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RES ION DE ALCALDIA N° 165-2023-A-MD

Naranjillo, 21 de junio de 2023.

LA ALCALDESA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LUYANDO

VISTO, el Informe N° 213-2023-RRHH-MDL/N, de fecha 20 de junio del 2023; de la Oficina
e Recursos Humanos, solicita la aprobacién de la Directiva N° 003-2023/MDL/N; Directiva que
#regula las Bases, Cronograma y Requisitos de la Convocatoria CAS N°-003-2023-MDL/N, por
Necesidad Transitoria, en la Municipalidad Distrital de Luyando, el Informe N¢ 325-2023-SGAF-MDL,
de fecha 20 de junio de 2023, la Sub Gerencia de Administracién y Finanzas, en atencién a lo solicitado
por la Unidad de Recursos Humanos, solicita opinion legal previo a emitirse el acto resolutivo, y el
Informe N2 163-2023-0AJ-MDL, de la Oficina de Asesorfa juridica, que emite opinién favorable para
la aprobacion de la Directiva N° 003-2023/MDL/N; Directiva que regula las Bases, Cronograma y
Requisitos de la Convocatoria CAS N° 003-2023-MDL/N, por Necesidad Transitoria, en la
Municipalidad Distrital de Luyando ; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Per(, sefiala: “Las
- 'l municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local que tienen autonomia
/¢ politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia”. El articulo | del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades, sefala que: “Las
municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno promotores del desarrollo
local, con personerfa jurfdica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus
fines”; asimismo, el artfculo Il del Titulo Preliminar, sefiala: “Los gobiernos locales gozan de
autonomia econémica y administrativa en los asuntos de su competencia”.

Que, mediante Decreto Legislativo N°® 1057, se cre6 el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, como una modalidad especial de contratacién laboral, privada del
Estado, que se rige por normas especiales y confiere a las partes (inicamente los beneficios y las
obligaciones inherentes al régimen especial.

Que, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprobé el Reglamento del Decreto
egislativo N® 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios,
prorma que fue modificada por Decreto Supremo N° 107-2011-SERVIR-PE, se aprobaron reglas y
#lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades

ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057.

Que, de conformidad al articulo 12 del Decreto Legislativo N® 1057- Decreto Legislativo que
regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, esta norma “Regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, y tiene por objeto garantizar los
principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién
publica”. Asi como también el articulo 39 de la misma norma se estipula que “El contrato administrativo
de servicios constituye una modalidad especial propia del derecho administrativo y privativa del Estado.
Se regula por la presente norma, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa,

al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas
especiales”,

Que, siendo ello asi, resulta necesario establecer medidas administrativas internas que
permitan optimizar las etapas de proceso de seleccién para la contratacién del personal bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057 en la Municipalidad Distrital de Luyando, a

fin de garantizar los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades y profesionalismo
de la administracion piiblica.

Que, en el numeral 3.1 del articulo 3° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el Régimen Especial e Contratacién Administrativa de Servicios (Procedimiento de
Contratacién), sefiala: 3.1. Para suscribir un Contrato Administrativo de Servicios las entidades
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publicas deben observar un procedimiento que incluye las siguientes etapas; 1. Preparatoria, 2.
Convocatoria, 3. Seleccién Yy 4. Suscripcién y Registro del Contrato.

Que, la Directiva para la Contratacién de Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién
Mdministrativa de Servicios en |a Municipalidad Distrital de Luyando, es una herramienta que incluye
da la informacién bésica que debe tener la convocatoria de personal.

=}

Que, con Resolucién de Alcaldia N¢ 163-2023-A-MDL/N, se conforma el Comité de
&, Evaluacién y Seleccién que conduzca el proceso de seleccién en la Convocatoria CAS N° 003-2023-
% MDL/N, por Necesidad Transitoria, a fin de contratar al personal bajo el régimen de contrato

Que, por los fundamentos expuestos, en uso de las facultades conferidas porla Ley N° 27972,
Ley Orgénica de las Municipalidades, la Oficina de Recursos Humanos mediante el Informe N° 213-
2023-RRHH-MDL/N, de fecha 20 de Junio del 2023, solicita la aprobacién de la Directiva N° 003-
2023/MDL/N; Directiva que regula las Bases, Cronograma ¥ Requisitos de la Convocatoria CAS N°

003-2023-MDL/N, por Necesidad Transitoria, en la Municipalidad Distrital de Luyando y contando
con la opinién favorable de la Oficina de Asesorfa Juridica.

SE RESUELVE:
Articulo Primero. - APROBAR, la Directiva N° 003-2023/MDL/N; Directiva que regula las

Bases, Cronograma y Requisitos de la Convocatoria CAS N° 003-2023-MDL/N, por Necesidad
Transitoria, en la Municipalidad Distrital de Luyando, que se encuentra adjunto a la presente.

Articulo Segundo. - ENCARGAR el cumplimiento de la presente Directiva Al comité de
ivaluacién y Seleccién que conducirg el proceso de seleccién en la convocatoria CAS N° 003-2023-
MDL/N; y NOTIFICAR a la misma, con las formalidades establecidas de acuerdo a Ley.

Articulo Tercero.- ENCARGAR a la Unidad de Estadistica e Informitica la publicacién del
texto fntegro de la presente Resolucién en el portal de transparencia de la Municipalidad Distrital de
Luyando (httt://www.muniluyando.gob.pe).

Registrese, Comuniquese y Cimplase.

-iu-- DISTRITAL DE LUYANDO
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ANEXO

DIRECTIVA N° 003-2023-MDL/N

| BASES, CRONOGRAMA Y REQUISITOS DE LA
CONVOCATORIA CAS N° 003-2023-MDL/N

POR NECESIDAD TRANSITORIA.

“CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICiOS DE
PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LUYANDO"
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l. GENERALIDADES
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Luyando en atencién a la disposicion complementaria de la ley de
Presupuesto del sector publico para el afio 2023 Ley N° 31638, que autoriza excepcionalmente la
Contratacién Administrativa de Servicios bajo el Decreto Legislativo N° 1057, requiere contratar
bajo el Régimen Laboral Especial de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, por necesidad
transitoria, para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la dispone que el plazo de dichos
contratos o sus prorrogas dure como maximo hasta el 31 de diciembre del 2023. “Afio de Ia
unidad, la paz y el desarrollo”

2.  FINALIDAD

Establecer criterios y la mecsnica operativa administrativa para dar cumplimiento al decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y a la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién
progresiva del régimen especial del Decreto legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El Comité de Evaluacién y Seleccién designado mediante Resolucién Alcaldia N° 163-2023-
MDL/N, de fecha 19 de junio del 2023, sera la encargada de conducir el proceso de seleccidn del
personal en la Convocatoria CAS N° 003-2023-MDL/N, por Necesidad Transitoria,

4. BASE LEGAL

> LeyN° 27972, Ley Orgénica de las Municipalidades.

> Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2023 - Disposicién
complementaria final septuagésima tercera.

»  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

»  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N 075-2008-
PCM, por Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

> LeyN° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales,

> Lley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

»  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que establece reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el Régimen
Especial de Contratacion de Servicios,

»  Texto Unico Ordenado - TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General — Decreto Supremo N° 004-2019-JUs,

» Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

»  Ley N° 27815, Cédigo de Etica de |a Funcién Publica.

> Ley N° 27444, del Procedimiento Administrativo General,

> Lley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

»  LeyN°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

»  las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

a.  Lugar donde se laborara:
Municipalidad Distrital de Luyando, Provincia de Leoncio Prado, departamento de Huanuco.
Duracidn de contrato:

Tres (03) meses desde la suscripcion del contrato, siendo prorrogable de acuerdo a las
necesidades de la Institucion Municipal; y como fecha limite de ampliacion de contrato el 31 de
diciembre del 2023, de acuerdo a la septuagésima tercera de la disposicién complementaria final
de la ley de presupuesto del sector publico para el afio 2023, Ley N° 31365,

Otras condiciones:

v" No tener antecedentes penales, policiales y judiciales.

v' Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

v No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

v" No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusion anticipada de acuerdo
bajo el principio de oportunidad por la comisidn de un delito dolos. No tener deuda pendiente
de pago por sanci6n penal.

v" No haber sido amonestado por misuperior jerarquico y/o sancionado, destituido o despedido
de la administracion publica o de empresas del estado por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por falta grave laboral.

v" No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo disciplinario.

¥ No encontrarse en el Registro Nacional de Sanciones, Destitucién y Despido -RNSDD vy
Registro de deudores Morosos Alimentarios — REDAM,

v" No estar sometido a procesos judiciales en el fuero comdn o militar.

DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE SELECCION

El comité de evaluacion y seleccion se encuentra integrado por tres (03) miembros titulares y tres (03)
miembros suplentes:

TITULARES
PRESIDENTE DEL COMITE | LIC. ADM. JHON OMAR HERNANDEZ RENGIFO | JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PRIMER MIEMBRO ABG. ANABELEN CARMEN GONZALES DIMAS SECRETARIA GENERAL
SEGUNDQ MIEMBRO ING. WILTER ENRIQUE RIVERA VARGAS SUB  GERENTE DE  INFRAESTRUCTURA  DE
DESARROLLO URBANO - RURAL
SUPLENTES
PRESIDENTE DEL COMITE | ING. JOILER ADILSON CARRANZA DIAZ GERENTE MUNICIPAL
PRIMER MIEMBRO C.P.C. MARLITH YOVANA TELLO PEZO SUB GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SEGUNDO MIEMBRO C.P.C. SAMUEL ABRAHAM QUISPE CHACON SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y
GESTION AMBIENTAL

Comité de Evaluacién y Seleccién para los puestos de: Jefe de Imagen Institucional; Jefe de Catastro y
vesarrollo Urbano Rural — Jefe de Unidad Formuladora - Auxiliar Administrativo |- Secretaria de
W fraestructura y Desarrollo urbano.

PRESENTACION OBLIGATORIA DE DOCUMENTACION

Se verificard el cumplimiento de los requisitos generales y especificos de los postulantes para el cargo
al que postula, los cuales se encuentran detallados en los requerimientos de las Areas Usuarias. Se
presentara:

> Solicitud y/o Carta dirigida al Comité Evaluacién y Seleccién para la Contratacién Administrativa
de Servicios, precisando el nimero de |a convocatoria. (Anexo 1).
»  Formatos de Declaraciones Juradas Anexo 2,4y5,
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»  Copia simple de su Documento Nacional de Identidad.

»  Hoja de Vida documentada en copia simple (todo aquello que se describe en el Curriculum Vitae
deberd estar acompafiado de su respectivo documento que lo acredite), debiendo cumplir con
los requisitos generales y especificos detallados en el perfil del puesto al que postulan.

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que sera

responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion

posterior que lleve a cabo |a entidad.

(*) La Unidad de Recursos Humanos realizard la verificacién posterior de los documentos presentados
por los postulantes que resulten ganadores de las plazas.

Los postulantes que NO PRESENTEN su Curriculum Vitae, asi como los documentos sustentatorios,
Formatos y Declaraciones Juradas debidamente llenadas y firmadas, serdn considerados
DESCALIFICADOS en la etapa del proceso de seleccidn, sin tener el postulante derecho a reclamo o
impugnacién.

Los postulantes deberan presentar su expediente de postulacién en FOLDER MANILA, dirigido al
Comité de Evaluacion y Seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios, a través del Area
de Trdmite Documentario (Mesa de Partes) de la Municipalidad Distrital de Luyando, ubicado en laAv,
Los Colonos S/N — Naranijillo, rotulado al ANEXO N* 03, debiendo este Gltimo estar pegado en la parte
externa del sobre manila.

NOTA:

v Solamente se podra postular a un puesto, caso contrario, el postulante seré separado del proceso
de seleccidn.

¥ Lanoacreditacién de los requisitos generales y especificos y/o falta de alguno de los documentos
adicionales producirj la eliminacién automadtica del postulante del proceso de seleccién,

v Una vez presentada la carpeta de postulacién no se aceptaran subsanaciones, enmienda o
adicionales a la documentacién presentada.

¥" Todos los documentos deben ser correctamente foliados y llenados con claridad e impresos
respetando los formatos, sin borrones ni enmendaduras, caso contrario no serdn admitidos.

