P

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ORCOTUNA

PROCESO CAS. 006-2022-MDO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que
cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Orcotuna, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057.

1. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
1.1. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Orcotuna.
1.2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Recursos Humanos.
1.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVARA CABO EL PROCESO DE SELECCION
Comisién Especial designada con Resolucién de Alcaldia N° 153-2022-A/MDO, de fecha
17 de Agosto del 2022,
. OBJETIVO
Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de Orcotuna que seguidamente se detalla:

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y Jefe de Registros Civil PROCESO 006-CAS-01-2022-A-
SERVICIOS PUBLICOS MDO

l 3. BASE LEGAL
¢ Ley N° 26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

e Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2022

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 30294, Ley que modifica el Articulo 1° de la ley que establece la prohibicidn de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector publico en
caso de parentesco.

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que reguia el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

e Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio
Administrativo.
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Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicién de
gjercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en
casos de parentesco.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

Decreto Supremo N°© 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley General de la Persona con
Discapacidad.

Guia Operativa para la Gestion de Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria
de emergencia sanitaria producida por el COVID-19.

4. DE LA COMISION

El proceso de seleccion de personal estaré a cargo de la Comisién Especial designada por
Resolucion de Alcaldfa N° 153-2022-A/MDO, de fecha 17 de Agosto del 2022.
Corresponde al Presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren
correspondientes.

La Comisidn Especial en todas las etapas del proceso de convocatoria podré requerir el
apoyo técnico de las diferentes gerencias.

Todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Orcotuna quedan obligadas
a brindar la informacién requerida por la Comisién Especial para el desempefio de su
labor.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de personal.
Convocar el proceso de seleccion de personal.

Dejar constancia en actas, de los acuerdos tomados.

Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente norma.
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 seleccién de personal.
Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccién de personal.

En caso que uno o mas miembros de la Comision se vea imposibilitado de continuar con
el encargo, el suplente alterno asumir las funciones en la Comisién 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.

Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades orgénicas competentes los
requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccién de personal.
Formular las bases y las normas para el normal desarrolio del proceso de selecciéon de
personal.



P )

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ORCOTUNA

Publicar los resultados de las evaluaciones practicas, conforme al cronograma aprobado
por la Comision.,

Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.

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

Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccidn de personal y que no hayan
sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.
Remitir el informe final y la documentacion sustentatoria del proceso de seleccién de
personal al titular de la entidad, para los fines correspondientes de contratacién de los
ganadores del proceso.

6. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONA
El proceso de seleccion de personal tiene Tres (03) etapas:

6.1.

i) Presentacion de la Hoja de Vida.
i) Evaluacion de la hoja de vida o Evaluacién Curricular.
iii) Entrevista Final.
DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA
a) Los postulantes se inscribiran en el proceso de seleccidn de personal, presentando su
hoja de vida (Curriculum Vitae) de manera virtual al correo electrénico
rrhh.orcotuna@gmail.com en el horario comprendido entre las 8:45 a 14:00 horas

conforme al cronograma del proceso.
b) La hoja de vida debera ser remitida via correo electrénico debiendo consignar:
En el asunto del correo el Rotulo:
ASUNTO: PROCESO 05- CAS -......-2022-MDO
En el contenido del correo el postulante debera consignar claramente:

v Apellidos y Nombres del Postulante.

v Numero de DNl o Cl.

v Plaza a la que postula.

v"  Cbdigo de la plaza a la que postula.

v Ndmero de Teléfono Movil.

v' correo electrénico

¢) Enun solo correo el postulante debera remitir o adjuntar Dos (02) Archivos en formato
PDF:

v"  Archivo 1: Anexos debidamente llenados y suscritos conforme a las bases del
proceso (del Anexo 1 al Anexo 9) formato PDF- 10MB.

v'  Archivo 2; Documentos escaneados que sustentan la documentacion de la
hoja de vida; en ese sentido, se requiere la presentacién de documentacion
precisa y objetiva, con la finalidad de no saturar la capacidad del tamafio del
archivo. (de generar saturacién) se recomienda hasta 10MB en formato PDF.
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d) Lahoja de vida debera presentarse de forma documentada (documentos escaneados
y legibles), documentos que sustentan el cumplimiento de los requerimientos minimos
exigidos para el puesto que postula

e) Los documentos escaneados deberéan ser nitidos, debidamente foliados (nimero y
letra de atrés para adelante) y firmados (conforme al DNI) en cada folio presentado
(parte superior derecha o donde corresponda en el caso de los anexos) formato PDF
-10MB.

