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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN — CUSCO.

PROCESO CAS N.° 001-2022-MDSS- SEPTUAGESIMO TERCERA DISPOSICION COMPLEMENTARIA
FINAL LEY 31365 LEY DE PRESUPUESTO 2022.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

|.GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria:
La contratacion de servicios en suplencia, de Técnicos, Auxiliares y Profesionales para que brinden servicios
para la Municipalidad Distrital de San Sebastian en los puestos/plazas que se encuentran descritos segun los
perfiles de puestos del concurso.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
De conformidad al &rea solicitante.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
La Gerencia de Recursos Humanos

4. Base legal.
* Ley N.° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.
= Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.
* Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057, y
sus modificatorias.
* Ley N.° 29849 - Ley que establece Ia eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N.° 1057 y otorga Derechos Laborales.
* Ley N.° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.
* Ley N.° 27815 — Cddigo de Etica de la Funcion Publica, y sus Normas Reglamentarias, modificatorias
y complementarias.
* Ley N.° 26771 - Ley que Regula La prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector publico en el caso de parentesco, Y sus normas complementarias.
Ley N.° 26790 ~ Ley de Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud.
Ley N.° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.
Decreto Legislativo N.° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N.° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el Sector
Publico.
Ley N.° 27240 — Ley que otorga permiso por lactancia materna.
* Ley N.° 29409 - Ley concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada.
Ley N.° 26644 — Precisan goce de descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora gestante
Ley N° 31084~ Ley del presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2021
Septuagesimo Tercera Disposicién Complementaria final Ley 31365, ley de Presupuesto 2022.
Resolucion de Alcaldia N.° 027-2017-A-MDSS
Resolucion de Alcaldia N.° 582-2019-A-MDSS, modificada por Resoluciéon de Alcaldia N.° 589-2019-
A-MDSS
* Resolucion de Gerencia Municipal N.° 083-GM-MDSS-2021 de fecha 13/09/2021, que precisa la
conformacion de la Comisién Especial para la seleccion de personal bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicio “CAS” en la Municipalidad Distrital de San Sebastian. Las demas
disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
* Resolucion de Gerencia Municipal N° 011-GM-MDSS-2022 que aprueba las bases y cronograma del
proceso de seleccion Convocatoria CAS N° 001-2022-MDSS.

. PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO J—
Contratar los servicios del siguiente’personal:,




CODIGO DE PLAZA 01:
| IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO COTIZADOR -
CANTIDAD 02

CATEGORIA TECNICO Il o -
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL GERENCIA DE ADMINISTRACION

JUSTIFICACION

LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO REQUIERE LA CONTRATACION DE DOS (02) COTIZADORES, PARA
GARANTIZAR LOS OBJETIVOS DE LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO
HACER SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS LOGISTICOS.
| CUMPLIR CON LOS PROCEDIMIENTOS DE COTIZACION.

REALIZAR Y CONTROLAR LOS PRECIOS EN RELACION CON EL CATALOGO DE BIENES Y SERVICIO?

COORDINAR CON EL AREA USUARIA DE LOS REQUERIMIENTOS QUE SERAN ADQUIRIDOS SOBRE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS Y TERMINOS DE REFERENCIA.

GARANTIZAR LA CONTRATACION DE LOS BIENES Y SERVICIOS SEAN DE PROVEEDORES QUE CUMPLAN CON LOS |
REQUISITOS QUE EXIGE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SUNAT.

REALIZAR COTIZACIONES EN EL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL DE LOS PROVEEDORES Y ELECTRONICAMEN_TE, QUE |
BRINDEN LAS GARANTIAS DE LAS CONTRATACIONES.

VERIFICAR LA CONDICION DE PROVEEDOR EN LA PAGINA DE LA SUNAT (CONSULTA DE RUC).
VERIFICAR LA ACTIVIDAD ECONOMICA DE PROVEEDOR EN LA PAGINA DE LA SUNAT (CONSULTA DE RUC).

VERIFICAR SU DOMICILIO FISCAL, REALIZAR LAS COTIZACIONES EN LOS DOMICILIOS COMERCIALES DE LOS
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS.

10 | SUSCRIBIR LAS COTIZACIONES, REVISAR LOS PRECIOS DE COTIZACIONES Y REVISARLOS PARA SU AUTENTI(;DAD.
11 | APERTURA DE LOS SOBRES CON LA RESPONSABLE DE ADQUISICIONES, LOGRAR LOS MONTOS DE LAS COTIZACIONES.
DETERMINAR EL VALOR REFERENCIAL DE LAS COTIZACIONES REALIZADAS CONSIDERANDO PLAZO DE ENTREGA,
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12 CALIDAD, PRECIO Y LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS COTIZADOS. |

13 PRESENTAR UN INFORME MENSUAL DE LAS FUNCIONES QUE REALIZO A SU JEFE INMEDIATO CON UNA COPIA DE LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION. |

4 | OTRAS FUNCIONES QUE SU JEFE INMEDIATO LE ASIGNE. J

1. REQUISITOS
GENERALES

TECNICO O BACHILLER UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, INFORMATICA Y/O CARRERAS
AFINES U OTRAS CARRERAS, EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO.

- ESPECIFICOS

CERTIFICACION ANTE EL OSCE

EXPERIENCIA EN LA ACTIVIDAD HABIENDO LABORADO EN EL SECTOR PUBLICO EN UN PERIODO NO MENOR A
UN (01) ARO.

DIPLOMAS Y PROGRAMAS Y/O CAPACITACION EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y/O CURSOS DE GESTION
PUBLICA, NO MENOR DE 80 HORAS LECTIVAS.

DOMINIO DE OFIMATICA (WORD, EXCEL).

2. COMPETENCIAS
ACTITUD PROACTIVA
CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION
RESPONSABLE ‘

3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

SERVICIO - —
DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
' CONTRAPRESTACION MENSUAL $/.1,900.00 (UN MIL NOVECIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS |

CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD




CODIGO DE PLAZA 02:

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO TECNICO EN LA ELABORACION DE ORDENES DE SERVICIO
CANTIDAD 01 )

CATEGORIA TECNICO IIl

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION

JUSTIFICACION

LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO REQUIERE LA CONTRATACION DE UN (01) TECNICO EN LA
ELABORACION DE ORDENES DE SERVICIO, PARA GARANTIZAR LOS OBJETIVOS DEL AREA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 ELABORACION DE ORDENES DE SERVICIO - O/S (INVERSION Y FUNCIONAMIENTO DERIVADOS DE
| CONTRATACIONES MENORES, IGUALES Y MAYORES A 8UIT.

