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BASES DEL PROCESO DE
SELECCION DEL PERSONAL
CAS N° 004-2025-MDI

POR NECESIDAD TRANSITORIA
PLAZO DETERMINADO

GESTION 2023-2026
BASES PARA LA CONVOCATORIA DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
CAS N° 004-2025-MDI - POR NECESIDAD TRANSITORIA DETERMINADA

CAPITULO I: GENERALIDADES:
1.1. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE.

ENTIDAD : Municipalidad Distrital de Inkawasi

DOMICILIO LEGAL : Plaza de armas Centro Poblado Amaybamba-la
Convencién - Cusco.

ORGANO RESPONSABLE: Comisién Evaluadora CAS N° 004-2025-MDI

RUC : 20600234880

1.2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
La Municipalidad Distrital de Inkawasi requiere seleccionar y contratar los servicios
de profesionales, técnicos y auxiliares bajo la modahdad de Contrato
é’”‘ Admuustrativo de Servicios - CAS, regulado mediante Decreto Legislativo N° 1057
por necesidad transitoria y temporal a través del presente proceso de Seleccién
CAS N* 004-2025-MDJI, a profesionales, técnicos y auxiliares que retinan requisitos
y cumplan con el perfil establecido para ocupar los puestos vacantes.

1.3. CAUSA ]JUSTIFICANTE DE LA CONVOCATORIA POR NECESIDAD
TRANSITORIA.

Teniendo, en consideracion los lineamientos establecidos por el Informe Técnico
N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, opmién vinculante aprobada mediante
Acuerdo de Consgjo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
formalizada mediante Resolucién de Presidencia Ejecuhva N° 000132-2022-
SERVIR-PE, se puede seialar que por lo exphcado en el pirrafo precedente, s
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encuentra dentro del supuesto compatible - Iabores por mcremento
extraordinario y temporal de actividades con las labores de necesidad transitoria
(Numeral 2.18 del Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, opinién

. vinculante aprobada mediante Acuerdo de Consejo Directivo de la Autonndad
Nacional del Servicio Civil, formalizada mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE), prevista en el articulo 5 del Decreto
Legislativo N° 1057 modificada con la Ley N° 31131 - Ley que establece
disposiciones para erradicar la discriminacion en los Regimenes Laborales del
Sector Pablico, por necesidad del servicio, podrin EXCEPCIONALMENTE ser
renovados CADA TRES MESES hasta el 31 de diciembre de 2025. Cumphdo
dicho plazo, tales contratos concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en
contrario que conlleven a sus ampliaciones. La comumcacién que la entidad
pudicra hacer de la conclusion del vinculo contractual tiene cardcter meramente
mformativo y su omision no genera la prorroga del contrato.

\ Haciendo la aclaracion que, la contratacion de personal bajo el régimen CAS,
obedece a la necesidad de la entidad de cubrir la prestacion de servicios y el
desempenio de funciones que son parte de la competencia de la entidad contratante,
entre otros: “No obstante, puede suceder que algunas de aquellas fimciones no se
cucuentren en los documentos de gestion por no estar actualizados; s embargo,
son compelencia de a entidad por ley o norma complementarias y en esa medrda
son cubtertos por puestos CAS™. En esa linea, las entidades pueden contratar
personal bajo el régimen CAS para ejercer funciones equivalentes; ello no altera
que la prestacién de servicios bajo el Decreto Legislativa N° 1057 sea temporal.

1.4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O ARFA SOLICITANTE.
Las dependencias solicitantes se encuentran detalladas en la parte superior del
perhl de cada puesto y/o plaza.

1.5. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Per.

Ley N° 20849, ley que establece la clmmacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica.

TUO de la Ley 27444, Aprobado por Decreto Supremo N° 04-2019-JUS.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Admimstrativa de Servicios y modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por D.S. 065-2011-PCM y
sus modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los regimenes laborales del sector publico
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Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Puablico para ¢l Aiio Fiscal 2025.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,

modificado por el Decreto Legislaivo N° 1377; y su Reglamento, aprobado

con ¢l Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

Decreto Legislativo N° 1265, que crea el registro Nacional de Abogados

Sancionados por mala practica profesional y su Reglamento.

% Resolucién Directoral 0019-2025-EF/50.01, que aprueba lincamientos para

creacion de puestos CAS en el ano fiscal 2025.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece

criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (109%) en concursos

para puestos de trabajo en la administracion pablica en beneficio del personal

licenciado de las Fuerzas Armadas.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Mihtar.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 20-2017-CONADIS/PRE que aprueba

¢l Reglamento del Registro Nacional de la Persona con Discapacidad del

Consejo Nacional para la Integraciéon de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 26771, Ley que establece la Prohibicion de gjercer la facultad de

nombramiento y contrataciéon de personal en el sector piblico en caso de

parentesco y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-

PCM.

Ley N° 30294, Ley que modifica el Articulo N° 1 de la Ley N° 26771, que

establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacidén
de personal en el sector piblico en caso de parentesco.

5 Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI) - Art. 52 Ley N° 30353.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacion de los antecedentes

penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Resolucién de Presidencia Fjecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba

reglas y lineamientos para la adecuacién de los mstrumentos Internos

Conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplmario sobre los

trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto

Legislativo N° 1057.

Resolucion de Presidencia Fjecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, Aprueban,

por delegacion, la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del

Decreto Legislativo N° 10577,

Informe Técmco N°001479-2021-SERVIR-GPGSC, mforme (écnico

vinculante sobre identificacion de los contratos CAS determinados.

Resolucion de Gerencia Mumicipal N°  051-2025-GM-MDI/LC; que
APRUEBA la conformacién de la comisién central d actos pre aratorios
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Convocatoria y Seleccién de personal bajo los alcances del D.L. N° 1057,
“CAS?”, para el afio fiscal 2025, de la Municipalidad Distrital de Inkawas, bajo
el régimen especial establecido por el Decreto Legislativo N* 1057.

& Demias disposiciones que regulen el régimen de Ja Contratacién Administrativa
de Servicios.

APITULO II: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

9.1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO DE LA COMISION DE
SELECCION

El presente Proceso para la contratacion del personal sera llevado a cabo por el comité de
seleccion de personal, designados mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 051-
2025-GM-MDI/LC, de fecha 04 de marzo del 2025.

Son miembros de la comisién de seleccién de personal los funcionarios que a continuaciéon
- de detalla:

TITULARES CARGO
SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES PRESIDENTE
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1° MIEMBRO
JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD 9" MIEMBRO
SUPLENTES CARGO
g " JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION RACIONALIZACION Y PRESUPUESTO Pﬁ&mm (EE
SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL ISUPIMLENF“S
JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y BIENES F MIEMBRO
PATRIMONIALES. SUPLENTE

2.2. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL CONCURSO | FECHA ] RESPONSABLE

PREPARATORIA

Aprobacién de bases del

proceso CAS N° 004-2025- | 10 de junio del 2025. Comisiéon CAS.

