Municipalidad Distrital de
Mejia

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 043-2023-MDM

Mejia, 09 de mayo de 2023
VISTO:
El Informe N° 159-2023-OGRH-MDM, emitido por la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos, Proveido N° 302-2023-GM, de la Gerencia de Municipal,
el Informe N° 042-2023-MDM/A-ALE de Asesoria Legal Externa, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por
Ley N°30305 — Ley de Reforma Constitucional, concorde en el articulo II del
Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972,
establece que...” Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica
y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
constitucién politica del Peru establece radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno administrativo y de administracion, con sujecion de ordenamiento
juridico, de acuerdo con lo establecido en el Articulo II del Titulo Preliminar de
la Ley Organica de Municipalidades-Ley N°27972;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM, se regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios, que sustituye a la contratacién de servicios no
personales, con el objetivo de garantizar los principios de méritos y capacidad,
igualdad de oportunidades y profesionalismo en la administracion publica;

Que, Articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1057 establece que: El
Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial de
contrataciéon laboral, privativa del Estado. Se regula por la presente norma, no
se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el régimen
laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras
administrativas especiales. El Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 tiene caracter transitorio”;

Que, el Articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1057 establece que: El acceso
al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se realiza
obligatoriamente mediante concurso piblico. La convocatoria se realiza a través
del portal institucional de la entidad convocante, en el Servicio Nacional de
Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y en el Portal del
Estado Peruano, sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante,
otros medios de informacién”;

Que, con Resolucién de Alcaldia N° 014-2023-MDM de fecha 25 de enero
de 2023, en el cual se aprueba la conformacién de la comision de evaluacion del
proceso de contratacion administrativa de servicios (CAS) de la Municipalidad
Distrital de Mejia, para la CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -
CAS;
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Que, se tiene el Informe N° 159-2023-SGRRHH-GA-MDM de fecha 05 de
mayo de 2023, remitido por la Oficina de Recursos Humanos en relacion a lo
aprobado por la Comision Evaluadora de Procesos CAS, en €l cual propone la
aprobacién de bases para el proceso de convocatoria para la contratacion
administrativa de servicios CAS N° 002-2023 -MDMV,;

Que, mediante Informe N° 042-2023-MDM/A-ALE de Asesoria Legal
Externa, se indica que no existe impedimento para proceder a la aprobacion de

las bases para el proceso de convocatoria para la contratacion administrativa
de servicios CAS N° 002-2023 -MDM;

' Que, en ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, Art.20° y el numeral 20) de Art. 15° del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital Mejia;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: APROBAR, las BASES PARA EL PROCESO DE
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
- CAS N° 002-2023-MDM de la Municipalidad Distrital de Mejia, por los
fundamentos expuestos en la parte considerativa. Bases que forman parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la COMISION DE EVALUACION
DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS
N° 002-2023-MDM, llevar a cabo el proceso de seleccion rigiéndose
estrictamente conforme a lo establecido en el decreto legislativo N° 1057.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR, en conocimiento la presente
Resolucién a Gerencia Municipal, Direccion de Planificacién y Presupuesto, Sub
Gerencia de Recursos Humanos, a los miembros de la comision y demas
unidades pertenecientes de la Municipalidad Distrital de Mejia para
conocimiento y demas fines de ley.

REGISTRESE, COMUNiQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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PROCESO CAS N° 002-2023-MDM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE
PROFESIONALES Y TECNICOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEJIA

I GENERALIDAES:

1 OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas para laborar en las diferentes

Dependencias, unidades organicas y/o dreas solicitantes de la Municipalidad Distrital
de Mejia

2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1. BASE LEGAL:

a Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
ContratacidnAdministrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

d Ordenanza Municipal N° 11-2013-MDM - Aprobacién del Manual de
Organizaciones y Funciones - MOF de la Municipalidad Distrital de Mejia.

e D.S. 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado (TUQ) de la Ley N°
27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.

f Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 030-2020-SERVIR-PE.

g Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion,la “Guia para la virtualizacion de los concursos publicos del Decreto
Legislativo N° 1057”.