¥" De comprobarse falsedad en los datos consignados por los postulantes en su Hoja de Vida
documentada, en los documentos presentados y/o en las declaraciones juradas, el postulante
serd eliminado del proceso de convocatoria o sera separado automéaticamente si hubiere sido
declarado ganador, sin perjuicio de las acciones legales que hubiere lugar.

PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS
a. Presencial

Los postulantes deberdn presentar sus documentos en el 4rea de Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Luyando, ubicado en la Av. Los Colonos S/N — Naranjillo. Dichos
documentos serén recibidos de acuerdo al cronograma.

b. Digital

Todos los documentos requeridos para cada perfil, deberan enviar, en uno o dos archives como
maximo, en formato PDF, desde sus correos electrénicos al correo  electrdnico:
mdluyando7 @hotmail.com, de no ser asi, el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de
seleccidn.

Recomendaciones para el mensaje de envio virtual:
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En el mensaje, colocar en ASUNTO: (nombre y apellido - plaza y drea) Ejemplo: Piero Jaime
Tenazoa Soto (Asistente Administrativo - Area de Desarrollo Social).

En el cuerpo del mensaje, el texto debe estar dirigido al Comité de Evaluacion y Seleccién CAS
conforme al ANEXO N° 03, con los datos del remitente,

NOTA:

Todas las publicaciones se realizaran en el Portal Institucional y la vitrina de publicaciones de la
Municipalidad Distrital de Luyando, siendo absoluta responsabilidad del postulante el
seguimiento permanente del proceso.

¥" En caso de no ser calificado como ganador, los expedientes presentados sern devueltos en un
plazo méximo de cinco (05) dias habiles, a solicitud del interesado.
FACTORES DEL CONCURSO:
PUNTUAIE MINIMO PUNTUAIJE MAXIMO
EVALUACIONES PESO | APROBATORIA PORETAPA | APROBATORIA POR ETAPA
Evaluacién Curricular 40% 20 40
Entrevista Personal 60% 40 60
PUNTUAIE TOTAL 100% 60 100
NOTA:
¥" Las etapas del proceso de seleccién son ELIMINATORIAS E INIMPUGNABLES.
v El puntaje minimo aprobatorio total sera de 60 puntos.
v

De conformidad con lo dispuesto por la legislacion nacional, se podra otorgar bonificaciones en
la puntuacién al personal licenciado de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional del Pert) Y personas
con discapacidad.

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE PUNTUAJE FINAL:

Para el puntaje final se procedera de |a forma siguiente:

EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se evaluaré el cumplimiento del perfil requerido por la Municipalidad. Se tomara
en cuenta unicamente aquellos que se encuentre debidamente acreditados, debiendo tomarse
en cuenta lo siguiente;

¥’ Se considerard APTO a todo postulante que acredite cumplir el perfil requerido para el
puesto.

v’ Serd descalificado aquel postulante que omita presentar alguno de los requisitos requeridos
para el puesto al que postula o que declare en ellos afirmaciones falsas o imprecisas o no
cumpla con los requisitos minimos solicitados, considerandolo NO APTO.

v’ Los criterios para la calificacion se hardn de acuerdo al perfil del servicio establecido por el
Area Usuaria y tendrd un puntaje minimo de 20 puntos y un maximo de 40 puntos.

LA ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto y en esta fase se evaluara el desenvolvimiento en problemas que se puedan

8
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presentar en el desarrollo de las labores propias del cargo, la actitud personal y el dominio de los
conocimientos que se exigen para cada plaza o puesto convocado, asi como la cultura general
del postulante. El puntaje minimo que se requiere para aprobar esta etapa es de 40 puntos yel
méximo de 60 puntos.

La suma de los puntajes obtenidos de Ia evaluacion curricular y de la entrevista personal dard un
puntaje total, obtenido por el postulante.

El puntaje minimo aprobatorio para ser contratado bajo el sistema de CAS por la Municipalidad
Provincial de Luyando en el cargo al cual postularon, sera de 60 puntos.

Los postulantes que obtengan el puntaje mas alto para la plaza a la que postula, serin
contratados mediante el sistema de Contratacién Administrativa de Servicios.

3. RECLAMOS

El reclamo es la disconformidad de un postulante respecto a los hechos que ocurran dentro del
proceso de seleccién, teniendo como finalidad que el Comité de Evaluacién y Seleccién se
pronuncie formalmente respecto a su disconformidad.

Los candidatos presentan sus reclamos ante el correo electrénico mdluyando? @hotmail.com
(ANEXO 06), el Area de Mesa de Partes trasladard los reclamos al Comité de Evaluacién y
Seleccién, en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas, contando desde |a presentacion del
reclamo. Por su parte, el Comité Evaluador debe emitir pronunciamiento en un plazo no mayor
a veinticuatro (24) horas, contado desde |a recepcion del reclamo. Anexo 06,

4. DELOS GANADORES

a. El Comité del concurso, publicara la relacién del personal postulante que logré ocupar un
cargo den la institucion.

b. Serdn declarados ganadores los postulantes que hayan sido considerados por el Comité de
Evaluacién y Seleccién, como APTOS. Los postulantes que hayan alcanzado el mayor puntaje
después de los ganadores y que tengan o superen el minimo aprobatorio, seran declarados
ELEGIBLES.

€. En el caso de producirse empate entre los postulantes, se declarara Ganador al postulante
que hubiera obtenido el mayor puntaje en la Entrevista Personal,

Il.  BONIFICACIONES
1.  Bonificaciones por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacidn del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, de conformidad con
lo establecido en la norma vigente, siempre que el postulante lo haya indicado en su ficha
Resumen Curricular o carta de Presentacién y haya adjuntado en su curriculum vitae
documentado en copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

2.  Bonificacién 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 bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973.
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Para la asignacién de dicha bonificacién, siempre que el postulante lo haya indicade en su carta
de presentacion y adjuntado obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

v' La suscripcién del Contrato Administrativo de Servicios, entre la Municipalidad Distrital de
Luyando y los postulantes seleccionados, se realizars en un plazo no mayor de dos (02) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados de la seleccién.

¥" Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables al
postulante, se le declarard no apto y se procederd a declarar seleccionado a la persona que ocupo
el segundo lugar, siempre que haya obtenido el puntaje aprobatorio, con quien se suscribira el
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién y asi
Sucesivamente.

v De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, se declarars desierto el
proceso de seleccidn con respecto al cargo motivo de evaluacidn.