2 | NOTIFICAR LAS ORDENES DE SERVICIO PARA SU ATENCION CORRESPONDIENTE.

EVALUAR DOCUMENTOS RELACIONADOS A LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATAGCIONES DE BIENES,

g SERVICIOS, OBRAS MAYORES A 8 UIT, Y MENORES O IGUALES A 8 UIT.

4 PROYECTAR INFORMES PERTINENTES PARA LA APLICACION DE PENALIDADES DE LAS ORDENES DE |
SERVICIO.

5 VERIFICAR, REVISAR, PREPARAR Y ORDENAR LOS DOCUMENTOS REFERIDOS A LAS ORDENES DE
SERVICIO.

6 | OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE

1. REQUISITOS

- GENERALES ) l

TECNICO, O BACHILLER UNIVERSITARIO EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA
CARRERAS AFINES, EXPERIENCIA LABORAL MENOR A UN {01) ANO EN LA ACTIVIDAD PUBLICA/PRIVADA Y
EXPERIENCIA EN EL PUESTO REQUERIDO.

- ESPECIFICOS

CAPACITACION ACREDITADA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
CAPACITACION ACREDITADA EN SIAF

CAPACITACION ACREDITADA EN SIGA

MANEJO DE MICROSOFT OFFICE NIVL BASICO

DISPONIBILIDAD INMEDIATA A TIEMPO COMPLETO

CERTIFICACION ANTE OSCE O APROBACION DEL EXAMEN

2. COMPETENCIAS
ACTITUD PROACTIVA
CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION

RESPONSABLE

3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

" CONTRAPRESTACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

03 MESES

$/.1,900.00 (UN MIL NOVECIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS |
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD. |
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e CODIGO DE PLAZA 03:
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD
ORGANICA

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN LA FLATAFORMA DEL SEACE
CANTIDAD o1

CATEGORIA

DEPENDENCIA JERARQUICA
LINEAL
JUSTIFICACION

LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO REQUIERE LA CONTRATACION DE UN (01) PROPFESIONAL
ESPECIALISTA EN LA FLATAFORMA DEL SEACE, PARA GARANTIZAR LOS OBJETIVOS DEL AREA.

FUNCIONES DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

PROFESIONAL It

GERENCIA DE ADMINISTRACION

CONSOLIDAR LOS CUADROS DE NECESIDADES DE LAS AREAS USUARIAS

2 | REGISTRAR Y REALIZAR EL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

3 | REGISTRAR Y REALIZAR LAS MODIFICACIONES DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

REGISTRAR Y REALIZAR TODA LA INFORMACION Y DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION.

PARTICIPAR COMO MIEMBRO DEL COMITE DE SELECCION CUANDO SE LE ASIGNE Y REALIZAR EL REGISTRO DE LOS
5 | PROCEDIMIENTOS DE SELECCION EN EL SEACE.

6 REGISTRAR Y MONITOREAR LOS PROCESOS DE SELECCION EN EL SEACE, DE LAS ETAPAS DE LOS PROCESOS DE
SELECCION, DESDE SU CONVOCATORIA HASTA EL CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO.

ELABORAR PROYECTOS DE INFORMES Y OTROS QUE FUERAN NECESARIAS PARA’LA CONTINUIDAD DEL

7 | PROCEDIMIENTO DE SELECCION QUE LE SEA ASIGNADO; ASI COMO, LA ATENCION DE DOCUMENTACION

SOLICITADA POR LOS DIFERENTES DEPENDENCIAS

8 | OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE

s REQUISITOS

- GENERALES

TITULO UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y ECONOMIA CON COLEGIATURA Y HABILITACION
PROFESIONAL, EXPERIENCIA LABORAL MAYOR A DOS ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA/PRIVADA Y
EXPERIENCIA EN EL PUESTO REQUERIDO.

-  ESPECIFICOS

CONOCIMIENTO SOBRE GESTION PUBLICA Y LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO
CAPACITACION EN SEACE, SIAF

CERTIFICACION OSCE VIGENTE.

OFIMATICA

=  COMPETENCIAS
ACTITUD PROACTIVA
CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION
RESPONSABLE

* CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

DURACION DEL CONTRATO

03 MESES

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/.2,700.00 (DOS MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES ,
LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA
MODALIDAD.
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'CODIGO DE PLAZA 04:
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD

ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL —
RERBREDEL PUESTO ESPECIALISTA EN CONTROL GUBERNAMENTAL Y/O GESTION PUBLICA

CATEGORIA erE

DEPENDENCIA GERENCIA MUNICIPAL

JERARQUICA LINEAL

JUSTIFICACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN ESPECIALISTA EN CONTROL GUBERNAMENTAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LAS METAS DEL AREA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | VERIFICAR, ANALIZAR Y REVISAR LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL,
ENMARCADOS EN LA NORMATIVA VIGENTE. |
2 | DESARROLLAR ACTIVIDADES DE CONTROL CON-SUJECION A LA NORMATIVA VIGENTE EN CONCORDANCIA
CON LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO, CON ENFASIS EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL.

3 | EJECUTAR ANALIZAR Y REALIZAR LAS EVALUACIONES PARA EMITIR EVALUACIONES PARA EMITIR OPINIONES
TECNICAS SOBRE ASPECTOS VINCULADOS AL CONTROLEN LA ENTIDAD. - . |
4 | PARTICIPAR Y COADYUGAR EN LAS ACCIONES DE CONTROL INHERENTE A LA ENTIDAD DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS, METODOS Y DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN EL EJERCICIO DE CONTROL DE LA
ENTIDAD.

5 | COORDINAR EL PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA ENTIDAD.

6 | SUPERVISAR LAS ACCIONES QUE CONPRENDAN LA MEJORA DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS EN LA
ENTIDAD.
7 | OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA GERENCIA MUNICIPAL.