h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia Operativa para la gestidon de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19".

i. Decreto de Urgencia N° 115-2021, que prorroga Ia vigencia del trabajo remoto
para el sectorpublico y privado, aprobada en el marco de la emergencia sanitaria
para el COVID-19.

i Ley N° 311131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion en losRegimenes Laborales del Sector Publico.

k LeyN° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

| Demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PUESTOS Y DETALLES DE LOS CARGOS EN CONCURSQ:

CANTIDAD
REQUERIDA PUESTO DETALLE DEL CARGO
1 Responsable Gerencia de Desarrollo Humano
o . Gerencia de Promocion de Desarrollo Economico y
1 Técnico en Turismo .
Turismo.
1 Asistencia Administrativo Oficina de Secretaria General
1 Asistente Administrativo Gerencia de Administracion
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r 1 Asistente Administrativo [ Oficina de Planificacion y Presupuesto

Iv. PERFILY CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

RESPONSABLE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

REQUISITOS DETALLE
03 afios de experiencia similar al cargo en
EXPERIENCIA entidades del Sector Publico y/o privado,

debidamente acreditado.

Dinamismo, trabajo en equipo, iniciativa
COMPETENCIAS permanente, tolerancia, compromiso,
colaboracion y honradez.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | gachiller en la carrera de Trabajo social,
ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| capacitacion profesional especializada en el area
ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | Para el desempefio basico de sus funciones se requiere
Y/O CARGO conocimiento a fines a la funcién y/ o materia y Ofimatica Basica.

Administracioén o afines.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional Correspondiente a su unidad organica,
alineada a los objetivos del Plan Estratégico Institucional (P.E.1) y el Plan de Desarrollo Concertado
(P.D.C) y ejecutarlo una vez aprobado.

b) Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de apoyo y promocion social de

la poblacién en situacion de extrema pobreza y en circunstancias dificiles.

Planear, dirigir, evaluar, y monitorear los Programas de defensoria Municipal de la Mujer, Nihoy

Adolescente (DEMUNA) de acuerdo a ley, asi como también de la defensoria de las personas

adultas mayores en mérito de la normativa correspondiente logrando la implementacion y

eficiencia del CIAM, y la OMAPED.

Promover el desarrollo integral de la poblacion y mejoramiento de la salud, priorizando la

atencién a los sectores mds vulnerables, especialmente a la madre gestante, madre lactante,

adulto mayor, adolescente, nifio, joven y personas con discapacidad.

Organizar, dirigir, supervisar, y evaluar el Programa de vaso de leche y demas programas de

asistencia alimentaria conforme a ley.

Emitir resoluciones en asuntos de su competencia.

Dirigir, supervisar, la ejecucién de los programas sociales de lucha contra la pobreza, asegurando

la igualdad de oportunidades.

h) Proponer, programar, difundir, ejecutar y evaluar acciones preventivas de salud, nutricion y
control de crecimiento en coordinacidn con entidades del sector de ESSALUD, MINSA y otros
afines.

i) Promover, proteger y difundir el patrimonio artistico y cultural del Distrito de Mejia.
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i) Monitorear las acciones concernientes a la implementacion y ejecucion de la Unidad Local de
Empadronamiento (U.L.E) de la municipalidad, dentro del marco del Sistema de Focalizacion de
Hogares (SISFOH), expidiendo los certificados correspondientes.

k) Promover la diversificacion curricular incorporando contenidos significativos de la realidad
sociocultural, econdmica, productiva y ecolégica asimismo se encargara de monitorear la gestion
pedagégica y administrativa de las instituciones educativas de la jurisdiccion en coordinacién con
los organismos competentes.