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

¥" Cuando no se presentan los postulantes al proceso de seleccién.

v" 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 evaluacién del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

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

¥ Por restricciones presupuestales.

¥ Otras causas debidamente justificadas

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

N°® ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
1 Publicacién de la convocatoria en el portal web
httt://www.muniluyando.gob.pe, asi como en una de las
vitrinas informativas de la Municipalidad Distrital de

22 de junio del 2023,

Luyando.

2 Presentacion de hoja de vida documentado antes el drea
de Tramite Documentario — Mesa de Partes de la Los dias:
Municipalidad Distrital de Luyando (Av. Los Colonos S/N 04y 05 de julio del 2023
- Naranijillo) 0 al correo institucional | Horario de atencién - Mesa
mdluyando7@hotmail.com de Partes:

Lunes a viernes de 08:00 a.m.
a1:00 p.m.yde 2:45 p.m. a
5:45 p.m.

SELECCION
3 Evaluacién Curricular 06 de julio del 2023

10
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4 Publicacion de resultados de la evaluacién curricular, en el
portal web institucional y en las vitrinas informativas. R —
Publicacién de cronograma de Entrevista Personal. o
5 Entrevista personal
Lugar: Ambientes de la Municipalidad Distrital de 10 de julio del 2023
Luyando (Av. Los Colonos S/N — Naranijillo).
6 !’ub}uca;lén de resultan'd? ﬁn:fl en el pprtal web 11 de julio del 2023
institucional y en las vitrinas informativas.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 Suscripcion y registro del contrato 12 de julio del 2023
8 Inicio de labores 12 de julio del 2023

FORMA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS:

v La documentacion presentada deberd estar OBLIGATORIAMENTE FOLIADA, en la parte
superior derecha de atrds hacia adelante.

v" Se presentard en copia simple y en folder manila, en cuya parte externa deber4 estar rotulado
conforme al ANEXO N° 03.

v El folder manila debera contener obligatoriamente la siguiente documentacién:

a. Carta de Presentacion (Anexo N° 1).
b. Formatos de Declaraciones Juradas (Anexo 2, 4 y5).
¢. Hoja de vida documentada en copia simple.
d. Copia simple del Documento de Identidad (DNI) legible.
11
DISPOSICIONES FINALES:

v" De comprobarse que los documentos presentados por los postulantes han sido adulterados o
falsificados, dara origen a las acciones en las instancias correspondientes.

v Los casos no previstos en las presentes Bases, serdn resueltos por el Comité de Evaluacién y
Seleccion.

¥v" Las funciones de los integrantes del Comité de Evaluacion y Seleccién, son entre otras:

a.
b.

=0 o

Tm

Convocar al concurso.

Revisar la conformidad y ordenamiento de la documentacion personal de cada postulante.
Calificar la documentacién sustentatoria de cada postulante, registrando los requisitos
alcanzados en cada factor, asi como el puntaje total que determina su categoria.
Determinar quiénes son los postulantes aptos.

Dar a conocer los resultados.

Resolver los reclamos presentados por los postulantes.

Otros temas y casos que se presenten durante el desarrollo del proceso.

Emitir un informe final al Gerente municipal, indicando los resultados, con copia al Alcalde
Municipal.

PLAZAS A CONVOCAR Y REQUISITOS:
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TERMINOS DE REFERENCIA
JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

GENERALIDADES:

a. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) jefe de Imagen Institucional.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o Area solicitante.
Secretaria General

c. Base legal

®  Constitucidn Politica del Per(
®  Ley N°27972 Ley Orgénica de las Municipalidades.
® Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N 075-2008-PCM, por
Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

®  Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (vigente en parte)

®  Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto N° 1440,

¢ Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
Formacion académica ® Estudios en Ciencias de la Comunicacion o
Periodismo.
Experiencia * Dos (02) afios de experiencia laboral en la 12
administracion publica.
Funciones e Ejecutar los dmbitos de accién de la unidad de

organizacion en base a la normativa vigente.

¢ Realizar el seguimiento de las actividades para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de
la unidad de organizacién.

e Coordinar y supervisar, de corresponder, la
ejecucién de las actividades de la unidad de
organizacion, en el &mbito de su competencia.

e Elaborar  propuestas normativas que
establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes.

® Coordinar con las unidades de organizacion
de la entidad el desarrollo y ejercicio de sus
funciones.

¢ Asesorar técnicamente a otras unidades de
organizacion de la entidad y, de corresponder,
a otras entidades en materia de su
competencia.

e Proponer mejoras de los documentos en el
ambito de su competencia.

e Otras que le asigne el jefe inmediato.

Cursos/estudios de especializacién Capacitacion en Edicién de Videos, Disefio

Grafico y Computacion.

Conocimientos bésicos para el puesto | e Conocimientos en computacién.

y/o cargo (obligatorio)
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad
orgénica, alineada a los objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de
Desarrollo Concertado (PDC) y ejecutarlo, una vez aprobado.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el plan
Operativo Institucional correspondiente a la unidad orgdnica a su cargo, la misma debe
estar alineada a los objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de
Desarrollo Concertado (PDC).

Programar, organizar, dirigir y controlar los programas y campaiias de difusién
necesarias a cada una de las funciones de la gestion municipal,

Programar, organizar y dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo
en los que participe el Alcalde, Regidores o representantes oficiales de Ia
Municipalidad.

Programar, organizar, ejecutar y coordinar las ceremonias, actos oficiales y
protocolares que se realicen en la Municipalidad.

Formular y proponer a la Alcaldia el plan y estrategia de comunicaciones de la
Municipalidad.

Formular y proponer a la Alcaldia el calendario civico del distrito, organizando y
coordinando con las instituciones correspondientes la realizacién y difusién de las
actividades programadas.

Establecer y conservar vinculos para una comunicacion y coordinacién permanente
con las diversas entidades publicas y privadas con los cuales la Municipalidad
mantiene relaciones funcionales o protocolares.

Emitir notas de prensa y comunicados oficiales relacionados con la gestion municipal.

Coordinar con todos los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de
gestion municipal los asuntos que deben ser de conocimiento publico.

Brindar declaraciones publicas a los medios de comunicacion social sobre los asuntos
de la gestién municipal que le sean autorizado por el Alcalde.