6.2. DE LA ENTREVISTA FINAL
6.2.1. Disposiciones Previas a la Entrevista

a) La entrevista final se efectuard en el horario que decida la Comisién,
conforme al horario de la jornada laboral actual de la entidad.

b) La entrevista final la efectuara cualquiera de los miembros titulares o
suplentes (de ser el caso), teniendo en consideracion los criterios de
evaluacion previstos en el paragrafo 7.3 literal b) de las bases; en ese sentido,
conforme a lista de postulantes declarados Aptos y previo al inicio de la

etapa la Comision decidird que miembro efectda la entrevista a un ndmero
determinado de postulantes.

¢) La entrevista final serd efectuada por medio de la plataforma Google Meet
desde su teléfono mévil o acceso desde su computador (recomendable la
utilizacion de una PC o laptop) de forma individual bajo el mecanismo de
video conferencia; por lo que el postuiante deberad tener la aplicacién
instalada en su moévil o acceso desde su computador a la aplicacion,
debiendo verificar la funcionalidad de la aplicacién, audio y video los mismos
que deberan estar operativos asi como las opciones de hardware
(micréfono, audifonos, parlantes cdmara web) y que estén operativos.

d) Es responsabilidad del postulante verificar un dia antes o en todo caso

minutos u horas antes de la entrevista la disponibilidad y funcionamiento
adecuado de su aparato celular, PC o laptop; conforme a las precisiones
efectuadas en el literal ).

e) Elpostulante debera prevenir el acondicionamiento en el lugar en donde se
encuentre (domicilio, oficina, etc.) sea adecuado para rendir su evaluacién
de entrevista, garantizando asi: i) Audio y video adecuados para escuchar
las preguntas y respuestas; i) Luz adecuada para poder efectuar
eficientemente la video conferencia (debe evitarse ventanas, excesiva luz,
distracciones, etc.)

6.2.2. Disposiciones Durante la Entrevista (Procedimiento)
La Comision procedera con designar al Comisionado encargado de efectuar la
entrevista a los postulantes que pasaron a la etapa de entrevista final; y se
efectuara dicha etapa conforme a las siguientes disposiciones:
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a) Elpostulante debera tener en consideracién las precisiones efectuadas en
el numeral 7.2.1

b) El postulante deberé mantener una presentacién formal para la entrevista
final, como si se tratara de una entrevista presencial.

¢) Cinco (05) minutos antes de la hora de la entrevista, se procedera con
remitir a su correo electrénico y/o teléfono celular via Whatssap, el enlace
para iniciar la entrevista en la plataforma Google Meet.

d) A la hora exacta de la entrevista el postulante debera ingresar al enlace
remitido; en caso el postulante no ingresara al enlace de la plataforma
Google Meet, se aplicara la tolerancia de Cinco (05) minutos y de persistir
la circunstancia de que el postulante no ingresard al enlace; se daréa por
finalizada la entrevista dejdndose constancia de inasistencia.

e) La entrevista tendrd una duracion maxima de Cinco (05) minutos;
finalizada la entrevista el postulante debera proceder con desconectarse
para continuar la entrevista con los demas postulantes.

f)  Antes de iniciar la entrevista el Comisionado entrevistador procedera con
verificar la identidad del postulante requiriendo la visualizacion de su
documento de identidad (DNI o C.I) en la pantalla {Obligatorio).

g) Elpostulante debera responder las preguntas que le haga el Comisionado
entrevistador de forma precisa y objetiva; pudiendo el Comisionado

sugerir lo pertinente.
h) El Comisionado Entrevistador efectuara las preguntas que por criterio crea
7 D L8 conveniente para generar conviccion de los conocimientos requeridos por
parte del postulante, conforme a los criterios de evaluacién previstos en
\ Ax——5l el paragrafo 7.3 de las bases

