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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024-MDY
A PLAZO DETERMINADO

1. FINALIDAD

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

2. DISPOSICIONES GENERALES

3 2.1 DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
g Municipalidad Distrital de Yarabamba.

GERENTE
MUNICIPAL

2.2 ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
El Proceso de Seleccion estara a cargo del Comité de Seleccion designada con Resolucion de Gerencia
Municipal N° 161-2024-GM/MDY, de fecha 08 de Julio del 2024.

3. BASELEGAL

3.1 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3.2 Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

3.3 Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.4 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamento, 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.

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

= — 3.9 Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas pre profesionales y précticas profesionales como
O N experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

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

3.11 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 aprobo opinidn vinculante, relativa
a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados.

3.12 Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la identificacion de
los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional y
su Auto emitido respecto del Pedido de Aclaracion

3.13 Acuerdo de Consejo N° 040-2024-MDY y Ordenanzas Municipal N°005-2012-MDY que aprueba la
incorporacion ylo modificacion de perfiles de puestos en el MOF aprobado mediante de la Municipalidad
Distrital de Yarabamba.

3.14 Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

4. OBJETIVO

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

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujeto a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad transitoria de la
entidad y Disponibilidad Presupuestal, asi como las normas que ese establezcan para su aplicacion.

6. CAUSA JUSTIFICANTE DE LA CONVOCATORIA DE LA NECESIDAD TRANSITORIA

La necesidad transitoria, entre ofros, se justifica, en que las plazas a ser convocadas puedan contener
funciones o actividades de caracter permanente, precisandose que su caracter 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 octubre del 2024, sujeto a prorroga o renovacion en
funcién 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 poblacion en general.

N 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

7.1 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 seleccion de personal.

7.4 Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccién 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 alterno 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 culminacién del proceso de
seleccion de personal,

7.6 Corresponde al Primer miembro del Comité de Seleccion convocar a las reuniones que fueren
necesarias.

7.7 Fijar en base a la informacién 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 informacion 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.

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

T 7.11 Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacién 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 el resultado final del proceso de seleccion de personal.

7.15 Dar cuenta a través del informe final y la documentacién 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.

8. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION DE LOS POSTULANTES

Los postulantes deberan presentar el expediente de postulacion documentado y ordenado cronolégicamente,
foliado (comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante) y con la respectiva firma en cada folio;
debiendo ser presentado de acuerdo al cronograma en el siguiente orden:
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Anexo 1: Formato “Solicitud del Postulante” dirigida al Comité de Seleccién 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 formacién 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 capacitacién y/o los estudios complementarios en
orden cronolégico de los Gltimos diez afios (comenzar por el mas reciente).
Anexo 3: Formato ‘Declaracion Jurada Simple” de ausencia de incompatibilidades,
nepotisma, 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.

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 segiin
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, segln cronograma.

Modelo de rotulo que debera llevar el sobre manila:

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

CONVOCATORIA PROCESO CAS N° 002-2024-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:
- Verificacién de Requisitos

- Evaluacion Curricular

- Entrevista Personal (presencial)

W
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9.1 DESCALIFICACION DE EXPEDIENTES

El postulante que no cumpla con presentar la documentacion en el orden establecido,
debidamente foliada y firmada, sera DESCALIFICADO 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 personal.

El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con la Huella
respectiva en original, quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion,

El postulante que no sefiale el puesto al que postula sera DESCALIFICADO.

El postulante que no consigne nimero total de folios sera DESCALIFICADO.

9.2 VERIFICACION DE REQUISITOS

La etapa de la Verificacién es de caricter eliminatorio:

- En esta etapa se verificard 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

La experiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo y/o Resoluciones 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 Evaluacién 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 y/o diplomados se acreditaran con los respectivos certificados; asi
mismo para que puedan ser validos deben cumplir con la cantidad de horas indicadas en el perfil
de puesto o de no indicar horas serd con el minimo de créditos yfo tener la duracién 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:

— e  Cursos: Deben tener una duracion minima de 24 horas.
= s o Especializaciones: Deben tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si son
A oMlal TN organizados por disposicion de un ente rector, se considerara como minimo ochenta (80)

/=7, o horas.
5] %_ e Diplomados: Deben tener un minimo de veinticuatro (24) créditos.

9.3 EVALUACION CURRICULAR

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de 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

e Respecto a los cursos, especializaciones ylo 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 numero minimo de horas adicionales, los mismos que nos acumulables al
momento de asignar el puntaje respectivo de acuerdo al anexo N° 04.
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e Puntaje minimo requerido para pasar a la siguiente etapa es de treinta (30) puntos.
e Las etapas de la seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran
caracter eliminatorio.

9.4 ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal es de caracter 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 idéneo.

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

De ser necesario, los miembros del Comité de seleccién podran realizar las entrevistas de forma
independiente, a fin de cubrir la necesidad de los postulantes, con la colaboracion 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 50

NOTA: Los criterios de evaluacion de entrevista personal se indican en el Anexo N° 5

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

PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION.

10.1 El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de
setenta (70) puntos.

10.2 El 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.

RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

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

11.1 BONIFICACION 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.

11.2 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se otorgara una bonificacién 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 camet de discapacidad emitido
por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PUESTO CONVOCADO

El puesto convocado puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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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, ninguna 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.

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 servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados.

14. RECURSOS IMPUGNATIVOS

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccién haya emitido un
acto que supuestamente desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
érgano 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 jerarquico, quienes
resolveran dentro de los plazos legales. Ambos recursos deberan 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 y/o apelacion no se aceptara como nueva
prueba algin documento que debi¢ ser presentado al momento de su postulacion, segun el cronograma
establecido.

15. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de Bases 18 de setiembre de 2024 Gerencia Municipal
CONVOCATORIA
Publicacion de las Bases en los siguientes
portales: Gerencia de Administracion
i T 19."09."2024 al 02."10."2024 y Finanzas | Secretaria
Ad DETY. General
- www.munivarabamba.gob.pe
- Presentacién de Expedientes: 03/10/2024 .
Mesa de Partes Municipalidad Distrital de 08:00 am. a 13:00y de 13:45a Tramite Documentario
de Yarabamba, ubicado Calle América 15:30pm
102 - Plaza de Yarabamba.
SELECCION
Comité de Seleccion
Verificacion y calificacion curricular. 04 y 09 de octubre del 2024 Encargada de Proceso de
Seleccidn

Publicacién de resultados de verificacion y
calificacion curricular en: Portal Web de la 1011012024 Secretaria General
entidad www.muniyarabamba.gob.pe

*Entrevista personal

Lugar;  Municipalidad  Distrital  de 111102024 Comité de Seleccion
Yarabamba, ubicado Calle América 102 - Seglin cronograma a publicarse | Encargada de Proceso de
Seleccién

Plaza de Yarabamba.
(Presentar DNI fisico )
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Publicacion del resultado final:
- www.muniyarabamba.gob.pe

14/10/2024 | Secretaria General

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Presentacion, Verificacion y Fedateo de los
documentos originales que sustentaron |a
Hoja de Vida (Certificados de Estudios, Unidad de Gestion de
Certificados de Trabajo, efc.) 15/10/2024 Recursos Humanos
- Oficina de la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos — Plaza principal de
Yarabamba

Suscripcién de contratos - Oficina de la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos
— Plaza principal de Yarabamba Unidad de Gestion de
16/10/2024 Recursos Humanos

Inicio de Actividades.