Establecer y mantener relaciones permanentes con los periodistas y medios de
comunicacion social,

Realizar las grabaciones de imagenes y sonidos de las actividades municipales y
realizar su edicién, para la difusién correspondiente en los medios de comunicacién
social.

Organizar, mantener y controlar el archivo documental, fotografico y digital
audiovisual que corresponden a las actividades de la gestion municipal.

Dirigir el disefio, edicién y produccién de revistas y cualquier otro producto o material
a través del cual se difunda a los ciudadanos o instituciones las acciones o resultados
de la gestion municipal, asi como se le informe de los servicios municipales.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la edicién de contenidos del portal
web de la Municipalidad en coordinacién con los responsables de los procesos
informaticos y de todas las dreas de la organizacion municipal, a fin de mantener
comunicacion y brindar informacién oportuna y transparente a la ciudadania.
Realizar el disefio, edicion, produccion y distribucién de las publicaciones emitidas por
los diferentes érganos de la Municipalidad, asesorando a los funcionarios en la gestion
de la informacién adecuada para la comprension de los ciudadanos.

Determinar los receptores y controlar la entrega del material de difusion producido
por la Municipalidad, manteniendo al dia el registro correspondiente.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la difusién de
resumenes de informaciones periodisticas Yy otros que permitan a los miembros de la
Municipalidad un conocimiento mas amplio de la realidad politica, social, econémica
y cultural de |a ciudad y su entorno, asi como de las necesidades y aspiraciones de los

13
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ciudadanos que deben ser atendidos por la Municipalidad.

* Ejecutar actividades relacionadas con la edicién de contenidos del portal web de la
Municipalidad en coordinacién con los responsables de los procesos informaticos y de
todas las unidades organicas de la entidad.

® Ejecutar el disefio, edicién y produccion de las revistas y cualquier otro producto o
material a través del cual se difunda los ciudadanos o instituciones, las acciones o
resultados de la gestién municipal, asi como el informe de los servicios municipales.

® Supervisar el disefio, edicion, produccién y distribucién de las publicaciones emitidas
por los diferentes érganos de la Municipalidad, asesorando a los funcionarios en la
gestion de la informacién adecuada para la comprension de los ciudadanos.

¢ Proponer e implementar las politicas de comunicacién de la Municipalidad en medios
de difusién masiva.

e Desarrollar y proponer campafas de difusion sobre aspectos o servicios de gestion
municipal en medios de comunicacién social.

® Proponer e implementar las politicas de difusidn de la Municipalidad.

® Coordinar con las diferentes dreas de gestion municipal los mensajes y protocolos de
atencién y comunicacién a los ciudadanos, contribuyentes, administrados,
proveedores e instituciones que realicen gestiones solicitudes o tramites ante la
Municipalidad.

e Disefiar y mantener canales de radio, television por Internet o circuitos cerrados en el
que se presenten las acciones, servicios y resultados de la gestién municipal a los
ciudadanos, administrados, contribuyentes o proveedores.

® Determinar los receptores y controlar la entrega del material de difusion producido
por la Municipalidad, manteniendo al dia el registro correspondiente.

® Coordinar con el Presidente de la Plataforma Distrital de Defensa Civil la informacién
a difundir, acorde al reporte de la emergencia suscitada, ante la ocurrencia de un
desastre,

e Mantenerinformadaala poblacién, sobre las acciones que se vienen ejecutando para
la atencién de la emergencia, ante la ocurrencia de un desastre.

® Gestionar la articulacién de los medios alternativos de comunicacion de la Plataforma
Distrital de Defensa Civil, ante la ocurrencia de un desastre.

® Organizar los archivos digitales y documentacién fisica de su competencia
manteniendo su custodia de forma segura.

® Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Atencién
al Ciudadano y Gestién Documentaria.

4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Luyando
Tres (03) meses renovables en funcién a la
Duracién del contrato necesidad institucional.
S/ 3,200.00 (Tres mil doscientos con 00/100
Contraprestacién mensual soles) mensuales, afecto a los tributos de la
Ley.
Otros aspectos complementarios Disponibilidad inmediata.




A
i N ]; MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
aL mm I UY“ N Do “Luyando, El mejor lugar para vivir y disfrutar”
- 45

5. GENERALIDADES:
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TERMINOS DE REFERENCIA

JEFE DE UNIDAD FORMULADORA

d. Objeto de la Convocatoria

f.  Base legal

PERFIL DEL PUESTO:

Contratar los servicios de un (01) Jefe de Unidad Formuladora.

e.  Dependencia, unidad orgénica y/o Area solicitante.
Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano — Rural.

e  Constitucion Politica del Perui

®*  Ley N°27972 Ley Organica de las Municipalidades.

® Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especiai de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N 075-2008-PCM, por
Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

®  ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (vigente en parte)

®  Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto N° 1440.

* lasdemds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS

DETALLES ] 15

Formacién académica

Contar con grado de bachiller o titulo profesional en economia, ingenieria,
administracion, o carreras afines.

Experiencia

e Experiencia General: Contar con experiencia en formulacién y evaluacién,
ejecucion, seguimiento y/o gestién de proyectos de inversidn, en el Sector
Publico o Privado, como minimo de tres (03) afios.

e Experiencia Especifica: Contar con un tiempo de experiencia en
formulacién y/o evaluacién de proyectos de inversion de dos (02) afios
como minimo, en el Sector Publico.

Funciones del cargo
estructural

Formulacién de proyectos de inversién a nivel de ficha técnica e I0ARR.
Evaluacién de proyectos de inversién a nivel de ficha técnica e IOARR.
Registro de proyectos en el banco de inversiones.

Registro de ideas de inversion publica a nivel de fichas técnicas e IOARR.
Entre otros, que estan indicadas en el articulo 46 del ROF de la MDL.
Aprobado mediante ordenanza de la referencia 1).

Cursos/estudios de
especializacidn

Cursos o diplomados de especializacién en formulacion y evaluacién de
proyectos, o gestién de proyectos, o gestién publica, o sistemas
administrativos del estado, con resultados satisfactorios.

7. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

®  Realizar la funcién de Unidad Formuladora (UF) en el marco del sistema nacional de
programacion multianual y gestion de inversiones (Invierte.pe)

®  Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacién y evaluacién
aprobadas por la Direccién General de Programa Multianual de Inversiones (DGPMI), asi como
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las metodologias especificas aprobadas por los sectores, para la formulacién y evaluacién de
los proyectos de inversién cuyos objetivos estén directamente vinculados con las compete de
la entidad o empresa publica, la que pertenece la UF.

®  Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre-inversion con el fin de sustentar la concepcion
técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta
los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de
programacion multianual de inversiones, asi como los fondos publicos estimados para la
operacion y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas
de financiamiento.

® Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

®  46.5, Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de
rehabilitacién no contemplen intervenciones que constituyen proyectos de inversién ni
correspondan a gasto corriente.

®  Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién publica que cumplan con los lineamientos
establecidos en el sistema nacional de programacién multianual y gestion de inversiones
(Invierte.pe)

®  Elaborary aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacién que se enmarquen en las competencias de su respectivo nivel de gobierno.

®  Solicitar la opinién de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI) del sector
sobre los proyectos o programas de inversién a ser financiados con fondos publicos
provenientes de operaciones de endeudamiento externo del gobierno nacional, a fin de
verificar que esto se alineen con los objetivos priorizados, metas e indicadores y contribuyan
efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios de acuerdo a los
criterios de priorizacién aprobados.

® Solicitar la opinion favorable de la Direccién General de Programacién Multianual de
Inversiones (DGPMI) sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados con fondos
publicos provenientes de operaciones de endeud amiento externo del gobierno nacional, previo
a su declaracién de viabilidad.

*  Gestionar con diversas entidades la elaboracién de proyectos de inversidn publica.

Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de pre-inversion que sustentd la Declaracién de
Viabilidad de los proyectos de inversion.

®  Remitir informacién sobre las inversiones que solicita la Direccién General de Programacién
Multianual de Inversiones (DGPMI) y los demds drganos del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones.

e  Evaluar los estudios de inversidn presentados por particulares, sobre proyectos de
infraestructura urbana de uso publico, emitiendo informes técnicos sobre la factibilidad de su
ejecucion.

®  Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacién, aprobados por la
DGPMI o por los sectores, segiin corresponda, para la elaboracién y evaluacién de los proyectos
de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con los fines para los cuales fue
creada la entidad o empresa a la que la Unidad Formuladora y Estudios de Inversion pertenece.

e  Elaborar las fichas técnicas v los estudios de pre inversion para los proyectos de inversion,
conforme a lo sefialado en el Decreto Supremo N°® 284-2018-EF, que aprueba el “Reglamento
del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones”, con el fin de
sustentar la concepcidn técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién, para la
determinacién de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e
indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual; asi como, los
recursos para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecto y las
formas de financiamiento.

®  Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de
optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion, a que se refiere el
Decreto Supremo N° 284-2018-EF, que aprueba el “Reglamento del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones”
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®  Administrar la documentacién técnica de los proyectos de inversion publica de la Municipalidad
Distrital de Luyando, asi como su archivamiento ¥y custodia,

®  Realizar las demads funciones que le sean asignadas por el Subgerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano - Rural,

8. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Luyando
Tres (03) meses renovables en funcién a la
Duracién del contrato necesidad institucional.
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100
Contraprestacion mensual soles) mensuales, afecto a los tributos de |a
Ley.
Otros aspectos complementarios Disponibilidad inmediata,

TERMINOS DE REFERENCIA

JEFE DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO - RURAL
GENERALIDADES:

8- Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Jefe de Catastro y Desarrollo Urbano - Rural

h. Dependencia, unidad orgénica y/o Area solicitante.
De la Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural.

i. Base legal
®  Constitucion Politica del Peru
®  LleyN®27972 Ley Orgénica de las Municipalidades.
® Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N 075-2008-PCM, por
Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

®  Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (vigente en parte)
®  Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto N° 1440,
. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

10. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLES

® Contar con grado de bachiller en Ingenieria Civil, Arquitecto,
Ingenieria a fines.

Formacidn académica

Experiencia ® Experiencia laboral en el drea.

* Elaborary ejecutar la coordinacién con los funcionarios y
responsables de las actividades y proyectos de la gestion municipal las
necesidades de informacién catastral

Funciones del cargo e Evaluar las solicitudes ‘dt_e licencias dt:! c?nstruccic'm p.ara su p.ofterior

estiictiral. otorgamiento, luego vigilar el cumplimiento de la misma, exigiendo
ademds que se mantenga observancia de los reglamentos y demds
dispositivos técnicos conexos.

e Otorgar licencia de Habilitacién Urbana y Edificacién sefialados en el
TUPA
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ESOLUCION DE ALCALDIA N° -2023-A-MDL

¢ Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Cursos/estudios de

. : e Capacitacion especializada en catastro
especializacién

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

La Unidad de Catastro y Desarrollo Urbano - Rural es la unidad orgénica encargada de todas las
actividades relacionadas con el desarrollo, actualizacién y conservacion del inventario de los bienes
inmuebles y componente urbano y rural y catastral, situados dentro del distrito. Depende de la
Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural y est4 a cargo del Jefe de Catastro y
Desarrollo Urbano — Rural.

Corresponde a la Unidad de Catastro y Desarrollo Urbano - Rural las siguientes funciones:

*  Administrar la cartografia y el Sistema de informacién catastral del distrito.

*  Planificar, organizar, ejecutar el Catastro Integral del Distrito y administrar y mantener el
catastro realizando las acciones de proceso correspondiente para garantizar la calidad y
seguridad de la informacidn.

*  Realizar periédicamente campafias masivas de actualizacion de la informacion catastral.

®  Realizar operativos inopinadas o inspecciones a solicitud de la administracién y contribuyentes
para la verificacién de la informacion contenida en el catastro o las declaraciones juradas,
dando cuenta a las instancias correspondientes de la Municipalidad, Ia situacién fisica o legal
no autorizada, como la admisién o subvaluacién a las obligaciones tributarias o no tributarias
que sea detectada.

*  Suministrar y facilitar el acceso autorizado a la cartografia base a los diferentes organos de la
Municipalidad que lo requieren para la gestion de sus procesos administrativos o de servicio
municipal.

*  Evaluar y formular medidas para la permanente, actualizacién de los planes urbanos, planos
urbanos, Zonificacién, sistema vial, acondicionamiento territorial.