MDL

Publicacién del proceso en el | Desde 11 de junio al 25 de | Unidad de Sistemas e

portal Talento Peri - SERVIR. | junio del 2025. Informatica
CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria
en el Portal Web de la entidad
https:transparencia.gob.pe/repo
rtes_directos/pte_transparencia
convocatorias CAS.aspxPid t

Desde 11 de junioal 25 de | Unidad de Sistemas e
Junio del 2025. Informatica
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ema=600&id entidad=118088&v

er=D :

., . Postulantes y
Presentacién y absolucion de | g g0 2upio del 2025 Ciomisién CAS
\@sultas a las bases B
respectivamente

Presentacion de Curriculum Mesa de partes de la MDI
Vitae (CV)  documentado (FUT)

fisicamente en sobre manila con | 26 de junio del 2025 Hora: 8:00 hrs a 13:00
el rotulo respectivo por los hrs.

postulantes. 15:00 hrs a 18:00 hrs.

SELECCION

Verificacién y cumplimiento de

requisitos del perfil requerido

para las plazas convocadas. i b La Comisién del proceso

STie  puntas, ¥ 27 de junio del 2025 CAS.

eliminatorio
Publicacion  de postulantes

aptos para la entrevista personal -

s La Comisién del proceso
en ¢l Portal Web Tostitncional ¥ | oo 3o 2 i gel 9095 CAS y Unidad de
la red social de la municipalidad Sist Ffrinat
(Facebook Institucional) e

i *Sin puntaje y es eliminatorio
5 Entrevista personal en el
Auditorio del Palacio .
Municipal. 20 deliiibiodel 2095 ] L3 Somision del proceso
- 2 CAS.
Tiene  puntzze y €S
eliminatorio
Publicacién de la relacion del La Comision del proceso
personal ganador, en el portal | 30 de junio del 2025 CAS y la Umdad de
web y pizarrin municipal. Sistemas e Informatica.
ADJUDICACION DE PLAZA Y SUSCRIPCION DE CONTRATO
Ad]u?hc:flleon de plaza vy 01 de julio del 2025 Unidad de Recursos
suscripcién de contrato. Humanos.
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2.3. VARIACION DEL CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

Tl cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito
y/o fuerza mayor. Las modificaciones se comunicarin mediante el portal institucional,
mediante COMUNICADOS.

24. RIOS DE EVALUACION.

osTactores de evaluacién del proceso de selecciéon tendran un méaximo y un minimo de
puntos distribuidos de la sigwiente manera:

Ewvaluacién de hoja de Vida
CRITERIOS DE EVALUACION

1. FORMACION ACADEMICA

Puntzic Mixmo
acurnulado

Formacién académica minima requerida para ¢l puesto que postula
Titulo profesional 20 puntos
Bachiller y/o egresado 18 puntos
Titulo Técnico 16 puntos 22 puntos
Egresado Técenico 14 pumntos
Secundaria Completa y/o Incompleta 12 puntos
Sin estudios 10 puntos
Grado académico adicional al requerido (maestria) +1 puntos
Grado académico adicional al requerido (doctorado) +1 pumtos

2. EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia laboral minima requerida para el puesto que postula 20 puntos
Mis afios de experiencia requerido 2 puntos

3. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Diplomados y/o Especializaciones dcbidamente acreditados como 4 puntos Mixamo 6
minimo 1 diplomado puntos
Cursos y talleres debidamente acreditados, con minimo 24 horas 2 punto
académicos como minimo 1 curso

PUNTAJE MAXIMO - 50 PUNTOS
El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacién es de treinta (30) puntos

Nota: para las plazas que no requieren curso de especializacién no se considera el
numeral 6 del anexo N° 08.

De la entrevista

El personal seleccionado deberd presentar su documento de identidad original,
para efectos de identificacién personal, bajo sancion de descalificacion.

CRITERIO PARA LA EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

CRITERIOS PUNTAJE
CALIFICACION TOTAL 50 PUNTOS
Actitud Personal 05 puntos
Seguridad y Estabilidad Emocional 15 puntos
Conocimiento Inherentes al Cargo Solicitado 30 puntos
PUNTAJE TOTAL
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Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecciéon tendrian un maximo y
un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PORCENTAJE %ﬂg m
Evaluacién Curricular 50% 30 50

Entrevista Personal 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

- El puntaje minime aprobatorio de la evaluaciéon curmicular es de 30 puntos.
- El puntaje minimo aprobatonio de Ia evaluacién de entrevista personal es de 30 puntos.
- El puntaje minimo total para ser seleccionado es de 60 puntos.

A. PUNTAJE (MAXIMO 100 PUNTOS)

- Evaluacién curmicular: 50 puntos.
- Entrevista personal: 50 puntos.

El puntaje minimo para cubrir la plaza vacante serd de sesenta (60) puntos como
minimo.

En caso que varios postulantes superen dicho puntaje resultard ganador el que obtenga
el puntaje mis alto, quedando asi elegibles hasta el tercer lugar de acuerdo al cuadro
de méritos.

B. DEL GANADOR DEL CONCURSO.

1. El postulante ganador, deberd presentar el titulo profestonal, grado académico y/o
demas documentos solicitados, contemidos en el expediente curmcular,
ebidamente legalizado y/o fedateado, en el plazo de 10 dias hibiles de adjudicada

la plaza, bajo sancién de resolucién de contrato.

2. El ganador del concurso CAS, asumird funcones desde el primer dia hibil de
adjudicado con la plaza en la Entidad.

3. Ladocumentacién que se presenta estard sujeta a la verificacion de su autenticidad
(control posterior), constituyendo delito su infracciéon de acuerdo con lo dispuesto
por la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Admmstratvo General,
dispomiéndose la Resolucion del Contrato suscrito de ser el caso, sin peguicio de
las acciones a ser adoptadas al respecto.

4. El ganador del concurso CAS, tiene para adjudicar en el plazo mdicado segin
cronograma, caso contrario perdera la plaza, adjudicindose ¢l segundo lugar de
acuerdo al orden de mérito hasta cubrir la plaza.

C. DE LAS BONIFICACIONES:

1) Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:
Se otorgard una bonificacion de 109% sobre el puntaje obtemdo en 1a Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el / :
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de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo
haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado en su curriculum vitac
documentado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite la condicién de licenciado de las fuerzas Armadas.

onificacién por Discapacidad:

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

Bonificacién por Deportista Calificado de Alto nivel:

Se otorgard la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditaciéon y a los porcentajes establecidos en el
reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular,
siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las postulantes que hayan
mdicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademds ser
acreditado con la copia simple del documento oficial emiido por Instituto
Peruano del Deporte.

El puntaje final maximo es la sumatoria del puntaje de todas las evaluaciones
descritas anteriormente y por bonificaciones que se hayan otorgado.

D. DE LA COMISION ENCARGADA DEL PROCESO DE SELECCION:

a) El proceso de selecciéon y evaluacion estara a cargo de la Comisién de Seleccion,

la misma que se encargard de conducir todas las etapas del proceso de seleccién,
gt/_’_ desde la evaluacion curnicular hasta la publicacion de los resultados finales.

b) La comisién encargada del proceso de seleccion es auténoma en sus decisiones
estd conformada por 03 miembros titulares y 03 miembros suplentes.