6.3. DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION
6.3.1. Evaluacién de la hoja de vida

Comprende la revision de la hoja de vida (Anexos y documentos sustentatorios) con

la finalidad de verificar el cumplimiento de la formacién académica, experiencia

laboral, capacitacion y estudios de especializacién, segun las especificaciones del

perfil requerido, conforme a los siguientes criterios de evaluacidn:

Formacién Académica minima requerida para el puesto que postula (20.0 puntos) Méximo

Grado académico adicional al requerido (+2.0 puntos adicionales) 25.0

Titulo profesional adicional al requerido (+3.0 puntos adicionales) puntos
TOTAL
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Experiencia laboral minima requerida para el puesto que postula (10.0 puntos) Méximo
Experiencia laboral mayor a la minima requerida (+1.0 puntos adicionales) 15.0
Mas de un (01) afio adicional de experiencia laboral hasta dos 02 afios (+2.0 puntos adicionales) puntos
Mas de dos (2) afios adicionales de experiencia a mas (+2.0 puntos adicionales)

TOTAL
Capacitacién minima requerida para el puesto que postula (5.0puntos) Maximo
Capacitacion mayor a la minima requerida hasta 50 horas adicionales (+1.0 puntos adicionales) 10.0
Mas de 50 horas de capacitacién hasta 100 horas adicionales (+1.0 puntos adicionales) puntos
Mas de 100 horas de capacitacién a mas horas (+3.0 puntos a adicionales)

TOTAL
Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacién, Treinta y Cinco (35.0) puntos tiene caracter
Eliminatorio.

6.3.2. DE LA ENTREVISTA PERSONAL

1. ASPECTO PERSONAL

Excelente 12.0 Puntos

Muy bueno 9.0 puntos

Bueno 6.0 puntos

Regular 4.0 puntos

Malo 2.0 puntos

Total Méximo no acumulable 12.0 puntos

Excelente 12.0 puntos

Muy bueno 9.0 puntos

Bueno 6.0 puntos

Regular 4.0 puntos

Malo 2.0 puntos

Total Méximo no acumulable 12.0 puntos
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Excelente 12.0 puntos
Muy bueno 9.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
Total Méximo no acumulable 12.0 puntos

Excelente 12.0 puntos
Muy bueno 9.0 puntos
Bueno 6.0 puntos
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
Total Méximo no acumulable 12.0 puntos

6.4. DE LOS TRABAJADORES QUE SE ENCUENTRA LABORANDO.
Aquellos trabajadores que se encuentren laborando en el sector publico y participaran
en la presente convocatoria, deberan presentar su carta de renuncia 24 horas antes de

la fecha de la entrevista final.

7. DEL PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

El puntaje méaximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de
SETENTA (70) puntos.

Puntaje

maximo

Puntaje

minimo

Puntaje

maximo

70.0

50.0

350

50.0

8. DE LA DESCALIFICACION DEL POSTULANTE
El postulante sera descalificado del proceso de seleccién de personal en los supuestos en los
que el Postulante:
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b
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No cumpla con presentar la hoja de vida conforme a las disposiciones del numeral 7.1
de las bases del procedimiento.

No remita el correo electrénico presentando su hoja de vida y anexos conforme a lo
previsto en el literal b) del numeral 7.1 de las bases

En caso los archivos en PDF de la hoja de vida y anexos que remita no puedan abrirse
O cargarse.

Al'no presentar los documentos que sustenten la declaracién prevista en los anexos.
Al presentar documentos no declarados en los anexos.

No foliar debidamente toda la documentacion presentada y/o no firme conforme al
DNl en parte superior derecha.

En caso que los anexos y documentos de la hoja de vida sean ilegibles.

Al postular a més de una plaza en el mismo proceso.

Al no llenar todos los datos requeridos en los anexos establecidos para el presente
proceso de seleccion.

No cumpla con las disposiciones de la entrevista final (en caso pase a la citada etapa)
conforme a las disposiciones del numeral 7.2.1 de las bases del procedimiento.