I) Registrar los hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las personas naturales de la
jurisdiccién, asi como observas los actos contenidos en la Ley Organica del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil (RENIEC) y el Reglamento de las Inscripciones del Registro Nacional
de identificacién y Estado Civil.

m) Realizar matrimonios civiles con arreglo a ley, individuales o masivos efectuando las inscripciones
judiciales, adopciones, reconocimiento, legitimaciones, velando por el cumplimiento de las
normas nacionales y municipales que regulen las actividades de los registros civiles.

n) Realizar procedimientos no contenciosos de separacion convencional y divorcio ulterior.

o) Promover el ejercicio del derecho de participacion ciudadana.

p) Promover la concertaciéon de todos los ciudadanos a traves del proceso del presupuesto
participativo.

q) Asesorar dirigentes y miembros de organizaciones en aspectos de su competencia que coadyuven
a dar continuidad a los programas ya establecidos.

r) Establecer mecanismos de comunicacién permanente con la poblacion que permita la llegada de
mensajes formativos e informativos y recoja las expectativas propuestas y criticas de la gestion
municipal.

s) Mantener debidamente actualizado el Registro Unico de organizaciones Sociale4s (RUQS).

t) Llas demas que le sean asignadas a su gerencia.

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y TURISTICO

7\ [REQUISITOS DETALLE
-} EXPERIENCIA De un (1) en difusion y promocién turistica

Creatividad e innovacién, toma de decisiones,
capacidad de aprendizaje, capacidad de

COMPETENCIAS organizacién, comunicacion, iniciativa, flexibilidad
y adaptacion al cambio, liderazgo y trabajo en
equipo

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Técnica Guia Oficial de Turismo y carreras afines
ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Carrera Técnica Guia Oficial de Turismo
ESPECIALIZACION

Disefiar programa de promocién y difusion de
CONOCIENTOS PARA EL PUESTO | producto turistico.

Y/O CARGO Disefiar implementar, ejecutar y coordinar
programas y proyectos de promocion.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a)

g)

h)

i)
k)

Elaborar la propuesta de plan operativo institucional correspondiente a su unidad organica,
alineada a los objetivos del plan estratégico Institucional (P.E.I).

Disefiar implementar, ejecutar y coordinar programas y proyectos de promocion del empleo y
formacion profesional con énfasis en los grupos vulnerables de la poblacion

Disefiar, proponer y fomentar programas de formalizacién de actividades productivas, nuevos
emprendimientos, generacidn de empleo y otros.

Elaborar y mantener actualizado el registro de MYPES y nuevos emprendimientos.

Proporcionar los corredores productivos a través de ferias de caracter de intercambio comercial.
Propiciar la realizacidon de actividades de promocion y fomentar turistico en sus diferentes
modalidades y manifestaciones en el ambito Provincial, Regional y nacional en coordinacion con
estatales y no gubernamentales.

Difundir hacia el exterior o paises extranjeros la existencia de riquezas naturales, como el
santuario nacional lagunas de Mejia, paisajisticas como sus playas y balneario y la cultura viva del
distrito.

Alcanzar informacién competente para la pagina web de la municipalidad.

Promocioén de corredores productivos a través de ferias de caracter de intercambio comercial
Promocion de corredores y circuitos turisticos sostenibles.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se derriben del cumplimiento de sus funciones y
las que le sean asignadas por el gerente de desarrollo econémico.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA

Minimo 03 afios de experiencia en dreas
administrativa.

o

\' | COMPETENCIAS

Capacidad de aprendizaje, sociabilidad, proactiva,
con capacidad de organizar y planificar, trabajo en
equipo bajo presion, cumplimiento eficiencia en el
cumplimiento de objetivos, comportamiento ético,
comunicacion efectiva, tolerancia, vocacion de
servicio, reserva en el manejo de informacion.

/. A{FORMACION ACADEMICA, GRADO | Bachiller en derecho, y/o carreras afines.
ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |Seminarios en gestion publica, constancias de
ESPECIALIZACION diversos cursos afines a la carrera.

CONOCIENTOS PARA EL PUESTO | Conocimiento Basico en Informatica
Y/O CARGO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a)
b)
c)

Archivar documentos cuyo tramite culmino.
Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe.
Digitar documentos de acuerdo a indicaciones generales.
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Mantener actualizado los archivos fisicos, clasificandolas ordenadamente y numero correlativo.
Administrar la documentacion de acceso a la informacion publica, procesarla y derivarla a donde
corresponda.