REQUISITOS
- GENERALES
TITULO PROFESIONAL DE CONTABILIDAD O ADMINISTRACION, COLEGIADO, HABILITADO,, EXPERIENCIA LABORAL

MAYORA CUATRO ANOS DESDE LA OBTENCION DE LA COLEGIATURA.
- ESPECIFICOS

CURSOS DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO EN CONTROL INTERNO Y GESTION PUBLICA.AMPLIA EXPERIENCIA EN GESTION
PUBLICA Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO.
COMPETENCIAS

- COMUNICACION EMPATICA

- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS

- CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

- PROACTIVIDAD )
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO - )
‘ LUGAR DE PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
SERVICIO
| DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
CONTRAPRESTACION MENSUAL S/. 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES , LOS

CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD (DE
| ACUERDO A LA DIRECTIVA)




e CODIGO DE PLAZA 05:

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD
e ANich SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE PRESUPUESTO

CATEGORIA 'SUB GERENTE

DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO B
LINEAL

JUSTIFICACION

LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO REQUIERE LA CONTRATACION DE UN 01 SUB GERENTE DE PRESUPUESTO
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DEL AREA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 DIRIGIR, COORDINAR LOS PROCESOS DE PROGRAMACION, FORMULACION EJECUCION Y EVALUACIQN DEL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL, EN CONCORDANCIA CON LA DIRECTIVAS EMITIDAS POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS DE LAS
_POLITICAS Y OBJETIVOS DE LA MUNICIPALIDAD.

2 | PROGRAMAR Y FORMULAR EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL MUNICIPAL.

3 | AUTORIZAR LAS CERTIFICACIONES DE CREDITOS PRESUPUESTARIQS, SOLICITADOS POR LAS UNIDADES ORGANIZAD

COMPETENTES, PARA ATENDER LAS NECESIDADES DURANTE EL ANO FISCAL CORRESPONDIENTE.

4 EVALUAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DEL PRESUPUESTO APROBADO ELABORANDO LOS
PROYECTOS SUSTENTADOS SOBRE MODIFICACION PRESUPUESTAL PARA SER APROBADO CON LA ALTA DIRECCION.

5 | CONSOLIDAR Y EVALUAR EL PIA, AST COMO PROPONER LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES QUE SE REQUIEREN
PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS, DE LAS METAS, Y EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL.

6 | OTRAS FUNCIONES QUE INDICA EL MOF INSTITUCIONAL AL CARGO.

7 | OTRAS QUE LE ASIGNE EL GERENTE.

1. REQUISITOS

A} GENERALES

TITULO PROFESIONAL DE ECONOMIA O ADMINISTRACION CON HABILIDAD Y COLEGIATURA VIGENTE, CON EXPERIENCIA EN
GESTION PUBLICA COMO MINIMO DE 05 ANOS DESDE LA OPTENCION DE LA COLEGIATURA.

B) ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL CARGO

EXPERIENCIA EN LABORES DE PLANIFICACION, PROGRAMACION, EJECUCION Y CONTROL DE PRESUPUESTOS.
CAPACITACION ESPECIALIZADA EN EL AREA.

DIPLOMADO O CURSO DE ESPECIALIZACION EN PRESUPUESTO.

DIPLOMADO O CURSO DE ESPECIALIZACION EN INVERSIONES (PROYECTOS DE INVERSION)

2. COMPETENCIAS
- COMUNICACION EMPATICA
- CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
- .CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
- ASERTIVIDAD
- RESILIENCIA
- PROACTIVIDAD

4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

| CONTRAPRESTACION MENSUAL S/. 5,000.00 (CINCO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES , LOS CUALES INCLUYEN LOS
IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD (DE ACUERDO A LA DIRECTIVA)
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CODIGO DE PLAZA 06:

IDENTIFICACION DEL PUESTO BT L |
ORGANO O UNIDAD

RS SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

CATEGORIA SUB GERENTE

DEPENDENCIA JERARQUICA | GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO B

LINEAL

JUSTIFICACION

LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO REQUIERE LA CONTRATACION DE.UN 01 SUB GERENTE DE PLANEAMIENTO Y
RACIONALIZACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DEL AREA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

DIRIGIR Y COORDINAR EL PROCESO DE RACIONALIZACION ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS DIRECTIVAS Y NORMAS
VIGENTES.

2 ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS DOCUMENTOS DE GESTION EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD.

3 ELABORAR, ACTUALIZAR, MODIFICAR Y VIGILAR SU IMPLEMENTACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO PARA
ASIGNACION DE PERSONAL — CAP, SEGUN A LA VIGENCIA, Y EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - POI.

4 | VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PDLC, PEI, POI DENTRO DE LAS NUEVAS NORMATIVAS DEL CEPLAN,

5 | ELABORAR Y ACTUALIZAR EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF), MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS
(MPP); EL TUPA, MAPRO, PDC Y EL PEI.

6 | OTRAS FUNCIONES QUE INDICA EL MOF INSTITUCIONAL AL CARGO.

7 | OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

1.

REQUISITOS

A) GENERALES

TITULO PROFESIONAL DE ECONOMIA O ADMINISTRACION CON HABILIDAD Y COLEGIATURA VIGENTE, CON EXPERIENCIA EN
GESTION PUBLICA COMO MiNIMO DE 05 ANOS DESDE LA OPTENCION DE LA GOLEGIATURA.

B) ESPECIFICOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO.

CAPACITACION EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CAPACITACION EN GESTION POR PROCESOS

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA

POSEER UNA COMBINACION EQUIVALENTE DE FORMACION UNIVERSITARIA Y EXPERIENCIA RELACIONADOS CON LA
ESPECIALIDAD.

2.

COMPETENCIAS

4.

COMUNICACION EMPATICA
CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS.
CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ASERTIVIDAD

RESILIENCIA

PROACTIVIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

S/. 4,000.00 (CUATO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES , LOS CUALES INCLUYEN LOS
IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

_CONTRAPRESTACION MENSUAL | CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD




CODIGO DE PLAZA 07:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS _
NOMBRE DEL PUESTO ASESOR LEGAL -B DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA PROFESIONAL || )

CANTIDAD o1 N
JUSTIFICACION

LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS REQUIERE CONTRATAR UN ASESOR LEGAL QUE DESEMPENE LA FUNCION DE
ASESOR LEGAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS QUE ESTA A CARGO DE LA ELABORACION DE INFORMES
TECNICOS LEGALES Y DOCUMENTOS VARIOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | EMISION DE INFORMES LEGALES ELEVADOS EN CONSULTA SOBRE TEMAS DE RECURSOS HUMANOS
EMISION DE MEMORANDUM VARIOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

2
3 | EMISION Y/O PROYECCION DE RESOLUCIONES GERENCIALES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS
4

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL EN LOS ASUNTOS QUE GERENCIA REQUIERA

