo
mismo sucedera con los cursos de capacitacion, solo se tomaréa en consideracion los
que tengan relacién con el puesto y las funciones a desempeiiar, y de acuerdo con la
tabla de puntuacion del Anexo N° 4, solo se considerara los cursos que tengan una
antigiiedad menor a 10 afios.

- Sl un postulante considera que reine el peffil del puesto convocado, necesariamente
debe acreditar cada uno de los requisitos, de lo contrario, sera eliminado del proceso.

- Siun postulante considera que retne el perfil del puesto convocado, y cuenta con muy pocos
documentos relacionados con la convocatoria, se recomienda presentar (inicamente esos

10
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documentos, ya que son os Unicos que seran considerados para asignarle puntaje, y el Comité
no distraer4 tiempo en analizar documentos que no seran tomados en consideracion.

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

De contener certificados y/o constancias emitidas virtualmente este debe tener un generador
de cidigo QR, ylo correo de verfiicacion ylo enlace web y/o algin otro medio con el objeto de
poder verificar su autenticidad.

18. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

REMUNERACION
NRO.|  GERENCA | DR PUESTOS MENSUAL
PROPUESTA
GERENCIA DE
{ | ADMINISTRACIONY | 1 o L
FINANZAS
19. PERFILES CONVOCADOS:
194 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CANTIDAD DE ‘
NOMBRE DEL PUESTO
PLAZAS | BRE DEL PUEST
01 JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
A. Experiencia General: Experiencia minima de dos (02)
afios en el sector plblico y/o privado
Extorionsia Liboral B. Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas
Xporencia Lapor relacionados a la contabilidad gubemnamental
C. Asi mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar Un (01) afio en el sector plblico.
e Auiocontiol
; e Empatia
Conpstahcats) e  Comunicacion oral
o Cooperacion
Eaimacion Acsdemica e Titulo 'pr_?fesi(?né! en I? carrera de Contabilidad
o Colegiado y Habilitado.
Cursos ylo programas de | e Especializacion ylo Curso ylo Diplomado en Gestion
especializacion  sustentados Piblica ylo Sistema Integrado de Administracion
con documento Financiera SIAF-SP ylo Sistema Electronico de

1
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Pecuperando

A ~ Contrataciones del Estado - SEACE ylo Sistema de

Registro Unico — SIGA y/o similar.

- B o Trbutaciony Costos
Auditorfas internas y ante SUNAT

Excel Avanzado
Gestion de la Calidad
Gobiemo Digital

Sistema Integrado de ;
Sistema Electronico de Contrataciones

SEACE

Sistema de Registro Unico — SIGA
Conocimiento nivel basico de procesador de texto (Word,
open office, write, etc.), hojas de céleulo (E>'(cel, open calc,
elc.) programas de presentacion (power point, prezi,etc)

N—

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: |
1. Programar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del Sistema de P4
da de la Municipalidad, destinado a elaborar los estados

Contebilidad Gubemamental integra
financieros y estados de ejecucion presupuestal, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Revisary fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos e inversiones demandados por
las diferentes Unidades y Areas de la Municipalidad, realizando en forma permanente y
obligatoria el control previo de las operaciones sujeta a registro contable y la ejecucion

presupuestal
Revisar la consistencia de los registros contables y realizar el seguimiento de las principales /%

partidas a efecto de determinar desviaciones o erroneas contabilizaciones, emitiendo los
reportes comespondientes a las Gerencias y gerencias, para las regularizaciones del caso
Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas contables, manteniendo
registros analiticos en cada caso

3. Verfficar la estructura de costos de los ambitrios con Ia Participacion de la unidad de rentas,
realizando el seguimiento de la ejecucion de ingresos y gastos segn las estructuras de
costos aprobadas, proporcionando reportes anuales a la Gerencia de Administracion y

Finanzasy a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
Calcular los costos del tarifario de servicios y de los procedimientos de! Texto Unico de

Procedimientos Administrativos, coordinando este Glimo con el servicio de Administracion
Tributaria de la Municipalidad Provincial de Arequipa, para su ratificacion.

4, Elaborar y preseniar mensualmente a la Gerencia de Administracion y Finanzas los estados %
financieros emitidos a través del sistema integrado de gestion financiera para gobiemos
locales (SIAF - GL) y a la Direccion General de Contabilidad Piblica dentro de los plazos \
establecidos
Coo.rdinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, la correcta aplicacion de todas las
paftidas presupuestaies y &l cumplimiento de las conciliaciones de la ejecucion presupuestal,
asi como informar y remitir mensualmente a dicha Gerencia, el consolidado de los ingresos y
egresos presupuestales de acuerdo a la normatividad presupuestal.

5. Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad, cautelando la
correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la programacion de pago
establecida y a los montos presupuestados.

Programar y efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas
repaudadoras, especies valoradas y otros, informando a la Gerencia de Administracion y
Finanzas las observaciones y recomendaciones que correspondan.