Efectuar bisqueda de la informacion cuando lo solicitado se encuentre en poder de la Oficina de
Acceso a la Informacién, Oficina de Secretaria General o Unidad de Archivo y Acervo
Documentario.

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Oficina de Acceso a la Informacion a indagar
sobre la situacion de sus expedientes, comunicando de los mismos segun corresponda.

Otras labores encomendadas por el responsable del drea.

Las demads atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA

11 meses de experiencia en labores administrativas
sector privado y publico.

COMPETENCIAS permanente, tolerancia, compromiso,

Dinamismo, trabajo en equipo, iniciativa

colaboracién y honradez.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | ggresada de la carrera técnica y/o profesional de
ACADEMICO Y/O NIVEL DE

Administracion y/o afines

ESTUDIOS.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Afin al cargo

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | Para el desempefio bdsico de sus funciones se
Y/O0 CARGO requiere conocimiento en Office nivel intermedio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y codificando los
documentos, cuidando de su conservacion.

Apoyar en la Coordinacion de actividades administrativas de la oficina con las diferentes unidades
organicas de la municipalidad.

Preparar la documentacion para la revision y firma del Jefe de la Oficina.

Manejo de los programas de SIGA, SIAF y modulos Administrativos Web.

Asistir en la oficina en | elaboracion de oficios, informes, memorandos segln la necesidad

Las de mas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y las que les sean asignadas por el jefe de la oficina de
Planificacion y Presupuesto.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA

06 meses de experiencia en labores administrativas
sector privado y publico.
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Trabajo en equipo, Habilidad para trabajar bajo presion,
Conciencia organizativa, Integridad y tenacidad,
COMPETENCIAS . .. . -
Orientacion al resultado, Conocimientos tecnicos,

Orientacion al servicio.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Egresada de la carrera técnica y/o profesional de
ACADEMICO Y/O NIVEL DE

Administracion y/o afines.
ESTUDIOS.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| Office nivel intermedio
ESPECIALIZACION

Para el desempefio basico de sus funciones se requiere conocimiento

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO | €n procesador de texto (Word), Hojas de calculo (Excel) basico,
Y/O CARGO programa de presentacion (Power Point) basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Participar en el proceso de las actividades técnico administrativas de la Gerencia de
Administracién.

b) Asistir a la Gerencia de Administracion en la elaboracién de informes técnicos relacionados con
el Plan de Trabajo Institucional.

¢) Hacer cargos documentos con proveidos y / u Oficios, cartas, memorandos dirigidos a diferentes
Unidades y Oficinas.

d) Preparar Oficios, informes, memorandos, cartas institucionales o internas, segun la necesidad.

e) Preparary ordenar la documentacion para reuniones de trabajo de la Gerencia de

: Administracion.

2\ f) Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven

del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por la Gerente de Administracion.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO, PLAZO Y MONTO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del

L Municipalidad Distrital de Mejia (Av. Tambo 505) Mejia
servicio

Del 01 junio hasta el 30 de junio de 2023 con posibilidad arenovar sujeto a

Duracion del contrato s
evaluacion personal.

CANTIDAD REMUNERACION
REQUERIDA PUESTO DETALLE DEL CARGO CONTRACTUAL
1 Responsable Gerencia de Desarrollo Humano 2,200.00
Técnico et TUFIiI6 Gerencia de F”ro-mocién de Desarrollo
1 Econdmico y Turismo. 2,000.00
1 Asistencia Administrativo Oficina de Secretaria General 1,600.00
1 Asistente Administrativo Gerencia de Administracion 1,300.00
1 Asistente Administrativo Oficina de Planificacién y Presupuesto 1,300.00
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Vi. CRONOGRAMA:
ETAPAS DEL PROCESO FECHA AREA RESPONSABLE

01

CONVOCATORIA

Aprobacién de la Convocatoria

08 de mayo de 2023

Comité Contrato CAS

02

Publicacion del Proceso en el portal Talento Perd
-SERVIR; en la pagina web . y en el mural de la
Municipalidad Distrital de Mejia.