¢) Enla etapa de evaluacién curricular, calificardn los expedientes, los 03 miembros
titulares; sin peguicio de que los 03 miembros suplentes coadyuven en la misma.

d) En la etapa de evaluacién de entrevista personal, la evaluacion se llevara a cabo
con la participacién de los 03 miembros titulares, con el objeto de garantizar la
neutralidad e imparcialidad del concurso; sm peguicio de que los 03 muembros
suplentes también participen en el proceso de entrevista personal por razones
jJustificadas y con las medidas de seguridad que sean pertinentes.

e) La Comision es autonoma en el desarrollo del proceso y se encargara de resolver
cualquier situacién no prevista en la presente norma.

E. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR:

a. Dec la presentacion del curmculum witae, debe ser presentado de forma
documentada para [ines de su acreditacién o verificacion, la misma que tiene
caracter de declaracién jurada. El postulante serd responsable de la
mformacién consignada en dicho documento y se someterd al proceso de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. Toda la documentacién
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deber4 ser presentada de forma fisica, foliada y firmada (parte superior derecho
= ntimero y parte mferior derecho = firma).

0 f—

a |

FIRMA FIRMA

FIRMA
|

. Otra documentacién a presentar, ademas del curriculum vitae documentado,
el postulante deberd presentar los anexos contemdos en las bases del concurso.
De igual manera, todos los anexos deberdn ser visados, completados, foliados

y firmados.

c. Todos los documentos deberdn ser presentados dentro de un folder en sobre
manila cerrado con el rotulado respectivo consignado en las bases del
concurso, precisando el codigo de la plaza a la que se postule, nombres v
apellidos, niimero de folios; en caso de no hacerlo sera descaliicado.

d. El postulante que no presente y/o incumpla con lo expuesto, en cuanto a la
documentacién requenda quedard automdticamente descalificado del proceso
de seleccion.

e. Finalmente, el orden de los documentos a presentar sera:

r :
| |

COPIA DEL D.N.1

|

[ CURRICULUM VITAE

i
| ANEXOS DELOL AL 08

,.._.,m( ey : ;.-Gr-dos A:-gv lcos

i una sola emi |

| cara) FICHA RUC DE | 3.-Contratos o Certificados
LA SUNAT | de trabajo en orden |

4.-Capacitaciones

|
|
|
| | cronalégico |
‘ i 4.1.-Diplomados
. 4.2.-Cursos y talleres i

| |
Anexos 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08. |
Copia de DNI (anverso y reversos una sola cara).

T

Ficha RUC de SUNAT.
Curriculum Vitae Documentado en copia simple, en el siguiente orden.
1. Resumen-CV.

2. Grados Académicos y/o Titulos Profesionales.

3. Expenencia laboral, Copia simple de contratos, certilicados,
constancias, boletas de pago, resoluciones o documentos que acrediten
la expenencia laboral de acuerdo con el perfll y servicio requendo.
(deberin de presentar en orden cronolégico desde el mis reciente al
més antiguo)

4. Diplomados, cursos y talleres de especializacién.

f. Es responsabilidad del postulante presentar la documentacién que sustente
fehacientemente los requisitos establecidos para el puesto al cual postula, asi como
para la obtencion de los puntajes adicionales senalados en la evaluacion curricular.

g. La mscripaon de los postulantes se efectuard con la presentaciéon de su
Curriculum Vitae a través de MESA DE PARTES D/ A=) :
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DISTRITAL DE INKAWASI, donde so6lo se podra postular a un (01) puesto
vacante del proceso de seleccion. En caso de advertirse duplicidad de postulacion,
postulante serd descalificado del proceso de seleccion CAS N° 04-2025-MDI
POR NECESIDAD TRANSITORIA.

/ ALCANCES PARA LA REALIZACION DE LA EVALUACION DE

ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal es en la modalidad presencial, sera realizada por la Comusién,

tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Es obligacion del postulante presentarse a la Municipalidad Distrital de Inkawasi
para la entrevista personal programada en el lugar, fecha y hora establecida.

b) El postulante deberd portar su documento nacional de identidad (DNI) para
efectos de su acreditaciéon.

¢) Se encuentra prohibido el uso de celulares u otros equipos durante la entrevista.

d) El postulante que no se presente a la entrevista personal en la fecha y hora
establecida serd descalificado y serd considerado como NO SE PRESENTO
(NSP).

G. DE LOS GANADORES:

El postulante que haya alcanzado el miaximo puntaje derivado de la sumatoria de la
evaluacién curricular y evaluacion de entrevista personal sera el ganador de la misma,
caso contrario dicha plaza convocada sera declarada desierta.

H. DEL POSTULANTE ACCESITARIO:

S1 el postulante seleccionado o ganador no suscriba el contrato en la fecha determinada
en el cronograma, por causas objetivas imputables a él, la entidad podra seleccionar
dentro de los que lograron el puntaje mayor aprobatorio a la persona que ocupa el
segundo lugar en orden de méritos, y sucesivamente. De no suscribirse el contrato por

las mismas consideraciones anteriores, la entidad puede declarar desierto el puesto
convocado.

I. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO:
1. Declaratoria del proceso como desierto.

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

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

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
requeridos.

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

2. Cancelacion del proceso de selecciéon.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad, con
posterioridad al micio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
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c. Otros supuestos debidamente justificados.
J. OTROS ASPECTOS RELEVANTES:

. En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario

establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd excluido del

concurso.

. En caso que el/la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,

sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales

que la entidad convocante adopte.

. En caso e¢lfla postulante presentard informacién mexacta con caracter de

declaracién jurada, serd descalificado/a del concurso.

. El postulante que se presente a dos o mds plazas simultineamente en la

convocatoria serd descalificado del concurso.

La comision podra emitir comunicados en cualquier momento del proceso con la

mtencién de aclarar alguna situacién y/o resolver, comunicar alguna medida

respectiva y en todo lo que no se haya establecido.

lLa Comision tendrid la facultad de realizar fe de erratas, comunicados y

modificaciones al cronograma del proceso de seleccion, los perfiles y otro aspecto

necesano dentro de las bases, en cualquiera de las etapas, el que serd comunicado

a los postulantes a través del portal Institucional.

. El postulante durante el proceso de seleccion, es responsable de realizar el

segumiento de la publicacién de comunicados, asi como los resultados oficiales y

resultado final del puesto convocado.

. El postulante podri descargar las Bases y los Anexos en la pestana convocatorias del portal Web de
Municipalidad Distrital de Inkawasi:

https://www.transparencia.gob.pe/reportes directos/pte transparencia convocatorias CAS.aspx?id

tema=600&id entidad=11808&ver=D.

é” K. MECANISMOS DE IMPUGNACION:

S1 algin postulante considerara que se haya emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o mterés legitimo, podrd presentar un recurso de
reconsideracién o apelacion para su resolucién respectiva segin corresponda
conforme al TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

L. DE LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES.

Los curriculums se presentarin en un sobre manila cerrado y estard dirigido a la
Presidencia del Comité de Evaluacion de la Municipalidad Distrital de Inkawasi, sito
en la Plaza de Armas localidad de Amaybamba S/N, a través de Mesa de partes con
FUT en cl horano de atencion de 8:00 am a 1:00 pm y de 3:00 pm a 6:00 pm,
conforme con el sigumente rétulo.
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SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INKAWASI

Presidente de la comisién del proceso de Contratacion Administrativa de Servicios N.° 004~
5)25’-1\41)1.