Induccion de personal ingresante

*E[ presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que
pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a los interesados a
través de la pdgina web institucional.

16. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

16.1 VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE

El postulante que oculte informacion ylo consigne informacién falsa seré excluido del proceso de
seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacion y se detecte que haya ocultado
informacion ylo consignado informacion falsa al momento de su postulacion sera separado del servicio,
sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/ o 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) LaUnidad de Gestion de Recursos Humanos sera la encargada de la suscripcion de los contratos,
hecho ello remitira a las Oficinas pertinentes para su visacién respectiva.

b) La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco () 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.

¢) Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el
postulante debera presentar obligatoriamente ante la Unidad de Gestiéon de Recursos
Humanos los documentos originales que sustentaron la Hoja de Vida, tales como
Certificados de Estudios, Certificados de Trabajo, etc, a efectos de realizar la verificacion 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 considerara este hecho como una causa objetiva imputable a él, y se
procedera a su descalificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores el Comité del Proceso, podra declarar seleccionada a la persona que ocupe el orden de
meérito siguiente o declarar desierto el proceso

e) Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Gestion de Recursos Humanos procedera a ingresar los
datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi como a la
planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.
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fy  Sidurante la prestacion del servicio, 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 por formar 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 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.

i) Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de publicacién de
los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de
renuncia o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo contrato.

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 pensién esta afiliado.

17. RECOMENDACION PARA LOS POSTULANTES

- Se recomienda a los postulantes presentar Gnicamente documentacion que esté 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 Publico.
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 relacién con el puesto y las funciones a desempefar, y
de acuerdo con la tabla de puntuacién del Anexo N° 4, solo se considerara los cursos que tengan
una antigiiedad menor a 10 afios.

- 8i un postulante considera que reune el perfil del puesto convocado, necesariamente debe
acreditar cada uno de los requisitos, de lo contrario, sera eliminado del proceso.

- Si un postulante considera que reune el perfil del puesto convocado, y cuenta con muy pocos
documentos relacionados con la convocatoria, se recomienda presentar Unicamente esos documentos,
ya que son los Gnicos que seran considerados para asignarle puntaje, y el Comite no distraera tiempo en
analizar documentos que no seran tomados en consideracion,

- Si, por ejemplo, Gnicamente 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 codigo
QR, ylo correo de verificacion y/o enlace web y/o algin otro medio con el objeto de poder verificar su
autenticidad.

. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

Remuneracion
N° Area Cantidad Puestos Mensual
de plazas
Propuesta
1 Secretario General S/. 4,000.00
G ;
1 Gerencia Municipal 1 erre.nte Ge:Asesoria S/. 4,000.00
Juridica
1 Abogado S/. 3,200.00
fe de | i d
2 |Secretaria General 1 lefe de la Unldad dell o qins b5
Imagen Institucional




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA e
Yarabamba
Gerencia de Medio
asiblerEs v  Serides| o  |JFeoclireade $/. 3,600.00
FE Seguridad Ciudadana
Publicos
Gerencia de Infraestructura Jefe del Area de Obras
y Desarrolio Urbano y Rural 4 Publicas 5/:3,600.00
Unidad de Rentas 1 Fiscalizador Tributario S/. 2,500.00
Unidad de AbasesImiantoy 1 |cotizador S/. 2,800.00
Control Patrimonial
Jefe de la Unidad de
1 Abastecimiento y Control | S/. 3,600.00
Gerencia de Administracién Patrimonial
y Finanzas Jefe de la Unidad de
1 Gestion de Recursos| S/.3,600.00
Humanos
19. PERFILES CONVOCADOS:
GERENCIA MUNICIPAL
CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 SECRETARIO GENERAL
PERFIL DEL PUESTO
[ REQUISITOS DETALLE

A. Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico

ylo privado.
B. Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas
relacionados a la gestion municipal, gestion publica y
Experiencia Laboral conduccién de personal, de los cuales un (01) afio debe
ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o
privado o su equivalencia y un (01) afio en el sector publico
C. Asi mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar tres (03) afios en el sector publico.
e Empatia
e  Comunicacién oral
Competencia(s) o  Cooperacion
e  Autocontrol

Formacion Académica

Abogado o carreras afines, Colegiado y Habilitado

Cursos ylo programas de
especializacion sustentados con
documento

Curso ylo Especializacion y/o Diplomado en Gestion Publica y/o

Similares.

Conocimientos

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica
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Gestion Publica

Gestion municipal

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

Ley del Archivo General de la Nacion

Tramitacion Documentaria Municipal

Excelente Manejo de Relaciones Publicas

Conocimiento nivel basico de procesador de texto (Word,
open office, write, etc.), hojas de calculo (Excel, open
cale, etc.) programas de presentacién (power point,

__prezietc) S

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1.
2.
3.

10.
.

12.
13.

14,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Organizar y concurrir a las sesiones de Concejo Municipal, elaborar y custodiar las actas,

suscribirlas conjuntamente con el alcalde, asi como difundir los acuerdos de concejo.

Numerar, distribuir y custodiar los acuerdos de Concejo Municipal y otras normas aprobadas

por el Concejo Municipal y la Alcaldia.

Dar fe de los actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia y llevar los

correspondientes libros de registro.

Canalizar las propuestas de la Gerencia Municipal, para su inclusion en la agenda de las

sesiones de Concejo Municipal.

Proyectar las Resoluciones de Alcaldia, coordinar la elaboracion de las Ordenanzas y otros

dispositivos Municipales de competencia del Concejo o del Alcalde con las diferentes

unidades organicas de la Municipalidad.

Dirigir y supervisar el correcto tramite de la correspondencia externa del Concejo Municipal y

de la Alcaldia.

Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el ambito de su competencia.

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

normatividad vigente

Dirigir y supervisar los procesos de la administracion correspondiente a la gestion

documentaria y del archive central de la municipalidad.

Dirigir y supervisar la gestion del centro de notificaciones Municipales.

Formular, actualizar y proponer la normatividad intema de su competencia, a través de

reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y de otros documentos, con el

asesoramiento de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, propendiendo a la mejora

continua de su gestion.

Proponer y administrar el Presupuesto Anual, el Plan Operativo y la informacion estadistica de

su competencia en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, para el

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

iglpulsslar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de
ontrol.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal o el Alcalde.