Del 10 de mayo al 23
mayo de 2023

Oficina de Personal

03

04

Inscripcidn de postulantes: (Presentacion del
Curriculum vitae (VC) documentado y
debidamente foliado y firmado a través de
mesade partes de la Municipalidad Distrital de
Mejia en horario de atencion.

Evaluacidn curricular (CV).

24 de mayo de 2023

25 de mayo de 2023

Oficina de Tramite
documentario

Comité Contrato CAS

05

Publicacién de Resultados Preliminares de |a
Evaluacién curricular, en el portal web y

mural de la entidad, a partir de las 14:00 horas

26 de mayode 2023

Comité Contrato CAS

06

Presentacién de Reclamos a través de mesa de
partes de 8:00
a 12:00 horas, los Reclamos recepcionados

después del horario, no seréan considerados.

29 de mayo de 2023

Comité Contrato CAS

07

Absolucion de Reclamos y publicacion de
Resultados de la hoja de vida.

29 de mayo de 2023

Comité Contrato CAS

08

Entrevista personal de acuerdo a través de

los medios que comunique el Comité.

30de mayo de 2023

Comité Contrato CAS

10

Publicacion de Resultados Finales en el portal
web de la entidad.

Suscripcién del Contrato CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

30de mayode 2023

31 de mayode 2023

Comité Contrato CAS

Comité Contrato CAS

11

Registro de Contrato e Inicio de laslabores

01 dejuniode 2023

Area de Gestidn
Administrativa

VL

NOTA:

® | os resultados de cada etapa del proceso seran publicados en el portal web de la entidad,por lo que es responsabilidad de cada

postulante revisar dicha informacion.

® [] cronograma podréd estar sujeto a variaciones que se daran a

conoceroportunamente.

® En cada etapa se publicara la fecha y hora de la siguiente etapa.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo
y un minimode puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera:

RESUMEN Porcentaje P. max P. min
Evaluacion Curricular 50% 30 16
Etapa Entrevista 50% 30 16
TOTAL 100% 60 32
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Cada etapa es eliminatoria si no obtiene el puntaje minimo.

El puntaje minimo para adjudicacidn serd de 32 puntos en total.
Ademds, se precisa que el candidato que, habiendo aprobado todas las etapas del proceso de
seleccion alcanzando el puntaje minimo y se ubica en orden de mérito inmediatamente despues
del candidato seleccionado (ganador), se convierte en accesitario, por lo que, si el ganador del
concurso desiste o por alguna razén no se vincula con la entidad, se procederd a convocar al
accesitario para realizar las actividades relacionadas con la contratacién; por lo que se generara
un accesitario por cada plaza concursada.

6.1. Etapa de la Evaluacién Curricular
En esta etapa del proceso los(as) postulantes deberan remitir su expediente de acuerdo a
las especificaciones que se detalla en el apartado VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR; a
mesa de partes virtual https://munimejia.gob.pe/ en el horario de 8:00 a.m.a 4:00 p.m.

6.2. Etapa de la Entrevista Virtual
La comision establecerd la hora de la entrevista virtual, la cual se publicara en base a los
resultados de la Evaluacion Curricular después de la etapa de absolucion de reclamos
establecida en el cronograma. La entrevista se llevara a cabo a través de los canales virtuales
que comunique la comisién; para ello el(la) postulante debera contar con su Documento
Nacional de Identidad (DNI) el dia de la entrevista con el fin de verificar datos personales.

Asimismo, el tiempo de tolerancia para la entrevista virtual segun el respectivo cronograma
establecido para el postulante es de diez (10) minutos, caso contrario se lo considera que
“NO SE PRESENTO”.

VIll. DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1. Etapa de la Evaluacion Curricular

La informacion consignada en el curriculum vitae y documentos adjuntos tienen caracter de
declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada
‘ en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
E o Municipalidad Distrital de Mejia.