Administracion Financiera SIAF-SP
del Estado -

®© © © © e 2 ©

Conocimientos
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Supervisar las actividades de analisis de cuentas en forma permanente y analizar
mensualmente las cuentas de gastos.

6. Participar en el Comité de Gestion Patrimonial, asi como en la Comision de toma de
inventarios de activos, coordinando con la Unidad de Abastecimientos y Control Patrimonial,
la toma de inventario anual y la conciliacion de activos de bienes patrimoniales y suministros.
Coordinar con las areas competentes el saneamiento de los inmuebles y contingencias
valorizadas.

7. Registrar contablemente las transferencias del Tesor Piiblico de actierdo a fas leyes anuales
de Presupuesto, asi como de los recursos recibidos por los conceptos de Defensa Civil,
Donaciones, Multas.

Efectuar la conciliacién anual valerizada de la infraestructura piblica y de las construcciones
en curso, en coordinacion con la Gerencia de Infraestructura y Obras, Unidad de
Abastecimientos y Control Patrimonial.

Realizar, a través del SIAF - GL, la conciliacion de cuentas de enlace con la Direccion
General del Tesoro Plblico en cumplimiento de las nomas del Sistema Nacional de
Contabilidad.

8. Cumpliry hacer cumplir las normas de control en lo que compete al Sistema de Contabilidad
Gubernamental y al control previo inherente a su unidad organica.

Planificar, organizar y dirigir la implementacion y manejo del sistema de costos y mantener
actualizada la informacion requerida en coordinacion con las areas competentes. 7
Proponer y administrar el presupuesto anual, el Plan Operativo y la informacion estadisticaff <y
de su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto =
observando el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por la Municipalidad.

9. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de
reglamentos, 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 nomas de control intemo aplicables a su unidad organica, asi como
impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de
Control.

10.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
2 i Municipalidad Distrital de Yarabamba, en la Oficina de
Lugar de prestacion de servicios Contabilidad

03 meses

Duracion del contrato Sujeto a renovacion segin necesidad del servicio y
disponibilidad presupuestal y financiera

Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial

Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
S/ 3,600.00 mensuales

L En el monto ya estan incluidos los incrementos dispuestos en
Remuneracion Mensual P

los Decretos Supremos N° 311-2022-EF, N° 313- 2023-EF,
N° 265-2024-EF, v N° 279-2024-EF.
El monto incluye retenciones y aportes de Ley.

13
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ANEXO N° 01
LICIT D
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
FOTO -
L \

DATOS PERSONALES

APELLIDO(®) Y

D) 117001 (@) L R T T N N R T P O e POy R LD

DISTRITO: . oevvveninneeevnnennneeennennesnns PROVINCIAL oottt ce i st st s
DEPARTAMENTO........oovviiniiiinnn

TELEFONO FiJO:..

%

{ ¥ 2
-~
: HES @
SENORES MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION ESPECIAL, SOLICITO EVALUACION DE MI EXPEDIENTE \l‘\\’g‘ 5
XA Y
PRESENTADO EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN EL CRONOGRAMA Y EN UN TOTAL DE......ccvceiniiiindd FOLIOS, PARA N\ P o ;/
EL PRESENTE DE SELECCION DE PERSONAL CAS N°001-2024-MDY, DE ACUERDO AL PUESTO QUE POSTULO. o
PUESTO AL QUE POSTULA  f.uesvvvevusatasassenransessissasssess s s eas st 0800008 h e b d s bbbt
N

AREA A LA QUE PERTENCE EL

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA
DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUIETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE
LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO
PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, AS[ COMO
REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

FECHA T ereesreenesenaneneesasiessisensasetninn [EPPTN HUELLA DIGITAL
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ANEXO 2
FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

L DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL
! DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL 1 /
T N S SO PO LN SR ST DL COUNBOEr- i I o ol L7 PR R P
x DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO J
L d
! I
!
DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO BREVETE Y CATEGORIA
KT
L
7 agp= (S
R N
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO E !
/s
9
i :c_n?}’
11 C ] S
CONCLUIDOS CERTIFICADO, GRADO Taly A
) X ACADEMICO, TITULO OBTENIDO N
A T o) o CENTRO DE ESTUDIOS U OTRA OBSERVACION ~Je
i ACREDITADO
PRIMARIOS
SECUNDARIOS

TECNICOS (1 - 2 ANOS)

TECNICOS (3 — 4 ANOS)

&
UNIVERSITARIOS :
POST GRADO
OTROS
E COLEGIO PROFESIONAL
i
HABILITADO
NUMERO DE COLEGIATURA | ANODE COLEGIATURA (o
Si i3 (al

—
|
i

1.  (*) Marque con una equis (X) ¢n la casilla que corresponda.
2. (**) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
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II1. EXPERIENCIA LABORAL.