CONDICIONES - _ DETALLES
: - Municipalidad Distrital de Yarabamba, Gerencia
Lugar de prestacion de servicios Municipal.
Duracién del contrato Desde la suscripcion al 31 de octubre del 2024
Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial
Tipo de contrato __A plazo determinado por necesidad transitoria

S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles)

Remuneracién Mensual mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

I
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CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

PERFIL DEL PUESTO

[ REQUISITOS DETALLE
= ' A. Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico
,g\,,\{\ia% \ ylo privado.

. B. Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas
' relacionados a la gestion municipal, gestién publica y
Experiencia Laboral conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe
Z. v/ ser en puestos o cargos de direccion en el sector publico o
\\\f\"’"{lﬁﬁ/ privado o su equivalencia y un (01) afio en el sector publico
_ C. Asi mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar tres (03) afios en el sector publico.

e  Autocontrol

e Empatia
Competencia(s) e Comunicacién oral
o  Cooperacion

Formacién Académica «  Abogado, Colegiado y Habilitado

[ e Especializacion y/o Curso y/o Diplomado en Gestion
Cursos ylo  programas de Piblica y/o Derecho Administrativos y/o Derecho
| especializacion sustentados con Laboral y/o Contrataciones con el Estado y/o Derecho
documento Constitucional y/o Derecho Penal y/o similares.

Gestion Pablica
Derecho Municipal

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Derecho Laboral

Derecho Constitucional

Derecho Tributario Municipal

Sistema de Control Gubernamental

Derecho Civil

Contrataciones con el Estado

e Conocimiento nivel basico de procesador de texto
(Word, open office, write, etc.), hojas de calculo (Excel,
open calc, etc.) programas de presentacién (power
point, prezi,etc)

Conocimientos

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Formular y proponer las politicas de la gestion de asesoria juridica de la Municipalidad.

2. Emitir opinion legal especializada, absolviendo consultas en términos concluyentes sobre materia
juridica formuladas por otros 6rganos de la Municipalidad.

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

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

gestion Municipal, en concordancia en la normatividad vigente.

Recopilar, ordenar, actualizar y sistémica la normatividad Municipal

Visar proyectos de resoluciones, cuando estas tengan relevancia juridica

o o
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7. Coordinar con los érganos responsables de la administracion del patrimonio Municipal y margesi
de bienes, las acciones de saneamiento de titulos de propiedad de inmuebles de la Municipalidad,
en los aspectos legales.

8, Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal las acciones que sean necesarias para la mejor
defensa en los intereses de la Municipalidad

9. Organizar, coordinar y supervisar los servicios de asesoria legal prestados por asesores legales al
interior de los érganos de la Municipalidad, a fin de uniformizar los criterios e interpretacién de la
normatividad en materia legal.

10. Emitir los informes legales correspondientes en los casos de recursos de impugnacion
presentados en los procesos de seleccion, asi como efectuar el seguimiento y sustentacion ante el
tribunal de contrataciones del estado.

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

12. Proponer y administrar el presupuesto anual, el plan operativo y la informacion estadistica, de su

y competencia en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, velar por el

‘-\@ 3% cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por la Municipalidad. .

i 13. Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad organica, asi como
impulsar la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.
14, Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
que le sean asignadas por el Gerente Municipal o el alcalde.

T
"é&““a‘ ¥ Viig,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
- . Municipalidad Distrital de Yarabamba, Gerencia
Lugar de prestacion de servicios Municipal,
Duracion del contrato Desde la suscripcién al 31 de octubre del 2024
Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial
Tipo de contrato _ A plazo determinado por necesidad transitoria
S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 ABOGADO
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
e Experiencia General de Tres (03) afios en el sector
o publico ylo privado.
Experiencia Laboral e Experiencia Especifica: Un (01) afio cumpliendo las
labores de Abogado
e Empatia
) e  Comunicacion oral
Competencia(s) e  Cooperacion
e  Autocontrol
Formacién Académica e  Abogado, Colegiado y Habilitado
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Cursos ylo programas de
especializacién sustentados con

e Especializacion y/o Curso y/o Diplomado en Gestion
Publica y/o Similar.

documento
e Derecho Administrativo
e  Gestion Publica
e  Gestion Municipal
e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica,
Conocimientos e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

Tramitacién de Documentacion Municipal

Conocimiento nivel basico de procesador de texto
(Word, open office, write, etc.), hojas de calculo (Excel,
open calc, etc.) programas de presentacion (power
point, prezietc).

™ ~

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
1,

Revision y proyeccion de resoluciones de: aprobacion de la oferta que supere el valor estimado, de
prestaciones adicionales y reducciones, de ampliaciones de plazo, deductivos de obra, adicionales de
obra, autorizacion de pago por concepto de mayores metrados, de designacion de los integrantes
titulares y suplentes del comité de seleccion, comité de recepcion de obras, comision de recepcion de
obras ylo cualquier documento relacionado a los expedientes enmarcados en la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones con el Estado, su reglamento y sus madificatorias.

Revision y proyeccion de resoluciones de Nulidad de Oficio, recursos de Apelacion y/o cualquier
tramite administrativo.

Revision y proyeccion de resoluciones del Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones.

Revision y proyeccion de informes sobre aprobacion de documentos de gestion municipal como el
PDC, ROF, MOF, CAP Provisional, PAP, MPP, TUPA, POI, asi como normas y directivas internas,
entre otros documentos de organizacion.

Asesoramiento en los diferentes Procedimientos Administrativos Disciplinarios que sean elevados a la
Gerencia Municipal.

Participar en reuniones de trabajo con las diferentes areas o unidades organicas.

Emitir informes técnico legales sobre la documentacion derivada para su atencion.

Asesorar a la Gerencia Municipal en la diferente documentacion que se reciba de la Defensoria del
Pueblo, Ministerio Publico, Contraloria y otros, asi como la proyeccion de documentacion de respuesta
y seguimiento del mismo.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLES
Lugar de prestacion de servicios municipaIidad Distrital de Yarabamba, Gerencia
unicipal.
Duracion del contrato Desde la suscripcion al 31 de octubre del 2024
Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria
S/ 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

o
|
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CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN
IN_STITUCIONAL
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
A.  Experiencia General: Dos (02) afios en el sector plblico
y/o privado.

B. Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas
relacionados a la gestion municipal, gestion publica,
conduccion de personal, asi como en funcion de la
materia, en el sector publico.

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

| e Empatia

e  Comunicacion oral

e  Cooperacion

»  Autocontrol

s Acreditar Titulo Profesional en las siguientes carreras:
Ciencias de la Comunicacion, Marketing, Publicidad,
Relaciones Publicas, Periodismo ylo carreras afines

e  Colegiado y Habilitado

Experiencia Laboral

Competencia(s)

Formacién Académica

Cursos y/o programas de e Especializacion y/o Curso y/o Diplomado en Medios de
especializacion sustentados con Comunicacién y/o Relaciones Publicas y/o Publicidad y/of
documento Gestion Publica y/o similar.

s  Redaccion periodistica

e  Administracion Publica

« FElaboracion de disefios y recursos visuales

e  Redaccion Web en medios masivos de comunicacion.

o  Estrategias publicitarias

Conocimientos e Conocimiento de Relaciones Publicas y Protocolo.