En caso el postulante no prevenga lo dispuesto en el literal €) del numeral 7.2.1.

En caso previo al inicio de la entrevista no se identifique presentando su DNI o Cl.

Al incumplir cualquier disposicién prevista en las bases y/o que se disponga en el
transcurso del proceso y en cualquier etapa del mismo.

DE LA DECLARACION DE NO APTO DEL POSTULANTE
El postulante podra ser declarado no apto en los siguientes supuestos:

Al no alcanzar el puntaje minimo requerido de Treinta y Cinco (35) puntos.

Al no acreditar documentalmente la formacién académica minima requerida.

Al no acreditar documentalmente experiencia laboral minima requerida.

Al no acreditar documentalmente las horas de los cursos de capacitacién minimas

requeridas.

10. CRONOGRAMA DEL PROCESO
El proceso de seleccion de personal se regira por el Cronograma aprobado conjuntamente

con las bases administrativas, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el

seguimiento permanente del proceso en el portal web institucional de la municipalidad

(www.muniorcotuna.com), seccién de convocatorias; asi como en el periédico mural del local

principal de la entidad, conforme al siguiente cuadro detalle:
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I.  Publicacién de la convocatoria en el portal web de SERVIR- TALENTQ PERU

l. Publicacion de la convocatoria en el portal web institucional

www.muniorcotuna.com

22 DE AGOSTO DE
2022 AL 26 DE
AGOSTO DEL 2022

lll. Presentacion de la hoja de vida documentada correo electrénico:

29 DE AGOSTO DEL

rrhh.orcotuna@gmail.com 2022

29 DE AGOSTO DEL
2022

IV. Evaluacién de la hoja de vida

29 DE AGOSTO DEL
2022

| V. Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida en el portal

web institucional (www.muniorcotuna.com ) y en el mural del Palacio

Municipal.

31 DE AGOSTO DEL
2022

VI.  Entrevista personal

31 DE AGOSTO DEL
2022

VH. Publicacién de resultados finales

01 DE SETIEMBRE DEL
2022

Vil Induccion

(01 DE SETIEMBRE DEL
2022

IX. Suscripcidn del contrato y verificacién de documentos

* NOTA: EL CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONVOCATORIA RESPECTO DE LAS ETAPAS DE
EVALUACION PUEDE VARIAR EN FUNCION A LA CANTIDAD DE POSTULANTES; EN ESE ORDEN, DE SER
EL CASO, LA COMISION COMUNICARA CUALQUIER PRORROGA DE CUALQUIERA DE LAS ETAPAS DEL
PROCESO DE FORMA OPORTUNA.

11. DE LAS BONIFICACIONES
11.3.  DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Conforme al Articulo 48° y a la séptima Disposicidon complementaria Final de la Ley
N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad
que haya participado en el proceso de seleccién, llegando hasta la evaluacién de la
entrevista personal (puntaje final), y siempre que el participante lo haya adjuntado en
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14.

su Hoja de Vida documentada la Certificacion expedida por CONADIS, que tiene
derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.
11.2. DE LOS LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado que participen en un
proceso de seleccion, llegando hasta la evaluacion de la entrevista Personal, que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, y siempre que el
participante lo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicidn,
tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

DEL RESULTADO FINAL DE LA CONVOCATORIA

La Comision encargada de llevar a cabo el proceso de seleccién de personal declarara
ganador(es) al (a los) postulante(s) de la(s) plaza(s) que apruebe(n) satisfactoriamente cada
una de las fases de evaluacién programadas y obtenga(n) el mayor puntaje, considerando el
puntaje minimo aprobatoria de SETENTA (70) puntos.

La declaracion de (de los) ganador(es) de cada plaza convocada serd publicada en la pagina
web de la Municipalidad Distrital de Orcotuna, seccién Convocatorias CAS.

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

13.1. DE LA DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién de personal
convocado.
b) Cuando ninguno de los postulantes reina los requisitos minimos solicitados.
¢) Cuando habiendo cumplido el(los) postulante(s) los requisitos minimos solicitados,
éste (éstos) no haya(n) obtenido(s) el puntaje minimo determinado para la
evaluacion curricular o no alcance(n) lograr el puntaje minimo aprobatorio.
d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.
13.2. DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio, iniciado el proceso de seleccion de
personal.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras razones debidamente justificadas.

DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE

El(los) postulante(s) que oculte(n) informacion y/ o consigne(n) informacion falsa sera(n)
excluido(s) del proceso de seleccién de personal. En caso de haberse producido la
contratacion y se detecte que haya ocultado informacién y/ o consignada informacién falsa
al momento de su postulacion sera separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones

10
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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.
15. DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA

a) ElJefe de Recursos Humano seré la unidad orgénica de la suscripcion de los contratos.

b) La suscripcién del contrato se realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.

c) Sivencido el plazo, el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas

imputables a él, el Jefe de Recursos Humano 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.

Una vez suscrito el contrato, el Jefe de Recursos Humano procederé 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.

El personal seleccionado tiene un plazo maximo de CINCO (05) dias calendarios,

contados a partir de la suscripcion del contrato, para presentar los documentos
originales que sustentaron la informacidn consignada en su hoja de vida; en ese orden,
si durante la prestacion del servicio del postulante considerado ganador, el Jefe de
Recursos Humano encontrara documentacion falsa, en la presentada al momento de su
postulacién al proceso de seleccion, seré separado del servicio, sin perjuicio del inicio de
las acciones legales a que dieren lugar.

DE LA DURACION DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del proceso de seleccion tendrd como plazo de
duracién el comprendido entre el dia de inicio de actividades y el solicitado en los términos
de referencia por la unidad orgénica requirente, pudiendo renovarse o prorrogarse éste en

funcion a la necesidad del servicio y disponibilidad presupuestal de la municipalidad.

17. DE LAS DISPOSICIONES FINALES
a) Al postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le correspondera el primer puesto

de la plaza a la cual postulé.
b) Cualquier consulta y/ o requerimiento de informacion referido a este proceso de
seleccién de personal, serd atendida previa solicitud via virtual al Correo Electrénico:
rrhh.orcotuna@gmail.com _ dirigido al Presidente de la Comisién, siendo el horario de

recepcion de dicha peticién de 08:45 a 14:00.
¢) En aquellas plazas que queden vacantes por renuncia de los postulantes ganadores,
seran cubiertas por el siguiente postulante en orden de mérito.

11
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En el caso de puntajes por empate, se procedera a una segunda y definitiva entrevista
en la que se calificara la presentacion personal y aptitud para el desempefio del cargo al
que postula, teniendo el Presidente de la Comision competencia para dirimir.

La informacion consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracién jurada,
por lo que el postulante serd responsable de la informacién y sustentacién
correspondiente, sometiéndose al Proceso de Control Posterior que lleve a cabo la
entidad.

Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de la
convocatoria y den lugar a la interposicién de recursos impugnatorios, por parte de
quienes tengan legitimo interés, deberan presentarse, una vez publicados los resultados
de cada evaluacion, hasta antes que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso;
aplicandose los plazos previstos en la norma general,

Todo lo no sefialado en el presente acapite sera resuelto por la Comisién del Concurso
cuyas decisiones son inapelables.

Se entenderd que el postulante que obtuvo una plaza, renuncia a ésta cuando no se
presenta a suscribir el contrato respectivo en la fecha programada en el cronograma.

18. REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL

Formacidn Académica Titulo  Universitario en Derecho, Sociologia, Pedagogia,

18.1 GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SERVICIOS PUBLICOS

A. JEFE DE REGISTRO CivViL

Administracién. Bachiller o egresado de las carreras de Derecho,

Sociologia, Pedagogia, Administracién

Experiencia laboral Experiencia no menor a (06) meses acreditado en labores similares.

Cursos y/o estudios de | Conocimiento en temas de Registros Civiles y de atencion al

especializacién cliente.

Horas académicas

No aplica

Competencias

Adaptabilidad, pro actividad, auto organizacion, disciplina,
responsabilidad, confidencialidad, trabajo en equipo, cooperacion

y vocacion de servicio.