SECTOR (##%)
TIEMPO DE | FECHADE | FECHADE
CARGO SERVICIOS INICIO FIN

NOMBRE DE LA ENTIDAD-
PUBLICO PRIVADO

A e

1 De preferencia los tres (5) dltimos empleos.
2. (**¥) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

INICIO FIN HORAS

1
s i INSTITUCION
DESCRIPCION , ST * (DD/MM/AA) | (DD/MM/AA) | LECTIVAS

1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
16
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2. Depref in loa realizados en los Wlti cinco (5) aitos, en orden cronoldgico, empezando del méa reciente al mas antiguo.

NIVELDE DOMINIO MARQUE (X)

| R e A0/ W PSRRI [ IRER LS

|
BASICO

ESPECIFIQUE

INTERMEDIO

AVANZADO

1 De ncuerdo con lo exigido para el puesto que postula marque con una ‘X"
2. Tiene cardcter de Declaracién Jurada

V1. OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

:POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
sif INo[ )

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
sif INO( |

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE 1LOS DATOS CONSIGNADOS 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 ¥ 1.16 DEL NUMERAL 1
DEL ARTICULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, Asl coMO
REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA Ry S RCUSUR R IR SRR S PR

FECHA I esbsesssestanacsaseseresassesesssscastssasanenes HUELLA DIGITAL

17



)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA o
Yarabamba
X0 3

DECLARACION JURADA SIMPLE

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

, ideatificado(a) con DN.L N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Estar en ejercicio v pleno goce de mis desechos civiles.

SANCION.

- No tener sancion administrativa vigente que me impida ser contratado por el Estado. oo
INCOMPATIBILIDAD.

- No tener sentencia condenatoria que me impida ¢jercer la funcién publica.
- No encontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado.

NEPOTISMO.

- No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matsimonio,
uni6n de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalidad y/o personal de confianza de la Municipalidad
que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
presente proceso de seleccion.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.
- No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.

SALUD FISICAY MENTAL.

- Gozar de buena salud fisica y mental

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.

- No percibir del Estado mis de una remuneracion, retribucion, pensién, emolumento o cualquier otro tipo de ingresos,

salvo por funcién docente. De setlo y de resultar seleccion ado para el cargo que postulo, suspenderé mi pension si es del
Estado y/u otro vinculo contractual que tuviera con otra entidad del Estado salvo funcién docente. "~

DEUDOR ALIMENTARIO MOROEO.

No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias, ejecutorias
o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias
devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre
alimentos, que haya ameritado la inscripcion del suscrito en e Registro de Deudores Alimentatos Morosos, creado por
la Ley N° 28970.

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la ley 27444, Ley De Procedimiento

Administrativo General.
Yarabamba,...... de:snsimniaimreinines del 202..

FIRMA L eeeestssenereiseticesetsectarsesasetstessstananes

D.N.LN° S P P P TP
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X0 4:
50 PUNTOS FOLIO
CULUM VITAE .
CURR‘ (MAXIMO) EXPEDIEN IE
21 puntos
FORMACION ACADEMICA (MAXIMO /
1 ACUMULABLE)
: Formacién académica minima requerida pam puesto} 4, puntos
i que se postula
|
i Gmdo académico, adicional al requerido + 3 puntos
l
! ey Titulo profesional, adicional al requesido + 4 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Expedencia general y especifica minima requerida para el
puesto que se postula 8 puntos
h.xpcn.ex?cn laboral mayor a la minima requerida hasta 1 48 phinfos
aiio adicional
Mas de 1 aiio adicional de experiencia laboral + 4 puntos
14 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (MAXIMO /
ACUMULABLES)
Capacitacién minima requerida para el puesto que se 8 puntos
postula
Capacitacién mayor a la minima requedda hasta 50 horas pinnli
Adicionales que sean relacionadas al objeto dela o
convocatoria
Mas de 50 horas adicionales de capacitacién que
sean relacionadas al objeto de la convocatoria + 4 puntos
A~
TOTAL
PUNTAJE
OBENIDO
Fo B AT ket b A R SN el SRS e
| COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION
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ANEXO 5:
FORMATO DE ENTREVISTA PERSO
SNTREVICTA DERS 50 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL (MAXIMO)
10 puntos
ASPECTO PERSONAL (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Muy bueno 10 puntos
Bueno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
. 15 puntos
SSSSQF%IM IENTO TECNICOS DEL (MAXIMO / NO 2
ACUMULABLES)
Muy bueno 15 puntos
Bueno 13 puntos
Regular 11 puntos
Malo 9 puntos
: _ 13 puntos
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES (MAXIMO / NO
ACUMULABLES)
Muy bueao 13 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 9 puatos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTOS DEL CULTURA Fponcs
g ‘ (MAXIMO / NO
GENERAL N ACUMULABLES) .z
Muy bueno 12 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 10 puntos
Malo 9 puntos
TOTAL PUNTAJE
OBTENIDO
M]EMBRO ............... MleBRo ssassiseres s e
OMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION
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