- e  Conocimiento y Manejo de Archivos,

e  Conocimiento en Hoja de calculos y programas de
presentaciones. (Word, open office, write, etc.), hojas de

calculo (Excel, open calc, etc.) programas de
presentacion (power point, prezi,etc).

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Planificar, disefiar. Coordinar, organizar, dirigir y ejecutar la estrategia de comunicacion Municipal,
las actividades y programas de relaciones institucionales, protocolo e imagen corporativa.

2. Establecer y dirigir el sistema de comunicacion de la Municipalidad a través de los diferentes medios
de comunicacion radial, escrita y televisiva, nacional e internacional para orientar la imagen de la
Municipalidad, asi como la permanente difusion de la gestion Municipal.

3. Formular, proponer, desarrollar e implementar politicas y estrategias de comunicacion de la
Municipalidad a nivel interno y externo.

4. Crear y mantener vinculos con las embajadas y otras instituciones homologas y empresas.

5. Efectuar el diagnostico de la imagen de la Municipalidad, a través de encuestas directas o

efectuadas por instituciones especializadas.

Brindar asesoramiento en aspectos organizativos en las actividades que realice la Municipalidad.

Cautelar que la informacién del portal de transparencia institucional se encuentre actualizada.

Elaborar y aprobar el disefio y contenido del portal web institucional.

L
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9. Formular, actualizar el directorio protocolar y de comunicacion del alcalde, asi como coordinar las
actividades de protocolo del Alcalde, o sus representantes, representar al Alcalde en el &mbito de su
competencia y a solicitud del mismo.

10. Elaborar y proponer los textos basicos para las campafias de comunicacion, discursos de suma
importancia, asi como monitorear los textos de folleteria, revistas, boletines.

11, Elaborar guiones para videos institucionales fundamentales para campafias de comunicacion.

12, Coordinar las entrevistas de prensa con el Alcalde, Regidores y funcionarios de la Municipalidad.

13, Supervisar el disefio y consolidacion de las publicaciones emitidas por las Gerencias de la
Municipalidad y distribuirla de acuerdo a las politicas de comunicacion y disposiciones de austeridad.

14. Dirigir las acciones publicitarias de programas y servicios que realiza la Municipalidad.

15. Generar y mantener canales de comunicacion y coordinacion expeditos con los distintos medios de
comunicacion, para asegurar la cobertura de cada actividad que realice la Municipalidad.

16.  Administrar las redes sociales de informacion y participacion ciudadana (Facebook, twitter, otros), asi
como mantener actualizada la informacion que estas emitan.

17. Disefiar y elaborar la memoria anual de la gestion aprobada por el Concejo Municipal, en
coordinacion con la Gerencia Municipal.

18. 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
Planificacion y presupuesto, propendiendo a la mejora continua de su gestion.

19. Proponer y administrar el presupuesto Anual, el plan operativo y la informacion estadistica, de su
competencia en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto observando el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por la Municipalidad.

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

21. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que
le sean asignadas por la Secretaria General, Gerencia Municipal, Alcaldia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ] _ DETALLES ]
Lugar de prestacion de servicios rédggg;ri;ahdad Distrital de Yarabamba, Secretaria
Duracion del contrato Desde |a suscripcion al 31 de octubre del 2024
Modalidad de Trabajo Modalidad presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

S/ 3,600 (Tres mil seiscientos con 00/100 Soles)
mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion Mensual toda deduccion aplicable al trabajador

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01  JEFE DEL AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS [ ~ DETALLE ]
A. Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.
B. Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas
Experiencia Laboral relacionados a la gestion municipal, gestién publica y
conduccion de personal.
C. En base a la experiencia requerida en el literal B) es de dos
) (02) afos en el sector publico.

i
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e Empatia

e  Comunicacion oral

o  Cooperacion

e Autocontrol

e Acreditar ser Licenciado de FF.AA. o Policia en Retiro y/o

Competencia(s)

Formacion Académica Titulo profesional de Administrador, Abogado ylo
carreras afines.

Cursos ylo programas de s Especializacion ylo Curso ylo Diplomado y/o de

especializacion sustentados con capacitacion en Seguridad Ciudadana ylo Gestion

documento Publica y/o Gestion Municipal y/o afines por la formacion.

e  Conocimiento de la Ley N° 27933 y su reglamento
o Normas de Seguridad Ciudadana

s  Plan de Desarrollo Concertado.

e Manejo de Personal de Institutos Armados.

Conocimientos

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Formular y proponer a la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos, las politicas, normas,

planes y programas que correspondan al ambito de su competencia.

Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinados a solucionar los problemas

detectados y potencialmente relativos a la seguridad y tranquilidad de los vecinos del distrito.

Coordinar y elaborar con la Policia Nacional del Pert, en la proteccion de personas, bienes y el

mantenimiento de la tranquilidad y el orden publico del distrito.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con las juntas vecinales de

seguridad y de los agentes voluntarios de seguridad ciudadana.

Atender las denuncias del publico en materia de seguridad ciudadana y canalizar las que

correspondan a los 6rganos competentes para su atencion expeditiva.

Coordinar con la Policia Nacional del Pert, la realizacion de actividades que busquen la

tranquilidad y el orden en cada zona de seguridad del distrito.

Promover la organizacion de seguridad como parte integrante de las organizaciones vecinales.

Apoyar como secretario técnico en el Consejo de Seguridad Ciudadana del distrito. )

Proponer el disefio de procesos y procedimientos, asi como programas y proyectos de su Area

organica en coordinacion con el érgano competente.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan

Estratégicos Institucional, asi como ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su

competencia, contenidos en el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito de Yarabamba.

Administrar la informacién que se procese en el sistema de informacion mecanizado con que

cuente el organo, para el mejor cumplimiento de sus funciones; asi como toda la documentacion

institucional que se encuentre en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad

vigente.

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

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

14, Otras funciones que le asigne la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos, ademas de la
Gerencia Municipal

©weN @ o A~ W N

=Y
L=

-
—_

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Municipalidad Distrital de Yarabamba, Gerencia
de Medio Ambiente y Servicios Publicos

Lugar de prestacion de servicios

Duracion del contrato Desde la suscripcion al 31 de octubre del 2024
Modalidad de Trabajo Modalidad presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

S/ 3,600 (Tres mil seiscientos con 00/100 Soles)
mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion Mensual deduccion aplicable al trabajador
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO RURAL

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 JEFE DE AREA DE OBRAS PUBLICAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

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

B. Experiencia especifica: Dos (02) afios en obras privadas

Experiencia Laboral y plblicas.