Evaluar e informar sobre las solicitudes de cambio de zonificacién y uso de suelo, asi como
proponer el cambio de zonificacién de los sectores consolidados del distrito.

Evaluar e informar sobre las solicitudes de cambio de uso y/o desafectacién de bienes de uso
publico.

Emitir pronunciamiento en asuntos de demarcacién territorial.

Elaborar y proponer la nomenclatura de vias y numeracion municipal para su aprobacion.
Autorizar el visado de planos para para tramites de prescripcion adquisitiva de dominio y/o
titulo supletorio. Rectificacién de linderos, medidas perimétricas, y dreas de periodos inscritos.
Emitir certificados de numeracion, nomenclatura, jurisdiccién, retiro y alineamiento,
consolidacién urbana y domiciliario, Constancia de Negativa Catastral.

Emitir certificados y planos catastrales a través del sistema catastral.

Emitir los documentos literales y gréficos que estipule el Texto Unico de procedimiento
Administrativos (TUPA) y la normativa en vigencia.

*  Evaluary proponer modificaciones al Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA), en
lo que corresponde a su competencia.

*  Otorgar certificados de parametros urbanisticos y edificatorios.

®  Mantener actualizado un archivo y registro de la base cartografica del distrito.

. Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y/o
proyectos de Catastro Urbano del distrito.

*  Actualizaciéon y mantenimiento de la Base Catastréfica referente al componente especial y
grafico de los inmuebles, el mobiliario urbano de la ciudad y la toponimia.

*  Actualizacién y mantenimiento de |a Base Alfanumérica de los tributos y caracteristicas de los
inmuebles, desarrollando actividades que permitan el incremento de la base informativa del
distrito.
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Determinar los rangos de numeracién y el registro de la nomenclatura vial, de Urbanizaciones,
Asentamientos Humanos y dreas de recreacién publica de acuerdo al sustento legal
correspondiente,

Registrar la evolucién histérica de la Informacion Catastral del distrito, lo que facilitara
proyectar las tendencias en un desarrollo urbano, econdmico y social.

Proveer de informacién del estado-legal de los predios, a los Organos y Unidades Organicas
segun requerimiento funcional.

Elaboracion y emision de planos catastrales, planos tematicos, reportes catastrales, listados de
predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos de
manzanas y lotes.

Elaboraciéon y emisién de Certificados, Constancias y documentos solicitados por el
administrado segun el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente.

Fiscalizar, evaluar y fiscalizar los sistemas de sefializacion previstos para la correcta
identificacion de las vias, plazas, parques y otros.

Visar los planos por prescripcion adquisitiva.

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Subgerencia de
quien depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos econémicos, materiales,
maquinarias y equipos designados a la Unidad Orgdnica.

Formular politicas y normas para la adecuada prestacion de los servicios administrativos que
brinda la Municipalidad en materia de Otorgamiento de autorizaciones, certificaciones y
licencias urbanas.

Otorgar y regularizar licencias de edificacion, ampliacion, demolicién, remodelacion, puesta en
valor, acondicionamiento y refaccién en propiedad privada, en todas las modalidades
contempladas por la Ley. Asi mismo informar al area de Control Tributario y Fiscalizacién para
las acciones que les corresponden en el smbito de su competencia.

Otorgar y regularizar licencias de habilitacién urbana, subdivisién de predios urbanos,
independizacion de predios rusticos, en propiedad privada y en todos los tipos y modalidades
contempladas por Ley.

Aprobar los proyectos de planeamiento integral como procesos previos complementarios de
las habilitaciones urbanas.

Aprobar de oficio las habilitaciones urbanas consolidadas de acuerdo a lo contemplado por Ley.
Revisar técnicamente las solicitudes de autorizaciones para la ejecucion de obras para servicios
publicos de energia eléctrica, agua, desagiie, telefonia, telecomunicaciones, gas natural,
servicio por cable en general que afecten o utilicen las vias o zonas aéreas de dominio publico,
asi como sus modificaciones y correspondiente conformidad de obras.

Otorgar la autorizacion para el uso de espacios publicos para la instalacién de elementos de
actividades de publicidad, ferias, exhibiciones, comercio autorizado y prestacion de servicios
en areas de dominio publico de acuerdo con la legislacién nacional y municipal vigente,
Otorgar la autorizacion para la realizacion de eventos y espectdculos publicos no deportivos en
establecimientos o dreas de dominio publico, en coordinacién con la Subgerencia de Gestién
del Riesgo de Desastre informando a la Subgerencia de Administracién Tributaria y otras
unidades organicas de ser el caso para las acciones que le correspondan en el mbito de sus
respectivas competencias.

Habilitar y atender consultas sobre compatibilidad de uso.

Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones de su competencia.

Organizar los archivos digitales y documentacién fisica de su competencia, manteniendo su
custodia de forma segura.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Infraestructura y
Desarrollo Urbano — Rural
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12. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Luyando
Tres (03) meses renovables en funcién a la necesidad
institucional.
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100 soles)
mensuales, afecto a los tributos de la Ley.
Otros aspectos complementarios Disponibilidad inmediata.

Duracién del contrato

Contraprestacion mensual

TERMINOS DE REFERENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ~SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO-
RURAL

GENERALIDADES:
j-  Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un/a (01) “Auxiliar Administrativo I- Secretaria De Infraestructura

Y Desarrollo Urbano-Rural, para la Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano —
Rural”,

Dependencia, unidad orgénica y/o Area solicitante.
Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano — Rural.,

Base legal

e  Constitucion Politica del Perd

® LeyN®27972 Ley Orgénica de las Municipalidades.

® Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N 075-2008-PCM, por
Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

®  ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (vigente en parte)

e  Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto N° 1440,

®  lasdemds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

14. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLES
Formacién académica e Estudio técnico y/o universitario.
Experiencia * Experiencia laboral de un (01) afio.

¢ Brinda apoyo técnico y/o administrativo en las actividades que tiene
previsto la unidad orgdnica

® Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo,
llevando el control respectivo.

* Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la
distribucién externa de documentos, de corresponder.

e Otras funciones del cargo que le sean asignadas

Funciones de cargo
estructural

Conocimientos bésicos para
el puesto y/o cargo
(obligatorio)

» Conocimientos en computacion,

15. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control
respectivo.
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®  Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de
documentos, de corresponder

®  Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se
generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético y preservando
su integridad y confidencialidad.