La presentacion del Curriculum Vitae y los Anexos requeridos, se efectuardn conforme a
los formatos publicados en la presente convocatoria, por lo que deberan estar previamente
firmados por el postulante, asi como de consignar su huella digital en todas lasdeclaraciones
juradas y en donde lo requiera.

Asimismo, son {02) dos los archivos simples que se deberd presentar a mesa de partes
virtual https://munimejia.gob.pe/ Precisandose que estos archivos no deberén ser en
version ONE DRIVE o similares; en caso el postulante realice el envio de esamanera, se dard
por no recepcionado los archivos y se declarara como NO APTO en la etapade evaluacion
curricular, no dando lugar a ningun tipo de subsanacidn posterior.

A continuacién, se detalla la documentacion a presentar:

a) UN SOLO ARCHIVO PDF, que deberan presentar debidamente foliado y en el siguiente orden:

1 Copiasimple del DNI (legible)
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2. Anexo N2 02: Carta de Presentacion del Postulante.
3. Anexo N2 03: Ficha Resumen.

4. Anexo N2 04: Declaracion de No Encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores
AlimentariosMorosos-REDAM

5. Anexo N2 05: Declaracion Jurada de Datos Personales.

6. Anexo N2 06: Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado porviolencia familiar y/o sexual.

7. Anexo N2 07: Declaracion Jurada de relacidon de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidado por razon de matrimonio o uniones de hecho (Ley N° 26771).

8 Anexo N2 08: Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.

9. Anexo N2 09: Declaracion Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

10. Anexo N2 10: Declaracidn Jurada para solicitar Bonificacion

11. Anexo N2 11: Recoleccion de Datos y Autorizacion para Notificaciones

12. Documentacion que sustente lo consignado en el Formato N2 1 (Formacion académica,
capacitacion y experiencia, entre otros de corresponder). Asimismo, el postulante debera
abstenerse de colocar documentos que no sean requeridos de acuerdo al perfil de la
convocatoriaCAS.

IX. CONSIDERACIONES ATENER EN CUENTA:

8.1. Solo si, se habilita la postulacién virtual, él postulante debera presentar la documentacién
antes mencionada escaneada y legible en unsolo archivo PDF (ver ejemplo), debiendo
presentarse de acuerdo a la fecha y hora establecidaen el cronograma.

Ejemplo:

CAS 06-2021_FERNANDEZ VASQUEZ PAOLO EUGENIO 42786593 TECADM

I

NUMERODE | | APELLIDOSY
| CONVOGATORIA Moes | | osi |} caReo

8.2 El postulante debera adjuntar los archivos en formato pdf a la mesa de partes virtual
https://munimejia.gob.pe/
POSTULACION CAS 001-2023_APELLIDOS Y NOMBRES_DNI_CARGO

8.2.Se considerara como valido el primer correo que remita el(la) postulante, de haber correos
posteriores no seran considerados en la etapa de la evaluacion curricular.

8.3. Los(as) postulantes que no cumplan con el dia u hora establecida en cada proceso; asi como
omitan la presentacion de los documentos solicitados, quedaran automaticamente
considerados(as) como NO APTOS(AS) en la etapa respectiva.

8.4.El drea usuaria determinara si las labores del postulante que resulte ganador son de
manerapresencial, trabajo remoto o mixta.

X. DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

9.1. Declaratoria del proceso como desierto
- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
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- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

9.2. Cancelacién del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

- Por restricciones presupuestales.

- Otras debidamente justificadas

LA COMISION
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ANEXO N° 02
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEJIA
Presente. -

VB .occrmommssssmssmmensmsensnsmommamsnesmissssssiisi s samsssansnssny. [Nombres v Apellides)
identificado(a) con DNINC.......ccccinvinieeinnnn , mediante la presente le solicito se me
considere para

participar en el Proceso CAS N2 002- 2023, convocado por su Institucion, a fin de
acceder al puesto:

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos
y perfiles establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que
adjunto a la presente lo siguiente:

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 03
FICHA RESUMEN
BAGJIE, .vevsvsessismsaman i de 2023
| B . identificado{a) con DNl N®.iiicnnns y
213, LE1= 121 2] - | G = o RSSO ————— Distrito de
........................... , Provinciade ......cc.ccccevvenmenee.. Departamentode.......cocieiiinee, CON relacion a la