Cargo al que Postula:

Cédigo de plaza:

Numero de Folios:

Nombres y Apellidos del Postulante:

L DNIN:
)

M. DE LOS PUESTOS A CONVOCAR:

" CODIGO
UNIDAD ORGANICA DE PLAZA CARGO DE LA PLAZA CANTIDAD

MDI-001 |JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD 1

ASISTENTE _ ADMINISTRATIVO DE  GERENCIA
MDEO02 | NryNICIPAL 1

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE TESORERIA Y MDI003 TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE .
FINANZAS. 3 TESORERIA Y FINANZAS

OFICINA DE SECRETARIA | MDI-004 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SECRETARIA 1
GENERAL GENERAL

UNIDAD DE LOGISTICA, MDL005 OPERADOR DE SEACE PARA LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO Y BIENES ¥ | LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y BIENES 1
PATRIMONIALES PATRIMONIALES.

: : MDI-006 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ASESORIA JURIDICA 1

N. DE LOS PERFILES Y LAS PLAZAS.

GERENCIA MUNICIPAL.
1. JEFE PARA 1A UNIDA DE CONTABILIDAD.
CODIGO: MDI-001.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formaciéon académica » Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en la
(indispensable). especialidad de Contabilidad
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Cursos, capacitaciones, | > Siaf, Siga, Scace, Diplomados y/o Especializaciéon en un
diplomados y/o estudios de total (300) Horas acumulados
especializacion. » Otros afmes al cargo

» Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a
descmpeniar vy de los Procedimientos Administrativos

Comocimientos. I11tcmc_>s . . :

/ » Conocdmicnto de Microsoft Office ¢ Internet a nivel
mtermedio
EXPERIENCIA GENERAL.
» Experiencia laboral mis de dos (02) afos en cargos de
Expeniencia Laboral gestién publica y Privada.
di ble). .
(Indispensable) EXPERIENCIA ESPECIFICA.

» Expernienca mimima (01) afio en el sector piiblico.

> Capacidad para trabajar en equipo, liderazgo con
buenas relaciones interpersonales y valores éticos.

> De compartir, de solidandad, de servicio y ayuda a los

Habilidades y/o Competencias. demas miembros del equipo y a la poblacién objetivo

» Empatia, Cooperacién y autocontrol.

» Compromiso, sensibilidad, responsabilidad y buen
rato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES:

a. Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la ejecucion
financiera y contable de los ingresos y gastos de la Municipalidad y su integraciéon en una base
de datos, comun y uniforme para fines de anilisis, control y toma de decisiones administrativa.

b. Conduar la formulacién, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de la

————dependencia a su cargo.

c. Dingir laformulacién y ejecucién de la normatividad de los sistemas de contabilidad, evaluando
los resultados correspondientes y proponiendo las modificaciones v/o actualizaciones
respectivas.

d. Asesorar a las instancias internas de la municipalidad y absolver las consultas sobre los sistemas
a4 su ¢argo.

e. Presentar los mlormes técmicos relacionados a las responsabilidades del drea.

f.  Verificar los requisitos del registro contable.

Calificar a mivel de cuenta, la operacién contable y establecer la dindmica de cuentas para su
registro.

h. Registrar las operaciones contables de la Institucién.

1. Coordmar, controlar y supervisar la gjecucion de las operaciones contables y financieras en el
sistema SIAF, bajo su responsabilidad.

J-  Evaluar la documentacién sustentatoria de los registros contables en general.

Elaborar los estados fimancieros de la institucién en forma completa y oportuna.

Organizar, dirigir, registrar y ejecutar el proceso de elaboracion de los Estados Financieros.

m. Flaborar y condliar con la Oficina de Presupuesto los Estados Presupuestarios, en forma
trimestral y anual.

o
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n. Elaborar y presentar los balances mensuales, trimestrales y anuales, asi como los demis estados
y reportes econdmicos y fmancieros de la mstituciéon dentro de su competencia.

0. Atender auditorias y otras acciones de control con relacion a las Funciones de su competencia.

p- Proporcionar la informacién de la sustentacién contable, econémica v financiera, en los plazos

que sefiala la Contaduria Piblica de la Nacién y Ia Contraloria General de la Repriblica.

Revisar el registro de las operaciones en los Libros Bancos, a través de la venficacion de la

conciliacién de las cuentas corrientes bancarias.

Elaborar, analizar y remitir los informes que correspondan a los organismos componentes

referentes a los estados financieros.

Aplicar y proponer medidas de control para la correcta utilizacién de los Recursos Econémicos

y Financieros de la Institucién, de conformidad con los dispositivos y directivas sobre la materia.

Mantener Informado al Jefe de Administracién y Finanzas sobre el camplimiento de las acciones

programadas.

Efectuar los Arqueos de caja periédicos ¢ mopinados.

Proponer a la Oficna de Admmistraciéon y Fmanzas los proyectos de Directivas a emitirse por

ésta.

w. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en Ia
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

x. cualquier aplicacién mformatica, las claves de acceso a aplicaciones de propiedad de la
muicipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos como

\ digitales) y los bienes fisicos que la mstitucién le haya confiado en €l cumplimiento de sus
funciones.

y. Las demds atmbuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su Jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
= ., Lt Unidad de Contabilidad de la Municipalidad Distrital de
{ Lugar de prestacién de servicios Inkawasi.
D 51 del Con Tres (03) meses desde la suscripaén del contrato.

Renovables de persistir la necesidad del servicio.
5/.5,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles), monto que
Remuneracién Mensual mcluye los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

GERENCIA MUNICIPAT.
2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL.
CODIGO: MDI-002

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Ronnikon sadaii > Bachiller y/o Técnico Titulado en carreras de Contabilidad,
(indispensable). Admmistracién o afines al puesto a desempenar

=5 www.gob.pe/muniinkawasi
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Cursos, capacitaciones,
diplomados y/o estudios de > En Gestién Pablica y/o afines al cargo Microsoft Office.
especializacion.

» Conocimiento de los Procedimientos Admimistrativos

Conogcimientos. Internos
/m » Microsoft Office e Internet a nivel intermedio
4 EXPERIENCIA GENERAL
> Experiencia minima de dos (02) aios en el sector
Experiencia Laboral publico y/o privado.
Godispensable). EXPERIENCIA ESPECIFICA
» Experiencia minima un (01) aiio en el sector piiblico.
» Capacidad para trabajar en equipo, liderazgo con buenas
relaciones interpersonales y valores éticos.
» De compartir, de solidaridad, de servicio y ayuda a los
Habilidades y/o Competencias. demas miembros del equipo y a la poblacién objetivo

» Empatia.
» Cooperacién y autocontrol.
» Compromiso, sensibilidad, responsabilidad y buen trato.