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

e Empatia

e  Comunicacion oral
e  Cooperacion

e Autocontrol

Competencia(s)

e Acreditar Titulo Profesional en las carreras de Ingenieria
Formacién Académica Civil, Arquitectura y/o carreras afines.
e Colegiado y Habilitado

Cursos y/o programas de e Especializacion y/o Curso y/o Diplomado en Proyectos
especializacion sustentados con de Inversion Publica ylo Ley de Contrataciones con el
documento Estado y/o Gestion Pablica y/o similares por la formacion.

Normas vigentes en materia de construccién

Ley de Contrataciones del Estado

SNIP

AutoCAD

ARCGIS

Gestion Piblica

Supervisién de Obras Publicas

Ejecucion de Obras Publicas

Reglamento Nacional de Edificaciones

Elaboracién de Expedientes Técnicos

Sistema Administrativo del Estado

Conocimiento en Hoja de calculos y programas de
Nz W presentaciones. (Word, open office, write, etc.), hojas de

calculo (Excel, open calc, efc) programas de

presentacion (power point, prezi,etc).

Conocimientos

® & & @ @ @ o ° o @ @ @

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Proponer la contratacion de ejecucion de obras de infraestructura urbana que sean necesarias de
conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital concertado.

2. Formular, ejecutar y controlar la ejecucion de obras de apoyo con maguinaria, materiales y
asistencia técnica.

3. Controlar las obras publicas que ejecuta la Municipalidad, velando por el cumplimiento de los
calendarios y especificaciones técnicas en su ejecucion.

4, Mantener un archivo sistematizado de la informacion propia del area.

5. Elaborar las bases técnicas administrativas para los concursos, licitaciones y contratos de obras que
ejecute la Municipalidad.

6. Proponer, formular y emitir opinién sobre convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de
obras y prestacion de servicios comunes.

[
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7. Atender y proponer soluciones a los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal en asuntos de su competencia.

8. Participar en los espacios de concertacion y participacion vecinal.

9. Controlar y supervisar las obras Municipales por Contrata, para que se ejecuten de acuerdo con los
proyectos, especificaciones y presupuestos aprobados.

10. Participar en los procesos de adquisicion o contratacién de bienes y servicios relacionados a la
ejecucion de obras.

11. Verificar el adecuado uso de la maquinaria a su cargo

12. Proponer a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural la permanente capacitacion del
personal a su cargo

13. Revisar, registrar y archivar adecuadamente la documentacion de las obras ejecutadas por la
Municipalidad.

14. Presentar, al concluir las obras, |a correspondiente pre liquidacion técnica y financiera.

15. Coordinar con la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, la priorizacion,
programacion y ejecucion de obras publicas, acorde con el Plan de Desarrollo Distrital y el Programa
de Inversiones Concertado en el Presupuesto Participativo.

16. Dirigir y ejecutar un programa permanente de mantenimiento de la infraestructura urbana (pistas,
veredas, sardineles, etc.), obras publicas, vias canalizaciones, sumideros, monumentos, etc.

17. Organizar y ejecutar el colocado de sefializaciones de transito, nomenclatura de avenidas, calles,
jirones, pasajes, parques, plazas y la numeracion predial en concordancia con el Plan Vial de la
Municipalidad provincial de Arequipa.

18. Puede corresponderle la ejecucion de trabajos de conservacion y remodelacion de los locales de la
municipalidad a requerimiento de la unidad de Abastecimientos y Control Patrimonial.

19, Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural, ademas de
la Gerencia Municipal

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Y B CONDICIONES DETALLES
NREQZ Municipalidad Distrital de Yarabamba, en la

Oficina de Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano y Rural — Oficina de Obras
Publicas.

Desde la suscripcion al 31 de octubre del 2024

Lugar de prestacion de servicios

Duracion del contrato

Modalidad de Trabajo

Modalidad presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

Remuneracién Mensual

S/ 3,600(Tres mil seiscientos con 00/100 Soles)
mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

UNIDAD DE RENTAS
CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 FISCALIZADOR TRIBUTARIO
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ' _ DETALLE
s Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Laboral o . e
pe e Experiencia Especifica: 03 meses en el sector plblico.

T
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e Empatia
Competencia(s) |' e  Comunicacion oral

e  Cooperacién

o  Autocontrol

Acreditar como minimo Bachiller en las siguientes
carreras: Derecho, contabilidad, Administracion y/o afines
e Especializacion ylo Curso ylo Diplomado en Gestion
Publica yfo similar en: Gestion y Administracion Publica
ylo Fiscalizacion Tributaria Municipal y/lo Gestion
Tributaria.
Derecho Administrativo
Gestién Publica
Gestién Municipal
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica,
e Tramitacion de Documentacion Municipal
e  Tributacién Municipal
e  Codigo Tributario

Formacion Académica

Cursos y/o programas de
especializacion sustentados con
documento

Conocimientos

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Efectuar el seguimiento de las deudas tributarias originadas en las declaraciones juradas de los
contribuyentes.

2. Estudiar, evaluar, proponer y coordinar de forma constante con la unidad de Rentas para ver
procedimientos a la mejora del sistema de recaudacion tributaria.

3. Proponer y resolver con la unidad de Rentas los distintos reclamos de los contribuyentes contra
actos administrativos tributarios.

4. Organizar y supervisar acciones de fiscalizacion tributaria como las inopinadas realizadas con
los demas sectores publicos del distrito a distintos negocios.

5. Dar cumplimiento al cuadro de infracciones y escala de multas en los distintos operativos
realizados a los negocios en el distrito.

6. Emitir informes mensuales a la unidad de Rentas sobre los resultados de Fiscalizacion, ademas
también la emision de Ordenes de pago en base a las autoliquidaciones de deuda tributaria no
pagadas en los plazos establecidos.

T Prl():aponer la implementacién y/o modificacion de directivas relacionadas con la fiscalizacion
tributaria.

8. Programar verificaciones y visitas de campo como parte del proceso de fiscalizacion fributaria,
como el acompafiamiento de las visitas inopinadas por las distintas entidades publicas del
Distrito.

9. Todas las demas que disponga la Gerencia de Administracion y Finanzas y la unidad de Rentas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | ~ DETALLES
Lugar de prestacién de servicios g::ti;ispaiidad Distrital de Yarabamba, Unidad de
Duracion del contrato Desde la suscripcion al 31 de octubre del 2024
Modalidad de Trabajo Modalidad presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

S/ 2,500 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles)
mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion Mensual toda deduccidn aplicable al trabajador.
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL o
CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 ] ~ COTIZADOR ]
PERFIL DEL PUESTO
_REQUISITOS | _ DETALLE
A. Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

B. Experiencia Especifica: Un (01) afio en temas relacionados
a logistica y/lo abastecimiento ylo como encargado de
generar ordenes de compra y/o encargado de generar
ordenes de servicio y/o encargado cotizaciones y/o similar
ylo otras afines por la formacion.