—

§ | APOYO LEGAL A LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

6 l EVALUACION Y CALIFICACION DE EXPEDIENTES SOBRE TEMAS DE RECURSOS HUMANOS
7 | VERIFICACION EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

REQUISITOS
GENERALES

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO Y HABILITADO, EXPERIENCIA LABORAL, MAYOR A 2 ANOS Y MENOR A 4 ANOS

ESPECIFICOS

+ CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA ADMINISTRACION PUBLICA

* CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

¢ CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
¢ CONOCIMIENTO EN LA LEY SERVIR Y SIMILARES

COMPETENCIAS

» COMUNICACION EMPATICA

» CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES POSITIVAS
> CON CAPACIDAD DE, TRABAJO EN EQUIPO

| > PROACTIVIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN ‘

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
i $/. 2,700.00 (DOS MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES
CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION

l | APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.




e CODIGO DE PLAZA 08:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

NOMBRE DEL PUESTO ASESOR LEGAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
CATEGORIA PROFESIONAL Ill |
CANTIDAD 01

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL o
JUSTIFICACION

LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL REQUIERE CONTRATAR UN ASESOR LEGAL, PARA CUMPLIR
LAS FUNCIONES DE DICHA UNIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO

1 EMITIR OPINION LEGAL E INFORME LEGAL ABSOLVIENDO CONSULTAS JURIDICAS DE LA GERENCIA
2 ELABORAR DOCUMENTOS DE CARACTER LEGAL QUE SE LE ENCOMIENDE.

3 EMITIR OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS CONFORME AL ESTUDIO DE LOS EXPEDIENTES |
ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA -
ESTUDIAR Y EMITIR INFORMES Y OPINIONES LEGALES SOBRE EXPEDIENTES QUE RESUELVAN
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA DE LA SUB GERENCIA DE CONTROL URBANO.
5 OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE DENTRO DE LA GERENCIA

* REQUISITOS

r - GENERALES

TiTULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO, HABILITADO, EXPERIENCIA LABORAL MAYOR A 7 ANOS EN EL
AREA A PARTIR DE LA COLEGIATURA

- ESPECIFICOS

DIPLOMADOS EN DERECHO REGISTRAL INMOBILIARIO.

ESTUDIOS CONCLUIDOS DE MAESTRIA EN DERECHO REGISTRAL Y NOTARIAL

CONOCIMIENTOS EN DERECHO MUNICIPAL v

CONOCIMIENTO DE LA LEY 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y SUS MODIFICATORIAS.
CONOCIMIENTO EN SANEAMIENTO DE PREDIOQ

|
COMPETENCIAS
- RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO R |
- COMUNICACION EMPATICA, CON CAPACIDAD DE PROMOVER RELACIONES INTERPERSONALES
POSITIVAS, CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, ASERTIVIDAD, RESILIENCIA, PRO ACTIVIDAD |
L 8
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
DEL SERVICIO
DURACION DEL 03 MESES -
CONTRATO
CONTRAPRESTACION $/. 3,100.00 (TRES MIL CIEN CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN
MENSUAL LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.
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CODIGO DE PLAZA 09:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD
s SUB GERENCIA DE EXPEDIENTES TECNICOS
NOMBRE DEL PUESTO INGENIERO PROYECTISTA
CATEGORIA PROFESIONAL-III
CANTIDAD 03
| DEPENDENCIA GERENCIA DE PROYECTOS
JERARQUICA LINEAL
JUSTIFICACION

INVERSIONES (INVIERTE.PE).

ELABORAR EXPEDIENTES TECNICOS DE LOS PROYECTOS 0 ESTUDIOS DEFINITIVOS, SEGUN LO ESTIPULADQ EN LOS
PROCEDIMIENTOS Y LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE

FUNCIONES DEL PUESTO

1

ELABORAR EXPEDIENTES TECNICOS 0 ESTUDIOS DEFINITIVOS TENIENDO EN CONSIDERACION LOS

PROYECTOS DE INVERSION,
CONFORME A LOS SENALADO EN EL LITERAL A), CON EL FIN DE SUSTENTAR LA CONCEPCION TECNICA Y EL
DIMENSIONAMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION, PARA LA DETERMINACION DE SU APROBACION,
TENIENDO EN CUENTA LOS OBJETIVOS, METAS DE PRODUCTO E INDICADORES DE RESULTADO PREVISTOS EN
LA FASE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITO DE SAN SEBASTIAN,
ASi COMO, LOS RECURSOS PARA LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS ACTIVOS GENERADOS POR EL
PROYECTO Y LAS FORMAS DE FINANCIAMIENTO

CONTENIDOS, LA METODOLOGIA Y LOS PARAMETROS PARA LA EVALUACION DE LOS PROYECTOS DE INVERSION._
2 | ELABORAR LAS FICHAS TECNICAS DE LA FASE DE EJECUCION PARA LOS

3 | ELABORAR EXPEDIENTES TECNICOS 0 ESTUDIOS DEFINITIVOS DE OPTIMIZACION, DE AMPLIACION MARGINAL, DE

REPOSICION Y REHABILITACION (PROYECTOS IOARR)

ELABORAR TDR PARA REQUERIMIENTO DE ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

REALIZAR LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LOS PROYECTOS.

D |

REALIZAR EL TRABAJO DE CAMPO NECESARIO PARA RECABAR INFORMACION PRIMARIA DE LA ZONA DE
ESTUDIO, ESTE DEBERA DE CONSISTIR EN REGISTRO FOTOGRAFICO DE LA ZONA DE ESTUDIO,
DOCUMENTACION Y CERTIFICACIONES PARA'SU SUSTENTO FISICO Y LEGAL,

7 | REALIZAR DISENOS DE INGENIERIA.

8 | COORDINAR DE MANERA PERMANENTE CON LAS AREAS RELACIONADAS UF, OPMI, UEI, Y BRINDAR APOYO A LA

ALTA DIRECCION.

REQUISITOS

GENERALES

TITULO PROFESIONAL INGENIERO CIVIL, COLEGIADO Y CON HABILIDAD VIGENTE, CON MAS DE 04 ANOS DESDE LA
COLEGIATURA

ESPECIFICOS

e EXPERIENCIA LABORAL EN LA ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y/O ESTUDIOS DE PRE
INVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA, MINIMO 02 ANOS COMO INGENIERO PROYECTISTA
Y/O FORMULADOR.