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios CAS N2 002-2023,
declaro bajojuramento lo siguiente:

e Que, no estoy impedido de contratar para el Estado, que no tengo antecedentes penales,
judiciales ni policiales.

e Que, no tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo
de afinidad o por razén de matrimonio con los funcionarios de la Institucion y/o personal de
confianza de la Municipalidad Distrital de Mejia que gocen de la facultad de nombramiento
y contratacion de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn
(Ley N° 26771, DS N° 021-2000- PCM, DS N° 017 2002-PCM Y DS N°® 034-2005-PCM])

e Que, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” —REDAM
(Ley N° 28970).

e Que, la informacién sefialada y documentada en el Curriculum Vitae adjunto es verdadera,
comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la informacion,
cuando se me saolicite.

e Que, acepto y me someto a las normasy resultados del proceso.

e Que, me comprometo a cumplir con las actividades sefialadas en los Términos deReferencia
del servicio al cual postulo en el caso sea seleccionado.

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacién antes mencionada.

Atentamente,

FITINIAE e ceeeeseeeesiessesssesensesoesesssesannsmsrans aeesensamnresns et benssssasan

O I DT ... ceosrearsasnmss sasems susson sssasybss beasan sisis sabbas ssbhsinnssii issmesons 68

HUELLA
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ANEXO N* 04

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE
DEUDORESALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

............................................... , con domicilio en
declaro bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores
Alimentarios Morosos” a que hacereferencia la Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se
encuentra a cargo y bajola responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Mejia e b de 20

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA
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ANEXO N2 05
DECLARCION JURADA DE DATOS PERSONALES
[ Zo Y71 PO O ROV POU P , identificado(a) con DNIN°

............................................... , con AOTHTCTHO B st o o s b s L C3 Y e s ST s ST o B
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

No estar registrado en el Registro de Nacional de Sanciones Contra Servidores
CIVILES-RNSSC deudores de reparaciones civiles por delitos dolosos- REDERECI.
No estar inscrito en el Registro de deudores de reparaciones civiles por delitos
dolosos- REDERECI.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N*
29988.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley n® 30S01.

Gozar de salud dptima para desempefiar el cargo o puesto a que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y alas
responsabilidades civiles y/o penales que pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sean falsos, siendo posible de cualquier fiscalizacion posterior que la Municipalidad
distrital de Mejia lo considere pertinente.

FIRMA DELPOSTULANTE HUELLA
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ANEXQO N2 06

Declaracién jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual.

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

| No haber sido denunciado por violencia familiar

IR ICOELR:

| No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.
| No tener proceso por violencia familiar.

. No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual

MNo haber sido sentenciado por violencia familiar

i ‘ No haber sido sentenciado por delito contra ia libertad sexual e indemmidad sexual.

|

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y alas
responsabilidades civiles y/o penales que pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sean falsos, siendo posible de cualquier fiscalizacion posterior que la
Municipalidad distrital de Mejia lo considere pertinente.

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA
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ANEXO N2 07

Declaracion jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad
o por razén de matrimonio o uniones de hecho.
LEY N°26771

s s T Y G ST S PR S S A SR AR , identificado(a) con DNIN°®

en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV Numeral 1.7 y
51° del Texto Unico Ordenado de |a Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacién nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

S| NO Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de
matrimonio o uniones de hecho, con personas que a la fecha viene
prestando servicios en la Municipalidad Distrital de Mejia

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE PRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
Mejia......... A€ de 20.......

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA
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ESQUEMA DE LOS GRADOS DE PARENTESCO

GRADO PARENTESCO POR CONSAGUINIDAD
EN LINEA RECTA EN LINEA COLATERAL

ler Padres/hijos

2do Abuelos/nietos Hermanos

3er Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos

4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
GRADO PARENTESCO POR AFINIDAD

ler Suegros, yerno, nuera

2do Abuelos del conyuge Cunados
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ANEXO N2 08
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

o TR T Lt T — con DNI N2 .o y domicilio
FTBLIAY BT e e 5 8 SRR G BT AR SRS S s declaro bajo juramento no percibiringresos

por parte del estado; ni tener antecedentes penales, judiciales ni policiales, tener sentencias

condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que me

impidan laborar en el Estado.