C. Asi mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar un (01) afio en sector publico.

Experiencia Laboral

e Empatia
. e  Comunicacion oral
Competencia(s) e Cooperackn
e Autocontrol
I e Acreditar como minimo Titulo Técnico en las siguientes
' Formacion Académica carreras; Administracion y/o Contabilidad y/o carreras
|

afines.

s Especializacion y/o Curso y/o Diplomado en Gestion y/o
Contrataciones con el Estado, ylo abastecimiento y/o
gestion logistica y/o similares por la formacion.

e Ademas, contar con certificacion oficial OSCE.

e Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento

o Ofimatica.

» Sistema Nacional de Abastecimiento

» Fin de la Contratacion Publica

e Principios de la Contratacion Publica

e Registro Nacional de Proveedores

s Impedimentos para contratar con el Estado

» Conocimiento en Hoja de calculos y programas de
presentaciones. (Word, open office, write, etc.), hojas de
calculo (Excel, open calc, etc.) programas de

Cursos y/o programas de
especializacion sustentados con
documento

= Conocimientos

Mo PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Realizar analisis de estudio de mercado de las contrataciones de bienes o servicio solicitadas
por las areas usuarias menor a 8 UITS.

2. Elaborar el cuadro comparativo de precios que serian remitidos al Jefe de la Oficina de
Abastecimientos y Control Patrimonial para la indagacion de mercado para determinar el valor
estimado de la contratacién y posterior a ello se emitan las ordenes de compra y ordenes.

3. Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remitidos
a los proveedores; de acuerdo a lineamientos impartidos por el Jefe de la Unidad de
Abastecimientos y Control Patrimonial y conforme a disposiciones legales.

4. Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas respecto de los requerimientos de bienes o servicios formulados.

5. Actualizar el Registro de Proveedores segiin rubro de prestacion de bienes y/o servicio y atender
consultas de los proveedores ylo areas usuarias referentes a los requerimientos.
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6. Elaborar la relacion precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del
mercado y mantenerlos actualizados. Asi como también, verificar el tipo y cantidad de bienes y/o
servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la disponibilidad presupuestal debidamente
autorizada.

7. Llevar el control en formato Excel, u otro programa de requerimientos solicitados, atendidos,
devueltos e informar semanalmente al Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Control
Patrimonial

8. Asistir al Jefe de la Oficina de Abastecimientos y Control Patrimonial, asi como a las areas
usuarias, en la programacién, y ejecucion de actividades de los procedimientos Administrativos
que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

9. Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras y ejecutar las acciones de
adquisiciones en concordancia con la Ley de contrataciones del estado y estar al tanto de sus
modificaciones.

10. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

que le sean asignadas por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Municipalidad Distrital de Yarabamba, Unidad de

Lugar de prestacion de servicios Abastecimiento y Control Patrimaonial.

Duracién del contrato Desde la suscripcién al 31 de octubre del 2024
Modalidad de Trabajo B Modalidad presencial
_Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

S/ 2,800 (Dos mil ochocientos con 00/100 Soles)
mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion Mensual toda deduccién aplicable al trabajador.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
01 JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL
PATRIMONIAL
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

e Experiencia General: Experiencia minima de tres (03) afios
en el sector publico y/o privado

e Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados

Experiencia Laboral a la gestion plblica, gestion municipal y conduccién de
personal.

e Puesto o cargo un (01) Afo en el manejo de sistema de
abastecimiento.

Empatia
Comunicacion oral
Cooperacion
Autocontrol

Competencia(s)

e Acreditar Titulo Profesional en las carreras de: Ciencias
Humanas, Ciencias Administrativas, Ciencias Sociales,
Ciencias Juridicas, Ingenierias o afines por la formacién.

e Colegiado y Habilitado

Formacion Académica
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» Acreditar como minimo 80 horas acumuladas en cursos
ylo programas de especializacion en Gestion Publica,
contrataciones del estado, abastecimiento y gestion
logistica ademas de contar con certificacion oficial

Cursos ylo programas de especializacion
sustentados con documento

OSCE. B
e Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento
» Sistema integrado de Gestion Administrativa — SIGA,
« MEF
Maédulo Patrimonial
Ofimatica.
e Ley de Contrataciones con el Estado
s SEACE
- e Sistema Nacional de Abastecimiento
Canneinientns «  Fin de la Contratacion Publica
e Principios de la Contratacién Publica
e Registro Nacional de Proveedores
e |mpedimentos para contratar con el Estado
e SEACE
e Conocimiento nivel basico de procesador de texto (Word,

open office, write, etc.), hojas de calculo (Excel, open
cale, etc.) programas de presentacion (power point,
prezietc

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad, teniendo como base el cuadro
de necesidades de bienes, servicios y la programacion de ejecucion de obras, dentro del marco
presupuestal aprobado

2. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de contratacién de bienes, servicios y obras, de
acuerdo al Plan Anual de Contrataciones y requerimientos de las unidades organicas de la
Municipalidad, dentro de las normas vigentes y los lineamientos generales y presupuestales
establecidos por la Gerencia Municipal y la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, bajo los principios
de moralidad, libre competencia, imparcialidad, eficiencia, transparencia, economia, vigencia
tecnolégica y trato justo e igualitario a todos los contratistas y Proveedores.

3 Realizadr evaluaciones trimestrales del avance de la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones

. aprobado

4. Brindar soporte técnico administrativo a los Comités Especiales para la ejecucién de los procesos de
seleccion para la contratacion de bienes, servicios u obras de acuerdo a las normas que regulan las
contrataciones del Estado y la Ley Organica de Municipalidades.

Remitir a la Unidad de Contabilidad, los expedientes de contratacion de bienes, servicios y obras para

los adelantos o cancelacién de pago

Dirigir, organizar y supervisar el adecuado almacenamiento y distribucion de los bienes de acuerdo a la

normatividad vigente, velando por la seguridad de los almacenes de la Municipalidad.

Registrar y mantener actualizado los controles de bienes y materiales mediante kardex valorado,

tarjetas de control visible y otros necesarios, de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia,

Programar, dirigir, ejecutar el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, velando por el

adecuado uso y conservacion de los mismos.

Dirigir, organizar, controlar y actualizar los inventarios de los bienes patrimoniales y bienes en

almacenes, debidamente conciliados con la unidad de contabilidad y costos.

10. Realizar la actualizacion del registro de los activos fijos, donaciones y efectuar anualmente y/o cuando
se requiera los inventarios patrimoniales correspondientes.

11. Programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario, equipos,
maquinarias, flota vehicular, instalaciones eléctricas y sanitarias de la municipalidad.