» DEMOSTRAR CONOCIMIENTO EN EL MANEJO DE SOFTWARE WATERCAD, Y/O PRESUPUESTO $-10, Y/O
AUTOCAD, Y/O SAP 2000 Y/O CIVIL 3D Y CERTIFICADOS DE CURSOS DE RELACIONADOS CON LA
ESPECIALIDAD DE ESTRUCTURAS.

COMPETENCIAS

I

>  PLANIFICACION Y/O ORGANIZACION, COMUNICACION, INICIATIVA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L -

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

S/. 3,100.00 (TRES MIL CIEN CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA
MODALIDAD (DE ACUERDO A LA DIRECTIVA)

CONTRAPRESTACION MENSUAL

A
/GHAL
2/ ALHAHY
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S
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s CODIGO DE PLAZA 10:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA | sepenciA DE INFRAESTRUCTURA

NOMBRE DEL PUESTO ASESOR LEGAL DE INFRAESTRUCTURA

CATEGORIA PROFESIONAL Ill

CANTIDAD o1

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA MUNICIPAL i
LINEAL

JUSTIFICACION

LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA REQUIERE LA CONTRATACION DE UN (01) ASESOR LEGAL PARA OPINION, SEGUIMIENTO E
IMPULSO DE TODOS LOS TRAMITES QUE REQUIERAN DE ESPECIALIDAD EN GESTION PUBLICA, OBRAS POR ADMINISTRACION
DIRECTA, OBRAS POR CONTRTA Y OBRAS POR IMPUESTOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 EMITIR INFORMES Y OPINIONES LEGALES EN LOS DIFERENTES PROCEDIMIENTOS QUE IMPLIQUEN ESPECIALIDAD EN
EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS

2 ASESORAR LEGALMENTE A LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y LAS DEMAS INSTANCIAS DEPENDIENTES

PROYECTAR RESOLUCIONES, OFICIOS, CARTAS NOTARIALES Y OTROS DOCUMENTOS DE CONTENIDO LEGAL

COORDINAR ACCIONES CON LOS RESIDENTES DE OBRA, DURANTE EL PROCESO CONSTRUCTIVO DE LAS OBRAS
EJECUTADAS POR LA MUNICIPALIDAD.

5 ELABORARCION DE ACTAS DE OCURRENCIAS EN OBRA,

ASESORAR A LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN LOS DIFERENTES ACTOS ADMINISTRATIVOS ANTE INSTANCIAS
EXTERNAS E INTERNAS. — —_—
7 ADECUAR PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PREVIO CONCURRENTE Y POSTERIOR, GARANTIZANDO EFICIENCA Y EFICACIA
EN LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO A SUS COMPONENTES PROFESIONALES

DEMAS FUNCIONES QUE INDICA EL MOF INSTITUCIONAL AL CARGO.
OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDE EL GERENTE DE INDRAESTRUCTURA DE ACUERDC A SUS COMPETENCIAS

e REQUISITOS

GENERALES

TiTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ABOGADQO, CON HABILIDAD Y COLEGIATURA VIGENTE EXPERIENCIA LABORAL MAYOR
DE 04 ANOS DESDE LA OBTENCION DE LA COLEGIATURA.

ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN GESTION PUBLICA

EXPERIENCIA EN OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA.

EXPERIENCIA EN APLICACION DEL DERECHO ADMINISTRATIVO EN ENTIDADES PUBLICAS.
EXPERIENCIA EN APLICACION DEL DERECHO CIVIL EN ENTIDADES PUBLICAS
EXPERIENCIA EN EJECUCION DE OBRAS POR IMPUESTOS

CONOCIMIENTO DE LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

e COMPETENCIAS

COMUNICACION EMPATICA
RESPONSABLE.

CON CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
REDACCION JURIDICA

CAPACIDAD DE ADAPTACION A LOS CAMBIOS
PROACTIVIDAD.
CONFIDENCIALIDAD

VVVVVVVI

¢ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO -
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN |

~ DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

CONTRAPRESTACION MENSUAL $/.3,100.00 (TRES MIL CIEN CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN
LOS IMPUESTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
- | CONIRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
RITAL jo

e




L. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
| . . 18 -
_1 Aprobacién de la Convocatoria de enero de 2022 Comisién CAS
L o1
Publicacion del Proceso en el Portal de 18 al 27 de enero de | Gerencia de Recursos Humanos.
SERVIR
2 2022 il _
Y en el-portal Interinstitucional de la 18 al 27 de enero de )
| Municipalidad Distrital de San Sebastian. 2022 Gerencia de Recursos Humanos.
CONVOCATORIA
Presentacion de la hoja de vida 28 de enero de 2022
documentada se realizara de manera Correo electrénico
3 | virtual al correo “mdssgrrhh@gmail.com” _ mdssgrrhh@gmail.com
de la Municipalidad Distrital de San Hora: 0730 am a Gerencia de Recursos Humanos
| Sebastian - Cusco. 03:30 pm. |
|
SELECCION
4 Evaluacion Cu_rricular. 31 de enero de 2022 | Comisién concurso CAS.

Publicacién de resultados en el Portal
5 | Institucional de la Municipalidad Distrital de | 31 de enero de 2022 Comision concurso CAS.
San Sebastian.

Entrevista.
Lugar: via virtual (se comunicara via correo
6 electrénico y numero de celular a los 01 dezfggrzero de Comision concurso CAS.
participantes “Aptos” el link y la hora de la
entrevista)

Publicacién de Resuiltado Final en el Portal
7 | Institucional de la Municipalidad Distrital de
San Sebastian.