.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y aquellas propias de la
Gerencia Municipal;
2. Orentar al piblico recibiendo y atendiendo a comisiones o delegaciones en asuntos
rclacionados con la Gerencia Municipal;
3. Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos admmistrativos, de acuerdo
a indicaciones generales;
4. Realizar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y
archwvo de los documentos de la Gerencia Municipal;
5. Preparar la correspondencia para la firna del Gerente, manteniendo la reserva y
confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso;
6. Llevar el control de los materiales de oficina que utiliza el personal adscrito a la gerencia;
7. Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad orginica o plaza distinta, o al
término de la relacién laboral, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de
este a su jele mmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos
clectromcos generados en cualquier aplicacién informatica, las claves de acceso a
aplicaciones de propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la
labor realizada (tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos que la institucién le haya
confiado en el cumplimiento de sus funciones.
8. Las demds atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que

le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
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Lugar de prestacién de Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de
SEIVICIos Inkawasi.
Daradsndel Contralo 03 meses, (renovables de persistir la necesidad del servicio).
S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles), los que
Re eraritn Mansmal mcluyen impuestos y aliliaciones de ley, asi como toda deducciéon
aplicable al trabajador.

UNIDAD DE TESORERIA Y FINANZAS
3. TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE TESORERTA Y
4 FINANZAS.
CODIGO: MDI-003

PERFIL DE PUESTO
s DETALLE
Formutibn acalsmic » Técnico ttulado (Instito Superior/Cetpro) en la carrera de
(indispensable). contabilidad, admimstracién o a fin al puesto a desempeiiar.
Cursos, capacitaciones, | » Cursos en Siaf - Siga (200 horas).
diplomados y/o | » Conocmiento de Microsoft Office € Internet (nivel intermedio).
dstudios de | » Otro
especializacion. » s cursos y/o capacitaciones afmes al cargo.
Conocimientos. » Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos.
EXPERIENCIA GENERAL
> Expeniencia minima de dos (02) aiios en el sector publico y/o
Expf_:ﬁencia Laboral privado.
(Indispensable). .
EXPERIENCIA ESPECIFICA

> Experiencia minima un (01) afio en el sector pablico.

» Capacidad para trabajar en equipo, liderazgo con buenas relaciones
mterpersonales y valores éticos.

Habihidades y/o | » De compartir, de solidaridad, de servicio y ayuda a los demds

Competencias. miembros del equipo y a la poblacién objetivo.

» Empatia, cooperacion y autocontrol.

» Compromiso, sensibilidad, responsabilidad y buen trato.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) Partiapar en la formulacién de la politica general de admimistracién del Sistema de Tesoreria.

b) Organizar la clasificacién, codificacién y registro de los documentos de ingresos y gastos.

¢) Realiza los registros en los libros de caja, asi como en los libros auxiliares de control de ingresos
¥y gastos.

d) Colaborar en brindar informacién a los organismos competentes de control interno v externo
en realizacion de auditorfa.

e) Electuar la codificacion presupuestaria en los documentos fuente de acuerdo a los dlasificadores
de mgreso y por objeto de gastos vigenics.

www.gob.pe/muniinkawasi
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[) Implementar y llevar los registros auxiliares de control de la ejecuciéon presupuestaria a nivel de
los programas y por fuente de financiamiento de la Mumnicipahdad.

¢) Ingresar la fase girado al SIAF, asi como los ingresos de la Municipalidad Distrital en la fase del
determmado y recaudado.

~Coordinar la formulacién, aprobacién y modificacién del calendario de pagos.

1)  Apoya en preparar informacion necesaria para evaluacién presupuestaria semestral y anual, asi
como la informacién de la gjecucién presupuestaria para la memornia anual.

J)  Aperturar y controlar las cuentas bancarias.

k) Organizar la clasificacién, codificacién y registro de los documentos de ingresos y gastos.

) Coordmar sobre los sistemas de registros en los libros de caja, asi como en los libros auxihares
de control de ingresos y gastos.

m) Rewisar los estados de cuentas, arqueos de caja v similares.

n) Efectuar las conciliaciones de las cuentas corrientes por toda fuente de financiamiento.

o) Elaborar y presentar el informe del movimiento de fondos, asi como la informacion para
presentar a la Direcaién General de Tesoro Puablico.

p) Colaborar en brindar informacién a los organismos competentes de control interno y externo
en realizacion de auditoria.

q) Implementar y llevar los registros auxiliares de control de la ejecucion presupuestaria a nivel de
los programas y por fuente de financiamiento de la Municipalidad.

r) Controlar la ejecucién del presupuesto de ingresos y de gastos de la Municipalidad.

\ s} Elaborar los estados de la gjecucion presupuestaria y tener informado a los érganos ejecutores
de proyectos y la Jefatura de Presupuesto.
1) Custodiar cartas fianza, cheques de gerencia y otros valores de propiedad de la municipalidad
— que garanticen el fiel cumplimiento de los contratos, adelantos a proveedores y otros, velando
cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

u) Preparar informacién necesaria para evaluacién presupuestaria semestral v anual, asi como la
mformacién de la ejecucién presupuestana.

v) Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones contables.

w) Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al término
de la relacién laboral, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este a su jefe
mmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos clectrénicos generados en
cualquier aplicaciéon informatica, las claves de acceso a aplicaciones de propiedad de la
municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos como
digitales) y los bienes fisicos que la mstituciéon le hava confiado en el cumplimiento de sus
funciones.

x) Las demas atribuciones y respounsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién de | La Unidad de Tesoreria y Finanzas de la Municipal Distrital de
SEIVICIOS Inkawasi.

D +5n del Con Tre‘s gOS) meses desde la sl.ls:cripcién del contrato. Renovables de
persistir la necesidad del servicio.
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R . S/ 2,700.00 (Dos mil Setecientos y 00/100 soles), monto que incluye
R los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable

Mensual :

al trabajador.

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
4. - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SECRETARIA DE ALCALDIA.
-~ CODIGO: MDI-004

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
> Personal Egresado, Téemico titulado (Instituto superior) en
Formacion académica especialidad Secretariado, o bachiller en Admimistracién o fines a
(indispensable). puesto desempeiiar.
Cursos, capacitaciones,
diplomados y/o estudios de | > En gestién piiblica y/o Microsoft Office
especializacion.
» Conocimientos Power Point, Word.
» Conocimientos en procedimientos administrativos internos.
Conocimientos. » Mais de 1 aio de expenencia en ¢l desempeiio de la funcion de
admimstracion.
EXPERIENCIA GENERAL
> Experniencia minima de Un (01) afo en el sector puablico y/o
Experiencia Laboral privado.
(Indispensable). )
EXPERIENCIA ESPECIFICA
&' > 06 Meses en el sector piblico.
» Capacadad para trabajar en equipo, liderazgo con buenas
relaciones mterpersonales y valores éticos.
Habilidades Vo > De c:om;.)artir, de solid;tn'dad, de serv_ifio y a)_ruda a los
Clomtipatendias. demais 'mlembros de equipo y la poblacién objetivo.
» Empatia.
» Cooperacién y autocontrol.
» Compromiso, sensibilidad, responsabilidad y buen trato.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) Organizar y gjecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial

b) Particapar en las elaboraciones normas y procedimientos de alguna compleidad, relacionadas
con funcién de apoyo admmistrativo y secretarial.