®  Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seglin corresponda, los documentos que ingresen o se
generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando
su integridad y confidencialidad
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones en el ambito de su competencia.

° Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se
generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando
su integridad y confidencialidad.

®  Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de infraestructura y
Desarrollo Urbano — Rural.

¢  Organizar los archivos digitales y documentacién fisica de su competencia, manteniendo su
custodia de forma segura
Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones de su competencia.

Organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades propias de la Subgerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

®  Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Infraestructura y

Desarrollo Urbano — Rural.

16. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Luyando
Tres (03) meses renovables en funcion a la
Duracién del contrato necesidad institucional.
S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100
Contraprestacién mensual soles) mensuales, afecto a los tributos de la
Ley.
Otros aspectos complementarios Disponibilidad inmediata.
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ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

1005 IMIEMBROS DE LA COMISIGN DE EVALUACION Y SELECCION PARA LA CONTRATACION
& ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LUYANDO;

Presente. —

............................................................................................................................ (Nombre y
Apellidos) identificado (a) con DNI N°............... weenennn, Mediantes la presente solicito

se me considere participar en el proceso CAS N° 003-2023-MDL/N, convocado por la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LUYANDO, a fin de acceder a la plaza cuya denominacion es:

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos del perfil
- establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente

la HOJA DE VIDA DOCUMENTADA (Anexo 03), copia del DNI y declaraciones juradas de acuerdo
al Anexo 02.

Naranjillo,........... de ............... del 2023.

23

Firma del postulante (*)

Indicar marcando con aspa (x) la condicién de discapacidad, de corresponder:

('

djunta Certificado de Discapacidad (sh) (NO)\
Tipo de discapacidad () ( )
Fisica () ()
Auditiva { ) ()
Visual () ()
Otros
\ () (

Indicar marcando con un aspa () la condicién de Lic. De las Fuerzas Armadas:

Licenciado de las Fuerzas Armadas: (S1) (NO)

Adjunta documento que acredita tal condicién () { )

(*) Informacién Obligatoria
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ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA
3 £ & Fy T e S OO s, identificado (a)
(o1 T\ ORRRRRORNR VI cle 14 I [« 10 0111 T« RSN O O SSs T STS T T

DECLARO BAJO JURAMENTO:

»  No tener antecedentes penales, policiales y judiciales.

»  No estar sometidos a procesos judiciales en el fuero comun o militar.

»  No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

»  No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente para contratar con el estado.

»  No tener procesos pendientes o en tramite con el estado.

»  No percibir ingresos por parte del Estado, con excepci6n de la actividad docente (de ser
el caso).

» No tener compatibilidad por razones de parentesco hasta cuarto grado de

consanguinidad o segundo de afinidad con funcionarios o autoridades de la

: Municipalidad Distrital de Luyando.

i »  No haber sido amonestado por mi superior jerdrquico y/o sancionado, destituido o
despedido de la administracion publica o de empresas del estado por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por falta grave laboral.

»  No encontrarme inscrito en el “registro de Deudores Alimentarios Morosos” REDAM, a
que hace referencia la ley N° 28970 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N
°002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial.

»  No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones, destitucién y despido —RNSDD.

Naranjillo, ............. o [ del 2023.
Firma
Nombres y
Apellidos : ...
DNiI
HUELLA DACTILAR

(Dedo indice derecho)
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ANEXO N° 03

CONVOCATORIA CAS N° 003-2023-MDL/N

“CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LUYANDO”

A: COMISION DE EVALUACION Y SELECCION, CAS N° 003-2023-MDL/N

%] NOMBRE DEL POSTULANTE:

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

Naranjillo, ............ de ...............del 2023,
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

............................................................................................................. ; INDENTIFICADO CON

DL L) A OSMORAR 2 [«13 111 11 =1 [+ X 1 DO en pleno uso
de mis facultades fisicas y mentales, DE CONFORMIDAD AL LITERAL ) DEL ARTICULO 79° DE LA

LEY N° 29783 (LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO); DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, gozo en estado mental y que no padezco de ninguna enfermedad infectocontagiosa.
Formulo la presente declaracidn en virtud del Principio de Veracidad contemplado en el numeral
1.7 del articulo 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,

| sujetdndose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion

'~ nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Asimismo, aceptaré la procedencia de la nulidad del contrato, para lo cual dejo constancia
con mi firma y huella dactilar para efectos de postular al Concurso Publico, Convocatoria de

personal bajo la modalidad del D.L. N° 1057.

Naranjillo, ........... de ....ccuenee.... del 2023,
FIRMA
NOMBRE Y
DNI
HUELLA DACTILAR

(Dedo indice derecho)
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON RIESGO DE SALUD

....; identificado con

sy Y dOmiciliado en T T OO DU -1

pleno uso de mis facultades fisicas y mentales, DECLARO BAJO JURAMENTO, en mi condicidn

\, de salud respecto a los factores de riesgo siguientes:
¥ FACTOR DE RIESGO sl NO

Gestacion:

Asma: -

Cardiopatia cronica:

Enfermedad renal crénica:

Diabetes mellitus:
Inmunodeficiencia:

Obesidad:

Enfermedad neurolégica crénica:

P N9 WV A N

Hipertensidn arterial: Smmmmmmmeme e

10. Cancer:
Para lo cual dejo constancia de no presentar riesgos, con mi firma y huella dactilar para
efectos de postular al Concurso Publico, Convocatoria de personal bajo la modalidad CAS del

D.L. N° 1057.

Naranjillo, ........... de i del 2023
FIRMA L ireestssattse s aesen s i s e s e ea s sune e e e st saensenrenneanae
NOMBRE Y
APELLIDOS & oo
DNI
HUELLA DACTILAR

(Dedo indice derecho)
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ANEXO N° 06
Q. ¢ @
Para  mdluyando7@hotmail.com X C cco
ASUNTO: RECLAMO AL COMITE DE EVALUACION Y SELECCION Borrador guardado a las 15:24

¥y NOMBRE:
DNI:
N° DE CONVOCATORIA CAS:
~. MOTIVO DE Mi RECLAMO;
. DETALLES DEL RECLAMO:
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