12. Llevar el registro de las compras, el uso de repuestos, materiales, combustibles y lubricantes, asi como
controlar la bitacora de la flota vehicular,

13. Proponer y solicitar la contratacion de seguros que resguarden el patrimonio de la entidad.

14, Efectuar los tramites de reconocimiento de siniestros ante la compafia aseguradora.

oo N o o
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Coordinar con las Unidades, areas usuarias las acciones de seguimiento en caso de ocurrencia d
siniestros que afecten el Patrimonio Institucional.
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
Planificacion y Presupuesto, propendiendo a la mejora continua de su gestion,
Proponer y administrar el presupuesto anual, el plan operativo y la informacion estadistica, de su
competencia en coordinacion con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, velar por el 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 Sistema Nacional de Control.
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
sean asignadas por la Gerencia de Administracién y Finanzas,

t
e

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Yarabamba, Unidad de
Abastecimiento y Control Patrimonial .
Duracion del contrato Desde la suscripcion al 31 de octubre del 2024
Modalidad de Trabajo Modalidad Presencial
Tipo de contrato A plazo determinado por necesidad transitoria

S/ 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100

Remuneracién Mensual Soles) mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador

CANTIDAD DE PLAZAS NOMBRE DEL PUESTO
o1 JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS
_ HUMANOS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ) DETALLE

Experiencia Laboral

A. Experiencia General: Acreditar experiencia minima de
tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

B. Experiencia Especifica: Tres (03) afos en temas
relacionados al manejo de Recursos Humanos.

C. Asi mismo de lo mencionado en el literal B) debera
acreditar tres (03) afios en sector publico.

Competencia(s)

Empatia
Comunicacion oral
Cooperacion
Autocontrol
Liderazgo

Formacion Académica

Acreditar Titulo Profesional en las carreras de:
Derecho, Relaciones Industriales, Administracion y/o
carreras afines.

o  Colegiado y Habilitado

e Especializacion y/o Curso y/o Diplomado en Gestion

Cursos ylo programas de especializacion Publica ylo Gestion de Recursos Humanos vylo
sustentados con documento Planeamiento Estratégico y Control y/o Gestién

Municipal y/o similar por Ia formacion,

e  Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos

Conocimientos e  (Gestion de Recursos Humanos

» Legislacion Laboral y Normativa vigente sobre la
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Ley del Servicio Civil y su Reglamento
e Disefio de Perfiles de Seleccion
Procesos de Seleccion de Personal
Gestion de Rendimiento

» Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
e Ley del Procedimiento Administrativo General

¢ Procesos Administrativos Disciplinarios

» Legislacion Laboral, Regimenes Laborales

e Regimenes laborales

o Sistemas de personal

» Conocimiento en (Word, open office, write, efc.), hojas
de céalculo (Excel, open calc, efc.) programas de
presentacion (power point, prezi,etc).

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Planificar, conducir y ejecutar las politicas y acciones del sistema de Gestion de Recursos Humanos, en
concordancia con la normatividad vigente.

2. Conducir los andlisis de la administracién de sueldos y salarios, proponiendo la escala remunerativa de los
funcionarios y servidores que se rigen bajo el Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto
Legislativo N° 1057 y otras modalidades, a fin de mantener una estructura remunerativa técnica, coherente y
competitiva

3. Supervisar los procesos de seleccion de personal, calificacion, designacién, nombramiento, contratacion,
desplazamiento, cese y resolucion del contrato, asi como de las practicas pre-profesionales profesionales,
conforme a la delegacion de atribuciones establecida.

4. Conducir programas de evaluacion de personal con indicadores cuantitativos y/o cualitativos del rendimiento
laboral de cada servidor, que permitan optimizar el sistema de gestion de los recursos humanos de la
Municipalidad, en coordinacion con los funcionarios responsables de las unidades y Area organicas.

5. Conducir programas de evaluacion de personal con indicadores cuantitativos y/o cualitativos del rendimiento
laboral de cada servidor, que permitan optimizar el sistema de gestion de los recursos humanos de la
Municipalidad, en coordinacion con los funcionarios responsables de las unidades y Area organicas.

6. Supervisar y controlar el cumplimiento de los planes y programas anuales, y las poliicas y normas de
aprendizaje y desarrollo de personal, asi como impulsar y desarrollar la cultura organizacional y clima
organizacional en la institucion,

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

8. Administrar y controlar la asistencia del personal, licencias, vacaciones, permisos, suspensiones,
amonestaciones, legajos del personal y otros del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

9. 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.

10, Supervisar y controlar los procesos de pago de planilla de remuneraciones, bonificaciones, beneficios
compensaciones, pensiones y el pago de honoraries profesionales.

11. Actuar como instructor ylo sancionador de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios, ejecutando las medidas que correspondan por infracciones disciplinarias.

12. Elaborar informes mensuales sobre los procesos del sistema, incluyendo estadisticas de poblacion laboral y
costos de personal, asi como informes técnicos relacionados con las metas y actividades del plan operativo y
el presupuesto de la unidad.

13. Supervisar los programas de asistencia médica y servicio social, asi como dirigir y coordinar programas y
acciones de seguridad y salud en el trabajo.

14. Proponer convenios con terceros, para la cobertura de seguros de salud, vida y otros en beneficio del
personal, proporcionandoles las facilidades de pago necesarias.

15. Impulsar el desarrollo del Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y estimulo de los trabajadores de
la municipalidad.

16. Recibir las quejas vinculadas al incumplimiento de las normas relativas a la puntualidad, ejerciendo las
funciones de Defensoria a que se refiere el articulo 6° del Decreto Supremo N° 028 — 2007 — PCM.

17. Aprobar las solicitudes de reconocimiento y otorgamiento de subsidios, pensiones y otros beneficios sociales
del personal y pensionistas de la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

18. Representar a la Municipalidad en las relaciones laborales y negociaciones colectivas estableciendo un trato
con los representantes del Sindicato, a fin de impulsar mejores condiciones de trabajo ademas de ejecutar
estrategias para la prevencion de conflictos laborales.

19. Actualizar la informacién del Registro Nacional de Sanciones y Destitucion y Despido correspondiente al
personal de la Municipalidad.
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20. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a fravés de reglamentos,
directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de

Planeamiento.