Esta declaracion se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el Articulo 429de

la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA

1 Aplicable a los ganadores del concurso (a partir de la suscripcién del contrato)
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ANEXO N2 09

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCIONPUBLICA

S con DM N2 oo samausmns y domicilio fiscal
B S B R S R SO s RS A  E w declaro bajo Juramento, que tengo
conocimiento de la siguiente normatividad:

o Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la LeyN®
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigode

Etica de la Funcién Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA
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ANEXO N2 10
DECLARACION JURADA PARA SOLICITAR BONIFICACION

Yo, identificado con DNI N° ) con
domicilio en 5 de
nacionalidad

_, deestado civil , a efectos de cumplir con los
requisitosde elegibilidad para desempefiarme como en 5

manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

"o

(Marque con una “x” larespuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD S| NO

Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la
Ley N° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la
acreditacién correspondiente del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Marque con una “x” la respuesta)
PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS S| NO

Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para asignar
una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracion pdblica
en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el
documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicion
de Licenciado.

Formulo la presente Declaracién Jurada sometiéndome a las responsabilidades administrativas,
civiles y penales segun lo dispuesto por los articulos 411, 427 y 438 del Codigo Penal, en
concordancia con el articulo 34 y el articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N2004-2019-JUS.

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA
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RECOLECCION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA NOTIFICACIONES

Y0, erertattrereeres e e e st et ea e e e en e e eaeeaea st ea s s eet ettt oA e b ke b e aR b et b et R Rt nea e eR e e et identificado(a) con
DNI N e y con domicilio actual
B ettt ettt ettt e e e nneeaeen s En este contexto de Emergencia

Sanitaria y en mi

condicion de postulante, doy a conocer y autorizo a la Municipalidad Distrital de Mejia,

a ser notificado a través de los siguientes medios, referente al proceso de contratacion
administrativa de servicios CAS N2 0 1-2023, en las siguientes vias de comunicacion:

B0 [ o)1=\ [lor o] ] [so b o ][] 5= ] Lo P TR
Correo electrONIiCO @lEEINMALIVO: .o ceesieieassiiesessss e eseesaseeeesesssnes et ns et et et sta et sre bt ses b en et eas b easarssassremsenn

Tl BT ONO G CONMEATED, ettt ettt et ee et eb e s et asaebesresressbs e s eebesesmsessesaessemse s ess et asbanessee et enseseereereanean

Asimismo, me comprometo a efectuar la revisién continua del correo electronico sefialado,
incluyendo la bandeja de spam o el buzén de correo no deseado, y a realizar el acuse de recibo en
un plazo méaximo de un (1) dia hébil, contados a partir del dia siguiente de efectuado el acto de
notificacion via correo electrénico.

Suscribo el presente documento, en mérito a lo establecido en el numeral 20.4 del articulo 20° del
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004 2019-JUS™.

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA

1 TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS “Articulo 20.
Modalidades de notificacion

20.4. El administrado interesado o afectado por el acto que hubiera consignado en su escrito alguna direccién electrénica que conste
en el expediente puede ser notificado a través de ese medio siempre que haya dado su autorizacién expresa para ello. Paraeste caso
no es de aplicacion el orden de prelacidn dispuesto en el numeral 20.1.

La notificacion dirigida a la direccién de correo electrénico sefialada por el administrade se entiende vdlidamente efectuada cuando la
entidad reciba la respuesta de recepcion de la direccién electrdnica sefialada por el administrado o esta sea generada en forma
automatica por una plataforma tecnolégica o sistema informatico que garantice que la notificacién ha sido efectuada. La notificacién
surte efectos el dia que conste haber sido recibida, conforme lo previsto en el numeral 2 del articulo 25.

(1Y,