¢) Mantener con caricter de confidencial el contenido de la documentacién clasificada que se
tramita.

d) Llevar, supervisar la agenda general del alcalde.

e) Admmistrar documentos y prestar apoyo secretarial especializado.

f)  Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, preparando
periddicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de mnformacion.

g Autorizar mformacién por medio mformaticos
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETAILLES
Lugar de prestacién de | Secretaria de Alcaldia de ]a Mumicipalidad Distrital de Inkawast.
SErvicios
.50 del Con Tres (0_3)-meses de_sde la suscripcion del contrato. Renovables
de persistir la necesidad del servicio.

7 S/ 2,500.00 (Dos mil Quinientos y 00/100 soles), monto que
Remuneracién Mensual mncluye los impuestos y afliaciones de lLey, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y BIENES PATRIMONIALES

5. OPERADOR DE CEASE PARA LA TUNIDAD DE LOGISTICA,
ABASTECIMIENTO Y BIENES PATRIMONIALES.
CODIGO: MDI-005

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
» Técnico y/o Bachiller y/o Titulado en la carrera de Contabilidad,
Formacién académica Administracién, Economia o afin al puesto a desempeiar.
(indispensable). » Certificacion OSCE Nivel Basico.
Cursos, capacitaciones, | » De la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
diplomados y/o estudios de | » Gestion Piblica.
especializacion. > Afines al Puesto
= » Conocimiento sobre ¢l manejo del aplicativo (Plataforma
( SEACE).
Cobosios: » Microsoft Office E Internet A Nivel Intermedio

» Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos.
» TUO 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

EXPERIENCIA GENERAL
> Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o
privado

Experiencia Laboral

(Indispensable). EXPERIENCIA ESPECIFICA

> Expeniencia mimima de un (01) aiio de experiencia especifica
requerida para el puesto en el sector piiblico.

» Capacidad para trabajar en equipo, liderazgo con buenas
relaciones mterpersonales y valores éticos.
Habilidades vl > Dt-: compartir, de splidaridad, de se'rfricio yayuda alos demais
miembros del equipo y a la poblacién objetivo
» Empatia.
» Cooperacién y autocontrol.
» Compromiso, sensibilidad, responsabilidad y buen trato

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Competencias.
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Revisar y ejecutar lo programado en el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la

Municipalidad.

Realizar el seguimiento de las distintas fases de la Convocatoria, hasta la etapa de calificacion y/o

Otorgamiento de la Buena Pro.

Preparar los reportes del comunto de Procesos de Seleccion, clasificandolos segin tipos de

procesos, crear una base de datos de dichos procesos, que permitan visualizar el niimero de

" procesos, Ia fecha de la convocatoria, el objeto de la convocatona, el tipo de proceso, el postor

adjudicado, el monto adjudicado y la fecha adjudicada.

Realizar el archivo de documentos de contratacién y velar por su custodia.

Admimstrar la mformacién en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado SEACE.

Lanzar los procesos de adquisiciones de bienes, servicios u obras segin corresponda al tipo de

proceso de seleccion.

Conocer las técnicas, normas y metodologias del Sistema Electrénico de Adquisiciones y

Contrataciones del Estado.

Elaboracién de contratos derivados de los procesos de seleccién.

Remitir mformacion al OSCE de manera oportuna.

Consolidar la informacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios para la elaboracién

el Plan Anual de Contrataciones.

Registrar y visualizar Ia informacién y el documento de la orden de compra o servicio

recepcionada o el contrato suscrito, correspondiente a los procesos de seleccion.

Registrar y visualizar la mformacién y el documento de las garantias.

Registrar y visualizar la informacién y el documento de la nulidad del contrato; y el documento

de la resolucion del contrato;

Registrar y visualizar la informacion de los adelantos; adicionales y reducciones.

Registrar y visualizar la mformacion de la ampliacién del plazo y prérrogas.

Registrar y visualizar la informacién y el documento de la intervencion econdémica.

Registrar y visualizar la informacién de las penalidades.

Registrar y visualizar la informacién y el documento de la conformidad o liquidacién del

contrato; y de los contratos complementarios.

s) Todas las demis operaciones implementadas o por implementarse en ¢l Modulo de Contratos
del SEACE.

0 Realizar el armado de expedientes de contratacién y segim corresponda ingresarlo al Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado, con la autorizacién v visto Bueno del Jefe del Area.

u) Realizar las operaciones que correspondan en el Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado en caso de controversias, consultas o integracién de bases.

v) Apoyar al jefe del drea en la implementacion de téenicas, aplicacion de normas y metodologias
del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

w) Llevar el control de las adjudicaciones programadas en ¢l Plan Anual de Contrataciones.

x) Participar en la elaboracién de las bases administrativas para los procesos de seleccién de
acuerdo al expediente de contratacién.

y) Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad orginica o plaza distinta, o al término

de la relacién laboral, la entrega al personal que asume Ia plaza o en ausencia de este a su jefe

inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos electrénicos gencrados en

cualquier aplicacién mformitica, las claves de acceso a aplicaciones de propiedad de la

municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos como
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digitales) y los bienes fisicos que la msttucion le haya confiado en el cumplimiento de sus
funciones.

z) las demds atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumphmiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe mmediato superior, en la competencia de sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

7
7 CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién de | Unidad de Logistica, Abastecimiento y Bienes Patrimoniales de
Servicios la Municipalidad Distrtal de Inkawasi.
Db del Cos Tres (03) meses desde la suscnipcion del contrato. Renovables

de persistir Ia necesidad del servicio.

S/ 3,500.00 (Tres mil Quinientos y 00/100 soles), monto que
Remuneracién Mensual mcluye los mmpuestos y afilliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
CODIGO: MDI-006.

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
FO@aCiéll académica » Egresado o bachiller de Ia carrera de Derecho y Ciencias Politicas.
(indispensable).
_Q_ursos, capamta(-'.lones, » Diplomados y/o cursos y/o capacitaciones en Derecho
diplomados y/o estudios de P
e Administrativo.
especializacion.
GG EaloR, » Conocimiento de la Gestién Administrativa Piiblica.
o EXPERIENCIA GENERAL
Experiencia Laboral | » Sin experiencia minima.
(Indispensable).
» Capacidad para trabajar en equipo, hiderazgo con buenas
relaciones mterpersonales y valores éticos.
Habilidades y/o > Df: compartir, de s::)hdandad, de servicioy ayuda alos demas
C p miembros del equipo y a la poblacién objetivo.
ompetencias. p
> Empatia.
» Cooperacion y autocontrol.
» Compromiso, sensibilidad, responsabilidad y buen trato.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
a) Realizar el registro de ingreso y seguimiento de documentos relacionados a la Oficina de
Asesoria Juridica.
b) Dar cuenta de los documentos ingresados a la Asistente Legal, en el dia.
¢) Presentar los documentos emitidos a las oficinas correspondientes, en el dia.
d) Realizar la bisqueda, seguimiento, registro y archivo de expedientes de manera ordenada.
e) Mantener actualizada los cuademos v legajos de la oficina, debidamente foliados.
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Apoyar en la elaboracion de proyectos de opiniones legales, informes legales, informes simples,
resoluciones, actas, convenios, directivas, entre otros documentos que se le encargue en el marco
de sus competencias.