01 de febrero de

2022 Comisién concurso CAS.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATOS E INICIO DE LABORES

Suscripcién del Contrato y Registro del el 02 de febrero de .
8 Contrato. 2022 Gerencia de Recursos Humanos,

El cronograma es tentativo sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente en el aviso
de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

Iv. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE
, - MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR: Se evaluara bajo los siguientes criterios:
Formacion Laboral, Especializacion, Capacitacién, experiencia laboral, asi 50
o . iy puntos
como el cumplimiento de los requisitos generales y especificos del cargo.
| El puntaje minimo para la siguiente etapa es 40 puntos. |
ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluard los siguientes criterios: Imagen
personal, Cultura General, Conocimiento de funciones especificas del area,
conocimientos especificos de la especialidad.
El puntaje minimo para finalizar es 40 puntos 50 puntos
CONSIDERACIONES: SIRITA,
v La entrevista personal sera, rgahzada por‘ia Comision de Selecmon de
Concurso Cas en la MODALfDA[é%’ Al 7 msm/,;,\ )
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v' Para la entrevista personal por la modalidad virtual, el postulante debera i
asegurar su conectividad de internet y contar con .algun equipo
electrénico (celular, laptop, PC, etc., con camara de soporte para la
comunicacion durante la entrevista), asi como contar con audifonos y/o
auriculares.

v' Las entrevistas se desarrollaran a través de video llamada (el aplicativo
sera comunicado mediante publicacién en el portal web de la entidad
edil. '

v La entrevista se realizard a la hora exacta sin tolerancia alguna.
Sugiriendo al postulante tome las precauciones debidas.

PUNTAJE TOTAL: Para que el postulante pueda tenerla condicién de ganador
_ala plaza convocada debe cumplir un minimo de 80 puntos.

100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 40 puntos en la evaluacion curricular v 40 puntos en la
entrevista.

1. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR, PARA CUBRIR PLAZA SUB GERENTE, ASESOR
DE ALTA DIRECCION, JEFE, PROFESIONAL, TECNICO Y AUXILIAR.
Téngase en cuenta, que el archivo que incluya el CV. de los postulantes antes de ser calificados
con el siguiente cuadro de criterios, se revisara el cumplimiento de los requisitos minimos que
deben de cumplir para cada plaza al cual postulan, en caso que el postulante no cumple UNO O
MAS REQUISITOS MINIMOS, sera desaprobado en forma automatica y por ende no podra
continuar en el proceso.

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR DE GERENTES, SUB GERENTES, ASESOR DE
ALTA DIRECCION y JEFES

=03
" CRITERIOS ) ~ PUNTAJE
- __MAXIMO 50
A) GRADO ACADEMICO 20 PUNTOS
Grado de Magister 20 puntos
Egresado de Maestria 17 puntos
- Titulo Profesional.
(Colegiado Habilitado) 135 puntos
| B) EXPERIENCIA LABORAL | 15 PUNTOS
- Menor a 04 afio 05 puntos
GERENTES, SUB
GERENTES, ASESOR - =
DE ALTA DIRECCION | - De 04 afios a 06 afios 10 puntos
y JEFES
De 06 afios a Mas 15 puntos
C) EXPERIENCIA ESPECIFICA O A FIN EN EL CARGO AL QUE e i
POSTULA 10 PUNTOS
GERENTES, SUB ‘
GERENTES, ASESOR
DE ALTA DIRECCION | - Mayor de 06 meses 10 puntos
y JEFES [,
D) ESPECIALIZACION EN EL AREA MAXIMO 5 PUNTOS
- Diplomados (2 puntos por evento)
- Certificados (0.5 puntos por evento)
PUNTAJE TOTAL




CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR DE PROFESIONALES II, IiI

NOMBRE DEL POSTULANTE:.......cutiiieieieeeeeereeeeee e e et ees e
PLAZA AL QUE POSTULA:.....coicetet e eeee et e e e e e e e oo
FECHA .. e e e e e e e e
| CRITERIOS PUNTAJE
| MAXIMO 50
A) GRADO ACADEMICO 20 PUNTOS
- Grado de Magister 20 puntos
Egresado de Maestria
17 puntos
- Titulo Profesional.
(Colegiado Habilitado) 15 puntos
B) EXPERIENCIA LABORAL . 15 PUNTOS
. [ - Mayor a 04 afios 15 puntos
Profesional Il ) Mayor a 02 afios. 10 puntos
- Mayor a 05 afios. 15puntes
Profesional IlI — —
| - Mayor a 04 afios 10 puntos
C) EXPERIENCIA ESPECIFICA O A FIN EN EL CARGO AL QUE
POSTULA 10 PUNTOS
:Isgﬁggllgx:t IIIII - Mayor de 06 meses 10 puntos
D) ESPECIALIZACION EN EL AREA "gﬁ’ﬂ?g:
- Diplom.?ados (2 puntos por evento)
[ - Certificados (0.5 puntos por evento)
PUNTAJE TOTAL
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR DE PROFESIONAL |
NOMBRE DEL POSTULANTE:......ccciiviiiiiee e et e e e
PLAZA AL QUE POSTULA:. ..ottt ettt ee e e eeeeeeeeeeeeeeeeeees s
= L
CRITERIOS | PUNTAJE |
MAXIMO 50

A) GRADO ACADEMICO 20 PUNTOS
- Egresado de Magister 20 puntos
- Titulo Profesional.
(Colegiado Habilitado) 15 puntos
B) EXPERIENCIA LABORAL 20 PUNTOS
. | - Mayor a 02 afios. 20 puntos
Profesional | F Menor a 02 afios 15 puntos

C) ESPECIALIZACION EN EL AREA

MAXIMO 10 PUNTOS |

- Diplomados (2 puntos por evento)

- Certificados (0.5 puntos por evento)

PUNTAJE TOTAL

15
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CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR DE TECNICOS I, II, Hl

B\

NOMBRE DEL POSTULANTE:......ccuiiiiiiiiriieeiteeeeeeeseeeeeeeeeeneeeeeses seeee e
PLAZA AL QUE POSTULA. ...t iieees et eeee e eeeeee e e e eemaee e s s eeressees
=003 o 7
| CRITERIOS PUNTAJE
MAXIMO 50
A) GRADO ACADEMICO | 20 PUNTOS
Grado académico mayor
Técnico —— 5 yt : 20 puntos
| ecnico o Universitario, con
- estudios incompletos 15 puntos |
Técnico Grado académico mayor 20 puntos
I Egresado Técnico o Universitario 15 puntos
Técnico Grado académico mayor R 20 punto_s
. Técnico o Bachiller 15 puntos
B) EXPERIENCIA LABORAL 20 PUNTOS i
Menor a 01 afio 156 puntos
Técnico (1, Ii, Il De 1 afio a 02 arios 17 puntos
De 2 afio a 03 afios 20 puntos
C) ESPECIALIZACION EN EL AREA
(diplomados, certificados de capacitaciones) ] MAXIMO 10
- 02 punto por evento PUNTOS
PUNTAJE TOTAL
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR DE AUXILIAR
NOMBRE DEL POSTULANTE: ........voooeeeeeeresesseesseseessoseeessessmeessessesenns
len
m |
s, PLAZA AL QUE POSTULA: .....oeueeiitcce ettt et
N __é____ Ll =L 7
CRITERIOS PUNTAJE
) MAXIMO 50
N\ A) GRADO ACADEMICO | 20 PUNTOS
| | Secundaria Completa 20 puntos
B) EXPERIENCIA LABORAL 20 PUNTOS
Auxiliar |- Mas de 01 afio 20 puntos
I | - Menor a 01 afio B 10 puntos
C) ESPECIALIZACION EN EL AREA MAXIMO 10
|_(diplomados, certificados de capacitaciones) - PUNTOS
- 02 puntos por evento
PUNTAJE TOTAL R -

a. DE LAS BONIFICACIONES.

1. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:
Se otorgara una bonificacién de 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.°
61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya
adjuntado en su curriculum vitae documentado copia simple del documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite la condicion de licenciado de las fuerzas Armadas.
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V.

2. Bonificacion por Discapacidad:

A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje
total, de conformidad con lo establecido por el Articulo 48 de la Ley N.° 29973. Para la
asignacion de dicha bonificacion, siempre que el postulante lo haya indicado en su hoja de
vida y adjunte el respectivo certificado de discapacidad. -

Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N.° 27674 sobre
el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por el Instituto
Peruano del Deporte.

. DE LA COMISION ENCARGADA DE LA EVALUACION:

La comisiéon encargada del proceso de evaluacién es auténoma en sus decisiones esta
conformado por 03 miembros titulares y 03 miembros suplentes.

En la etapa de evaluacién curricular, se calificara los expedientes los 03 miembros titulares.
En la etapa de entrevista personal |la evaluacion se llevara a cabo con la participacion de los
03 miembros instalados en 02 grupos y/o jurados de 03 miembros, con el objeto de garantizar
la neutralidad e imparcialidad del concurso, quienes deberan actuar de forma alterna con los
suplentes segln sea el caso.

DOCUMENTACION A PRESENTAR.
DE LA PRESENTACION VIRTUAL DE EXPEDIENTES

El expediente virtual se presentara en archivo “PDF” en el correo institucional de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian “mdssarrhh@gmail.com “, dirigido al presidente de
la Comisién del Proceso de Contratacion CAS N.° 001-2022-MDSS, conforme al siguiente
detalle:

CORREOQ: mdssgrrhh@gmail.com

ASUNTO: CONVOCATORIA CAS 001-2022 / [NRO DNI] / [NOMBRE DEL POSTULANTE]
/ [CODIGO DE PLAZA]
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C.

CONTENIDO DE CORREO:
SENOR

PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

CODIGO DE PLAZA:

GERENCIA A LA QUE POSTULA:

NOMBRE DEL PUESTO:

NRO CELULAR:

CORREOQO ELECTRONICO:

ORDEN DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR VIA VIRTUAL (PDF):

Solicitud del Postulante (ANEXO 1)

Hoja de vida simple actualizada donde precise las funciones realizadas y fechas de
desempeiio en su trayectoria laboral (indicando de manera precisa la fecha de ingreso y
fin).

Escaneo simple de los documentos que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos
de la plaza a la que postula y otros documentos adicionales para el puntaje adicional.
Escaneo del documento de identidad.

Declaraciones juradas (HUELLA DIGITAL, FIRMADO Y ESCANEADO) ANEXO 02, ANEXO
03, ANEXO 04, ANEXO 05, ANEXO 06, ANEXO 07.

. EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se revisa y verifica que el postulante acredite el cumplimiento de los requisitos
minimos y se evalla la documentacion curricular escaneada y remitida en PDF con el
siguiente orden:
1. Formacion Académica (Titulo profesional, bachillerato, Titulo técnico o
Constancia de egresado o de estudios segtn la plaza que corresponda)
Certificado de habilitacién (para el caso de profesionales)
2. Experiencia laboral (Certificado de trabajo u otro documento por el cual se
acredite de manera fehaciente la fecha de ingreso y fin y/o tiempo laborado)
3. Conocimientos (Copia de certificados de diplomados de especializacién,
cursos seminarios foruns, méritos y otros).
Nota: solo se consideraran las capacitaciones de los Ultimos 5 afios,
capacitaciones anteriores a ese periodo no seran tomados en cuenta.

ENTREVISTA PERSONAL

o La entrevista personal sera realizada por la comisién, quienes evaluaran conocimientos,
actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para el puesto que postula,
la cual es realizada por la Comisién en la MODALIDAD VIRTUAL, el cual tiene puntaje y
caracter eliminatorio.

o La entrevista se realizara a la hora exacta sin tolerancia alguna, para lo cual debera portar
su DNI en caso de detectar suplantacion, plagio y/o fraude el postulante quedar3
descalificado automaticamente.

o El postulante que no se presente a la entrevista a través del aplicativo virtual en la fecha y
hora sefialada, es causal de eliminacién y sera considerado como NO SE PRESENTO
(NSP).

o El area usuaria participara en la etapa de entrevista personal.

18




Vi.

10.

11.

12.

13.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los concursantes podran participar solo a un cargo convocado en el presente proceso de
seleccion de personal, caso contrario sera descalificado.

El expediente de postulacién enviado fuera de la fecha y hora sefialado en el cronograma NO
SERAN CONSIDERADOS, por tanto, no formara parte de la relacién de postulantes.

Los concursantes a las plazas de categoria Gerentes, Sub Gerente, Asesor de Alta
Direccién, Jefe y Profesional I, Il, Il deberan presentar su constancia de colegiatura del
respectivo colegio, indicando la fecha de incorporacién y de encontrarse habilitado a
la_fecha de postulacion en escaneo simple, caso contrario sera inmediatamente
eliminado del proceso de concurso.

El tiempo de experiencia laboral en el caso de profesionales se computara desde la obtencion
de la colegiatura para el caso de profesionales.

El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presenta la documentacion
requerida en formato “PDF” (escaneado) debidamente firmado y foliado en cada hoja
conforme a lo requerido, sera inmediatamente eliminado del proceso de concurso.

Ella postulante debe tener acceso a una computadora/laptop, teclado y un mouse, audio,
camara y conexion a internet para la etapa de entrevista personal.

La adulteracion, falsificacién o falta de veracidad de los documentos y declaraciones juradas
presentadas, o la no presentacion de los mismos determinara la descalificacion inmediata del
postulante en cualquier etapa del proceso de seleccion, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales a que hubiera lugar.

Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar servicios y
las funciones que se indiquen en la convocatoria.

Para pasar a la etapa de entrevista personal el postulante debera de obtener como minimo
40 puntos en la evaluacién curricular.

El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada una de las
etapas y fases de la evaluacion.

Postulante que sea ganador tendra un maximo de 24 horas para presentarse en su lugar de
prestacion de servicio, caso contrato se declarara en abandono y se asignara la plaza al
siguiente postulante apto con mayor puntaje.

El postulante ganador debera de presentar copia fedateada de los documentos presentados
en el proceso en un plazo no mayor a 48 horas de suscrita el contrato en la Gerencia de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, sito en Plaza de San
Sebastian S/N del distrito de San Sebastian en horario de trabajo.

Las etapas del presente concurso de seleccion de personal, seran de caracter eliminatorio.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

b.

Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

3. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entldad//«-—\
1. Cuando desaparece I3 necesurjad def Servickd;

proceso. f 3 \ “’%,;
3 :
\Zpeks /un‘ésle
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VII.

2. Por restricciones presupuestales.
3. Otros presupuestos debidamente justificados.

DE LA CONTROVERSIA.
Cualquier controversia producida y/o suscitada en el concurso, sera resuelta por la comision.
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ANEXO 01

SOLICITUD DEL POSTULANTE
APELLIDOS Y NOMBRES:
DATOS PERSONALES:
Estado Civil: Sexo: Fecha de Nacimiento:
Departamento: Provincia: Distrito:
DOMICILIO (actual)
Direccién:
Departamento: Provincia: Distrito:
Teléfono: Celular:

Correo Electrénico:

Seficr presidente de la Comision, solicito evaluacién de mi expediente presentado en fecha establecida en
el cronograma y en un total de folios Utiles, para el presente Proceso de Seleccion con cédigo
de plaza N.°

Ciudad de , del dia del mes de del afio 20____

FIRMA POSTULANTE
N.° DNI

“HUELLA DACTILAR
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ANEXO 02

Yo, . (Nombres y Apellidos);

identificado (a) con DNI N.° , con domicilio en

; mediante la presente solicito se me considere participar en el

proceso CAS N.° ; Cuyo nombre del puesto es
; convocado por la Municipalidad Distrital de San Sebastian, a fin

de participar en el proceso de seleccidn descrito.
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

¢ Alafecha no me encuentro inscrito en el “Registro de deudores alimentarios morosos” a que héce
referencia la Ley 28970.

* No percibir ingresos por parte del estado, ni estar incurso en la prohibicion legal de percibir
simultaneamente doble remuneracién y/o pensién a cargo del estado, salvo por funcién docente.

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 51 del TUO de la Ley N.°
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

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

Ciudad de , del dia del mes de del afio 20____

o FIRMA POSTULANTE r
N.° DNI

HUELLA DACTILAR




ANEXO 03

DECLARACION JURADA

Yo, , (Nombres y Apellidos);

identificado (a) con DNI N.° , con domicilio en

; mediante la presente solicito se me considere participar en el

proceso CAS N.° ; cuyo nombre del puesto es

; convocado por la Municipalidad Distrital de San Sebastian, a fin

de participar en el proceso de seleccién descrito.
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e ESTAREN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

¢ CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL ESTOY
POSTULANDO.

» NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

* NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA
PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPERNAR FUNCION PUBLICA.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 51 del TUO de la Ley N.°
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

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

Ciudad de , del dia del mes de del afio 20

FIRMA POSTULANTE

N.° DNI

" HUELLA DACTILAR
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA

Yo, , identificado (a) con
DNI () Carné de Extranjeria ( ) Pasaporte ( ) Otros ( ) N.° , con domicilio
en

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una
vacante segun lo dispuesto por la Ley N.° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El

Peruano”.

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

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, segun

sean requeridos.
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de , del dia del mes de del afio 20____

" FIRMA POSTULANTE
N.° DNI

HUELLA DACTILAR
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ANEXO 05
DECLARACION JURADA
Yo, , identificado(a) con
DNI N° y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo, tomo
conocimiento que en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, autorizo a la Municipalidad
Distrital de San Sebastian a efectuar la comprobacion de la veracidad de Ia presente Declaracion Jurada;
segun lo establecido en el Articulo 411 del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo
Penal, acorde al articulo 34 del TUO de la Ley N.° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General
aprobado por Decreto Supremo n.° 004-2019-JUS.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los certificados originales, segun

sean requeridos.
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de , del dia del mes de del afio 20____

FIRMA POSTULANTE
N.° DNI

" HUELLA DACTILAR
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA
Yo, Identificado(a) con
DNI N.° y con domicilio en
DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener en la Municipalidad Distrital de San Sebastian, familiares hasta el 4to grado de consanguinidad,
2do de afinidad o por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la facultad de
nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la
entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N.° 26771, modificado por Ley
N.° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 021-2000-PCM y sus modificatorias Decreto
Supremo N.° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N.° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no
participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las
normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES:

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de San Sebastian las personas cuyos apellidos y

nombres indico, a quien (es) me una la relacién de parentesco o vinculo de afinidad

Grado o relacién de |
parentesco o vincuio Area de Trabajo Apellidos Nombres
conyugal B ]
. . . |
Ciudad de , del dia del mes de del afio 20____
FIRMA POSTULANTE
‘N.° DNI TRl

G @
-
NOANE o
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" HUELLA DACTILAR
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ANEXO 07
DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N.° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

Yo, , identificado/a con
DNI , participante del CAS N.° - 2021, autorizo a La Municipalidad
Distrital de San Sebastian o a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informacién de mis

datos personales en fuentes accesibles ptblicas y/o privadas.
Asimismo, brindo referencias laborales de mis Ultimos trabajos, verificando que los teléfonos se encuentran

actualizados:

| REFERENCIA 1 | REFERENCIA 2 | REFERENCIA 3 | REFERENCIA 4

EMPRESA / ENTIDAD

DIRECCION

CARGO / PUESTO DEL
POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO DEL
JEFE INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO ELECTRONICO

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el articulo 34 del TUO de la Ley N.° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Ciudad de , del dia del mes de del afio 20____

FIRMA POSTULANTE e
N.° DNI /Q\{JR‘TAL e

V4 é> Py, '

HUELLA DACTILAR