21. Las demaés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

7ol g g
/ @5\‘ ‘r"b

Municipalidad Distrital de Yarabamba, Unidad de Gestion
de Recursos Humanos

Duracion del contrato

Desde la suscripcion al 31 de octubre del 2024

Modalidad de Trabajo

Modalidad Presencial

Tipo de contrato

A plazo determinado por necesidad transitoria

= Remuneracion Mensual

S/ 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100 Soles)
mensuales, Incluye afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

25
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Nuextro Distrite

ANEXO N° 01

SOLICITUD DEL POSTULANTE

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

FOTO

DATOS PERSONALES

APHELLIDOS) Y

MR R TR v e B S 0 T e S S e A O i

6 AL 0 11, LU0 O MU AP O & P Yo i 0 Lot

DISTRIECE . ve o cemmsnresins e sorensannsennnne PRIV TINT AL i i i i b i i i i v
DEPARTAMENTO:

TEEARORO IO s amimnissas s THRRONG

SENORES MIEMBROS DIEL COMITE DI SELECCION  TSPECIAL, SOLICITO BVALUACION DI MI EXPRDIENTE
PRESENTADO EN LAS FECIHAS ESTABLECIDAS EN EL CRONOGRAMA Y EN UNTOTAL DE. FOLIOS, PARA
[, PRESENTIL DI SELECCION DI PHERSONAL CAS N"001-2024-MDY, DIL ACUERDO AL PULSTO QUIL POSTULO,

PURSTO AL QUEL POSTULA  ficiin i i i s s e st 0 b 3 it b b e e b et e

AREIEA A LA QUE PERTENCIE 141,
T D o s R S e D e o R

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA

& ,EDOCUMENTACION 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, ASI COMO
REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA U N U SN I P TSP
N*D.N.L T T T T T TS N NR
FECHA I hemerssraserrsesseasierarianstianarrrararantaras HUELLA DIGITAL
ANEXO 2
| = |
'; ;
| |
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FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA

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

I DATOS PERSONALLES,

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO BREVETE Y CATEGORIA
TELEFONO F[JO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

1. FORMACION ACADEMICA DE ACUERCDO AL PUESTO QUE POSTULA.

CONCLUIDOS %EPTIFIC{%I‘DO. GRADO
* ACADEMICO, TITULO OBTENIDO
ESTUDIOS REALIZADOS  [——\— CENTRO DE ESTUDIOS ot el ot ot
ACREDITADO
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
I R _
/@S‘ g, ZINITCNICOS (1 -2 ANOS)
ZIICNICOS (3 4 ANOS)
"] UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO
NUMERO DE COLEGIATURA | ANO DE COLEGIATURA o
ar NO
|

1. (*) Margue eon una equis (X) en la casilla que corresponda.
2, (™) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
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1. EXPERIENCIA LABORAL.
SECTOR (¥+%)
? TIEMPO DE | FECHADE | FECHADE
NOMBRE DE LA ENTIDAD- CARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO

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

TV. CAPACITACION Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.
INICIO FIN HORAS

DESCRIPCION INSTITUCION ®D/MM/AA) | OD/MM/AL) | LECTIVAS

=

"

=
L Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.

2. De preferencia los realizados en los altimos cinco (5) afios, en orden cronologico, empezando del mas reciente al mis antiguo,
\ 28

\
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V. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

NIVEL DE DOMINIO MARQUE (X) ESPECIFIQUE

BASICO

| INTERMEDIO

1 De acuerdo con o exigido para el puesto gue postula marque con una “X"
2. Tiene caracter de Declaracion Jurada

VI. OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

;POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
S INO| |

\ ¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
= S| INO| |

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCL MENTACION PRESENTADA EN
ESTE PROCES(; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES L7 Y 116 DEL NUMERAL 1
DEL ARTICULO IV DEL TiTULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL", ASI COMO
REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO,

FECHA B e R R R R HUELLA DIGITAL
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA SIMPLE

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

cevreenenaieneeny identificado(a) con DN N7

No fener sancidn administrativa vigente que me impida ser contratado por ¢l listado.
INCOMPATIBILIDAD.

- No tener senfencia condenatoria que me impida cjercer la funcidn publica.
- No encontrarme inhabilitado administrativamente o judictalmente para contratar con el Hstado,

NEPOTISMO.

- No tener prado de parentesco hasta ¢l cuarto grado de consanguinidad, scgundo de afinidad, por raz6n de matrimonio,
unidn de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalidad y/o personal de confianza de la Municipalidad
que gozan de la facultad de nombramicnto y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirceta en ol
presente proceso de scleccion,

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.

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

- Gozar de buena salud fsica y mental,

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.

- No percibir del stado mas de una remuneracion, retribucion, pensidn, emolumento o cualquier otro tipo de ingresos,
salvo por funcidn docente. De serlo y de resultar seleccionado para el cargo que postulo, suspenderé mi pension si es del
Iistado y/u otro vinculo contractual que tuviera con otra entidad del Tstado salvo funcidn docente.

EUDOR ALIMENTARIO MOROSO.

No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias, cjecutorias
o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, ast 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 inseripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado por
la Ley N° 28970,

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

Administrativo General.

Yarahamba,...... e o ... del 202..

FIRMA NS o YV T seuneen

DLNLL N® . T dnbsmasanes sersneanes




ANEXO 4:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

Yarabamba

COMITE DE SELECCION

MIEMBRO
COMITE DE SELECCION

50 PUNTOS FOLIO
CURRICULUM VITAE
(MAXIMO) EXPEDIENTE
21 puntos
FORMACION ACADEMICA (MAXIMO /
ACUMULABLE)
l‘ormacion académica minima requerida para cl pucsto T r—
que se postula
I Grado académico, adicional al requerido 3 puntos
Titulo profesional, adicional al requernido + 4 puntos
15 puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Fxperiencia peneral y especifica minima requerida para ¢l
pucsto que se postula 8 puntos
|':wxpcr1'll.':1I1('.ia laboral mayor a la minima requerida hasta 1 + 3 buntos
ano adicional
Mis de 1 afo adicional de experiencia laboral + 4 puntos
14 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (MAXIMO /
ACUMUTABLES)
Capacitacion minima requerida para ol puesto que se & puntos
postula
Capacitacidon mayor a la minima requerida hasta 50 horas P —
Adicionales que sean relacionadas al objeto de la RIS
convocatoria
Mazs de 50 horas adicionales de capacitacion que
sean relactonadas al objeto de la convocatoria + 4 puntos
TOTAL
PUNTAJE
OBENIDO

MIEMBRO

COMITE DE SELECCION

31
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ANEXO 5:
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

ENTREVISTA PERSONAL

50 PUNTOS
(MAXTMO)

ASPECTO PERSONAL

10 puntos
(MAXIMO / NO

__'-_.-'g\ ACUMULABLES)
3
3 Muy bucno 10 puntos
-22’ Bueno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
~ ARy S . 15 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL (MAXIMO / NO
PUESTO ACUMULABLES)
Muy bueno 15 puntos
Bueno 13 puntos
Regular 11 puntos
Malo 9 puntos

CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES

13 puntos

(MAXIMO / NO
ACUMULABLES)

Muy bueno 13 puntos
Bueno 11 puntos
Regular 9 puntos
Malo 7 puntos

GENERAL

CONOCIMIENTOS DEL CULTURA

12 puntos

(MAXIMO / NO
ACUMULABLES)

Muy bucno

12 puntos

Bueno 11 puntos
Regular 10 puntos
Malo 9 puntos

TOTAL PUNTAJE
OBTENIDO

MIHPHMEHRBMBRO
COMMMETTHRRFEENFEAERICCION COB

MIEMBHEMBRO
COMI TR BE IHTSHTBCCTON

MIEMBRO
COMITE DE SELECCION

=
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