Colaborar en el desarrollo de las acciones de prevencién y asesoria con la organizacién,
capacitacién y orientaciéon en temas Socio laborales, Derechos Fundamentales y de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

4 h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ia mision del cargo estructural
y/o puesto y/o drea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de | Oficina de Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital de
SErvicios Inkawasi.
D 2501 del O Tres (03) meses desde la suscripcion del contrato. Renovables

de persistir la necesidad del servicio.

S/ 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles), monto que incluye los
Remuneracién Mensual mpuestos y afihaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.




CMunicipalidad “Distrital de Snkawasi | <\
Ley de Creacién N° 30265 - 18 de Noviembre del 2014 \ '/
Gestion 2023 - 2026

ANEXON°01
CARTA DE PRESENTACION

LICITA: Participar en el proceso CAS N° 004-2025-MDI de la Municipalidad Distrital
¢ Inkawasi.

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION DE MERITOS PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL VIA CAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
INKAWASL

COTTE s sonsissossisssmisanmannses domicilado (@ en de Ila ciudad
o [N .., con el debido respeto, expongo:

Teniendo conocimiento del Proceso de Seleccion de Personal convocado por la
Municipalidad Distrital de Inkawasi, solicito participar en el proceso de seleccion CAS N°
004-2025-MD], al cargo de

. Para lo cual
adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:
Anexos 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08.

Copia de DNI (anverso y reversos una sola cara).

Ficha RUC de SUNAT.

Curriculum Vitae Documentado en copia simple, en el siguiente orden.
1. Resumen -CV.
2. Grados Académicos y/o Titulos Profesionales.
3. Experiencia laboral, Copia simple de contratos, certificados, constancias, boletas de pago,
resoluciones o documentos que acrediten la experiencia laboral de acuerdo con el perfil y
servicio requerido. (deberdn de presentar en orden cronolégico desde el mis reciente al mds
antiguo)
4. Diplomados o cursos de especializacién.

Sin otro particular, quedo de usted.
Por lo expuesto:
Solicito acceder a mi solicitud.

|

A

Amaybamba, de de 2025

Firma y Huella Digital :
DNI N°
RUC N°
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ANEXO N° 02

DECIARACION JURADA - A
e suscribe, es postulante para el concurso piblico CAS N° 004-2025-MDI, que se
eva en la Municipalidad Distrital de Inkawasi, motivo por el cual DECLARO BAJO
JURAMENTO que la sigmiente informacién de mi representada se sujeta a la verdad:
APELLIDO
PATERNO
APELLIDO
MATERNO
NOMBRES

DOMICILIO

DIST. | PROV. | DEP.

DNIN®

RUCN®
TELEFONO/N®
CELULAR

Formulo la presente declaracién en virtud del principio de presuncién de veracidad

_previsto en el articulo IV, Numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°

{ 27444 - Ley de Procedimiento Admmistrativo General, aprobado por el Decreto Supremo

' N* 004-2019JUS, sujetindose a las acciones legales y/o penales que correspondan de
acuerdo a la legislaciéon nacional vigente.

En la localidad de . del dia del mes de del 300 oo
Huella
Firma
Nombres y Apellidos
DNI
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Construyendo un Desarrollo
Sostenible

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA -B
Yo, ] ident
1 con Documento Nacional de Identidad Noooiiioenne.e. domiciliado
- » distrito
.......... PEONIIN G ssszssaniiiss - departamento

Al amparo del principio de presuncién de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del
Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Admmustrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019JUS y de lo dispuesto en el
articulo 51° de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO Io siguiente:
DESCRIPCION SI |NO
1.- ¢Se encuentra incurso en investigaciéon Policial®

2.- ¢Ha tenido o mantiene algiin proceso bajo el ambito el Poder Judicial?

3.- ¢Ha sido sentenciado en mérito a algtin proceso llevado a cabo ante ¢l Poder
Judicial?

4.- sAlguna vez fue objeto de sancion disciplinaria?

\ 5.~ ¢Alguna vez ha sido inhabilitado para el ejercicio de cargos piiblicos?

6.- ¢Ha temdo o mantiene proceso judicial vigente con la Contraloria General de la
Repriblica y SERVIR?

7.- ;Ha tenido o mantiene proceso administrativo con la Contraloria General de Ia

Republica y SERVIR?
{ Declaro que la informacién que proporciono en este documento es verdadera y tengo

conocimiento que, si lo declarado es falso, podria incurrir en los delitos de falsa declaracién en
procedimiento administrativo y [alsedad genérico tipificados en los articulos 411° y 438° del Codigo
Penal, encontréndose sujeto a la fiscalizacién posterior prevista en el articulo 34° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019JUS.

Asimismo, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
hago de conocimiento mi contratacién indebida de servidores sin distincién del régimen laboral de
la entidad municipal, de ser el caso la nulidad del acto resolutivo, sin perjuicio de las acciones a que
hubiere lugar.

En la localidad de.................del dia................. del mes de.. del atio

Huella

-

Firma
Nombres y Apellidos
DNI
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA-C
identificado con Documento Nacional de Identidad N° , domiciliado. e
en distrite. eeereeenene
Provincia Departamento. .

Al amparo del principio de presuncién de veracidad establecido en el articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y de lo dispuesto en los articulos 51° de lareferida norma,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

* Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

e Que no he sido condenado ni me hallo procesado por delito Doloso.

e Que no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado, al no registrar sancién alguna por
Despido o Destitucion bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario, servidor u obrero.

* Que no tengo impedimento para ser postor o contratista, segin las causales contempladas en el articulo
11° del Texto Unico Ordenado de la Ley 30225 Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto
Supremo 082-2019-EF, ni en ninguna otra causal contemplada en alguna disposicién legal o reglamentaria
de ser postor o contratista del Estado.

e Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado distinto a la
actividad docente o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado, y resultar ganador del
presente proceso de seleccién, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de
contratacion administrativa de servicios.

e Que no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales, en referencia a lo dispuesto por la Ley N°
29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.

Que cuento con disponibilidad inmediata para vigjar a provincias.
® Que de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, hago de

conocimiento mi designacién indebida de funcionarios en cargos de confianza en la entidad municipal, de
ser el caso la nulidad del acto resolutivo a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere
lugar.

Manifiesto que lo mencionado responde 2 la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Codigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad de hasta 4 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el
principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionzalmente.

En la localidad de.................. del dia.iecnad del mes de...... del afio

Huella

=

Firm
Nombres y Apellidos
DNI
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA-D
b T R S —— e e M identificado
" Documento Nacional de Identidad N e domiciliado
............................................................................... i 11 01 10 o
Provincia Departamento

Al amparo del principio de presuncién de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019- JUS y de lo dispuesto en el articulo 51 de la referida
norma, DECLARO BAJO JURAMENTO: NO tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad! y/o segundo de afinidad? y/o matrimonio y/o por unién de hecho o convivencia,
con funcionarios, directivos y servidores piiblicos, y/o personal de confianza de la Municipalidad
Distrital de Inkawasi que gozan de la facultad de nombramiento o designacién y/o contratacién de
personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, conforme lo establecido
enla Ley N° 26771, modificada por la Ley N° 30294 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°021-2000-PCM y sus normas modificatorias. Asimismo, me comprometo a no aceptar, participar
o incentivar ninguna accién que configure Acto de Nepotismo, conforme a lo determinado por las
normas sobre la materia.