Requisitos deseables

Poseer buena salud fisica y mental. Disponibilidad inmediata.

Flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad

(conforme a las necesidades de la unidad orgénica).

Plazas(s) Vacantes (s)

01
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ORCOTUNA

JEFE DE REGISTRO CIVIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Jefe de Registro Civil

Cddigo : 30.11.0.1.05

Clasificacién ; SP-ES

Cargo Clasificado : Jefe de Unidad

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Gestion Ambiental y Servicios Publicos
Supervisa a : Vigilante del Cementerio

MISION DEL PUESTO

10.

Encargada de programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
administracion de los registros civiles y estadistica de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de los Registros del Estado Civil de los
ciudadanos del Distrito de Orcotuna, de acuerdo a ley.

Disefiar y proponer mecanismos para la correcta aplicacion de la normatividad vigente de
registro civil e identificacion.

Registrar e inscribir los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demés actos
que modifiquen el estado Civil de las personas, asi como las resoluciones judiciales o
administrativas que a ellos se refieran susceptibles de inscripcién y los demas actos que
sefiale la ley, y remitir la informacién contenida en la mismas al Registro Nacional de
Identificacién del Estado Civil (RENIEC).

Cautelar el cumplimiento de las normas que regulan las actividades de los registros civiles.
Elaborar los reportes estadisticos de la operacion de registros civiles y remitirlos a los
érganos correspondientes.

Garantizar la privacidad de los datos relativos a las personas que son materia de
inscripcioén.

Realizar previa autorizacion y de acuerdo con las normas del Codigo Civil: matrimonios
civiles, particulares, comunitarios y/o en extremis: en el interior o exterior del local
municipal o de la circunscripcion.

Expedir certificados de solterfa, viudez, filiacién y otros a solicitud de los interesados.
Brindar la seguridad conservacion e integridad de los Libros de Actas y otros documentos.
Calificar los titulos sustentatorios que se presentan para inscripcidn de nacimiento,

defuncién, o matrimonial.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ORCOTUNA

11. Registrar, previa verificacion de la validez de los datos, en las Acta de Registro remitidas
por el Registro Nacional de |dentificacion y Estado Civil, los nacimientos, de acuerdo a lo
establecido en la ley N° 26497 y su Reglamento, DS N° 15-98-PCM;

12. Registrar previa verificacion, en las Actas de Registro de la RENIEC, los matrimonios y las
defunciones.

13. Requerir los instrumentos e informacion escrita adicional a los titulos presentados, que se
considere indispensable para su interpretacion o calificacion;

14. Denegar las inscripciones solicitadas cuyos titulos no aporten mérito para la inscripcion;

15. Solicitar, al Juez de la causa o notario, en caso de inscripciones por mandato judicial o
notarial, la informacion complementaria que se considere necesario;

16. Supervisar y controlar las actividades de registro de partidas de nacimiento, matrimonios,
y defunciones.

17. Dar el Visto Bueno y expedir las constancias certificadas de los actos registrales y
resoluciones registrales;

18. Expedir certificaciones de solteria, no inscripciones y constancias;

19. Velar por la custodia y seguridad de los archivos registrales, cuyas conservaciones debera
realizarse mediante el uso de mobiliario de seguridad;

20. Celebrar matrimonios civiles por delegacion escrita del alcalde;

21. Evacuar informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales;

22. Remitir las estadisticas vitales al Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil — RENIEC,
Instituto Nacional de Estadistica e Informética — iNEI, y Organismos competentes;

23. Registrar los actos que modifiquen el estado civil de las personas, asi como las
Resoluciones Judiciales o Administrativo y Escrituras Publicas;

24. Registrar las actas de celebracion de matrimonio en el APLICATIVO de Registro Civil;

25. Distribuir de acuerdo a la disponibilidad, los espacios del Cementerio para las defunciones.

26. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con las unidades orgénicas relacionadas al cumplimiento

de sus funciones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

I — - e

Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios Piblicos

Duracion del contrato Dos (02) meses (prorrogable)

Remuneracion mensual S/. 1,200.00 — Mil Doscientos 00/100 soles

Orcotuna, 17 de Agosto del 2022
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