Sin perjuicio de los alcances de la normativa sobre nepotismo, DECLARO BAJO JURAMENTO:

( ) NO tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o Cényuge
que a la fecha se encuentran prestando servicios en la Municipalidad Distrital de Inkawasi.

( ) Sl tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o Cényuge
que al fecha se encuentran prestando servicios en la Municipalidad Distrital de Inkawasi, cuyos datos
sefialo a continuacién:

Apellido paterno Apellido materno Nombres Vinculo o | Dependencia donde
parentesco labora

Manifiesto que lo declarado corresponde a la verdad de los hechos y que tengo
conocimiento, para lo cual he revisado la relacién de personal que labora en la
Municipalidad Distrital de Inkawasi, en caso se compruebe que los datos
proporcionados son falsos o incompletos, acepto las responsabilidades civiles y/o
penales que se pudieran derivar.

Enlalocalidad de.......... del dia del mes de del afi0.nc.

Firma Huella

Nombres y Apellidos

DNI
1mmmnmmmmmhnmmhmammm i tios, sobrinos, by tio, abuelo, sobrino nicto,
;laﬂ::::)mdodeaﬁnﬁhd.mmmﬂndmﬂhﬂmmmmammmwdxmmeInpn-’-‘ nos ¢s hijo del i
niel
Arnmloﬂ'rm&drgnﬁvn:l’ EL g P idad entre cada deludnyngﬁmhsmmwosdem&hﬂhmmhlhu

que el olro por i Laafinidad en

i por io que ka produce, subsiste la afinidad en segundo
grado de Ia linea whlﬂalmmsudddwmymwnu:smelamm
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA-E

Yo, e A e e S S B s
identificado con Documento Nacional de Identidad N°® » domidliado. .
£n distrito

Provincia s B DRI s sz

Al amparo del principio de presuncion de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y de lo dispuesto en los articulos 51° de la referida
norma.

Que, en virtud a lo dispuestoen el articulo 8 de la Ley N° 28970, que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento,
aprobado por DecretoSupremo N° 002-2007-JUS; y al amparo de los articulos 41° y 42° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUSy en pleno ejercicdio de mis derechos ciudadanos,

DECLARO BAJOJURAMENTO QUE:SI{ ) NO( )
Estoy registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos— REDAM:.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad de hasta 4 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el
principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente.

En la ciudad de del dia del mes de del afio

FIRMA, Huella Digital
NOMBRES Y APELLIDOS:

D.N.IN°:

* Mediante el articulo 1°de la ley N° 28570, se crea en el Organo de Gobierno del Poder Judical, el Registro de Deudores Alimentarics Morosos
donde seran inscritas de conformidad con & procedimiento estableddo en @ articulo 4°de la presente ley, aquellas personas que adeuden tres (02
Cuotas, sucesivas o no, de sus obligaciones alimentarias establecidas en sentencas consentidas o ejecutonadas, o acuerdos conaliztorics conla calidad &
cosa juzgada. También serdn inscnias aquellas personas que no cumplan con pagar pensiones devengadas durante el proceso judicial de alimento
sinolas cancelan enun pericdo de tres (03) meses desde que son exigibles.
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA - F
Yo,
identificado con Documento Nacional de Identidad N°......ccceeeeeeeereeere ceceeen, GOMICHHTRAO. e
en...... distrito
i Provincia Departamento.

Al amparo del principio de presuncion de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y de lo dispuesto en los articulos 51° de la referida
norma, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Declaro bajo juramento, tener pleno conocimiento del CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA,
aprobado por Ley N° 27815, y me comprometo a cumplir los principios y deberes establecidos en dicha
norma, asi como no incurrir en actos que contravengan las prohibiciones que ella dispone.

Asimismo, declaro que, si en el ejercicio de mis funciones tomo conocimiento de algiin acto de corrupcion
en la administracion y/o gestién de la institucion, que sea contrario a lo normado en el Cédigo de Etica de
la Funcion Publica, me comprometo a comunicar dichos actos ante las autoridades competentes.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad de hasta 4 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el

principio de veracidad, asi como para aguellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente.

En la ciudad de. del dia del mesde del afio
Firma del Postulante. Huella Digital
DNIN®
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ANEXO N° 08
FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE.

ATOS PERSONALES.

Nombres

Apellidos
Fecha de Nacimiento

Direccién Domiciliaria

Teléfonos de Contacto Celular: Fijo:

Correo Electrénico

Los datos incluidos deben estar acompanados de los documentos acreditantes
correspondientes. Cuando en la presente relacién de méritos no se adjunten datos y los
documentos necesarios para la evaluacién del comité evaluador, dicha actividad no
merecerd puntaje alguno por parte del mismo.

. GRADO ACADEMICO (FORMACION TECNICA/UNIVERSITARIA).

Universidad/Institito Grado Duracién Periodo desde/hasta
Obtenido (afos) (afios)

3. POSGRADO, MAESTRIA Y DOCTORADO.

Universidad/Instituto Grado Duracién Pericdo:
Obtenido (afios) desde/hasta
(afios)
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4. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICOS VINCULADOS AL PUESTO
ELEGIDO (del mis reciente al mis antiguo).

Nombre de la Enfidad u Periodo: Total,
Organizacién Cargo desde/hasta Afios/meses
(afios)

\.

"VINCULADOS AL PUESTO ELEGIDO (del mis recicnte al mds antiguo).

\
5 OTRAS EXPERIENCIA LABORAL GENERAL -EN OTROS CARGOS NO

Nombre de la Entidad u Cargo Periodo: Total,
Organizacién desde/hasta Afios/meses
(anos)
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!m
| \
\

DIPLOMADOS / ESPECIALIZACIONES. (SOLO CONSIDERAR )
DIPLOMADOS RELACIONADOS AL CARGO DEL. MAS RECIENTE AL MAS
ANTIGUO).

NOMBRE DE LA ENTIDAD | DENOMINACION DEL HORAS
O ENTIDAD DIPLOMADO ACUMULADAS
ORGANIZADORA

CURSOS DE ESPECIALIDAD. (SOLO CONSIDERAR CURSOS
RELACIONADOS AL CARGO DEL MAS RECIENTE AL MAS ANTIGUO).

\ NOMBRE DE LA ENTIDAD| DENOMINACION DEL HORAS
o O ENTIDAD CURSO ACUMULADAS

g' ORGANIZADORA

Nota: para las plazas que no requieren curso de especializacién no se considera el
numeral 6 del anexo N° 08

La valoracién de los méritos y antecedentes correspondientes se realizard con la
informaciéon contenida en los certilicados, constancias y/o documentacién presentada de
acuerdo a lo establecido en las bases.

Firma del Postulante. Huella Digital
DNIN®
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