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ACTA DE ELABORACION Y APROEACION DE BASES PARA LA CONVOCATORIA DE
PROCESO CAS. N° 002-2023-MDI-VSA.

En el auditorio de la Municipalidad distrital de Irazola, siendo las 02:00 pm. del dia jueves 17 de
agosto del 2023, se reunieron los Miembros fitulares del Comité Especial de Evaluacién y
Seleccion de Personal, designados mediante la Resolucién de Alcaldia N° 0247-2023-ALC/MDI-
VSA, de fecha 11 de agosto del 2023, representado por los siguientes;

e PRESIDENTE : Gerente de Administracion y Finanzas.
e 1ER MIEMBRO : Gerente de Desarrollo Social y Servicios Plblicos
e 2DO MIEMBRO : Gerente de Asesoria Juridica.
o SECRETARIO : Jefe de la Oficina de Recurso Humanos.

Con la finalidad de elaborar y aprobar la CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 002-2023-
MDI-VSA, para cubrir las Plazas vacantes aprobados en el PAP y CAP, de la Municipalidad Distrital
de Irazola, las siguientes plazas;

\ ‘ [

| ‘ REMUNERACION |

N° | AREAIOFICINA | AREA GERENCIA | MENSUAL SEGUN REGIMEN |

| | PAP !

| | |

| [Oficina de

|CHOFER |  -|Servicios ‘ ! ?

01 | CAMION ' Pblicas y| epsysP. | sn210000 | LRSI
| COMPACTADOR | Gestion | ke,

§ Ambiental j | ,

|ESPECIALISTA | Oficina de | ! | .

02 | ADMINISTRATIVO | Fiscalizacion GAT. | SL230000 | Do

|| | Tributaria | ' ; ; _

- ) ] |

03 |aUDITOR|I | OficnadeControl] oo | g 300000 | D-LEG. 1057
Institucional | a IGAS.

Siendo las 04:30 pm. del mismo dia, mes y afio, y no habiendo mas puntos a tratar se dio por

ﬂonci“glga |2 reunidn. femangds los presentes en sefial de conformidad.

______________
------

\
.

Gerente de Des Soc a‘ y Serv Pubucos Gerefted :‘s&”a qﬁ?f‘é‘ié"é“
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CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDI-VSA.

BASES GENERALES DEL CONCURSO PUBLICO PARA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS - D.LEG.
1057.

(CONTRATACI('}N DE PERSONAL PARA LABORES EN\
DIFERENTES GERENCIAS Y OFICINAS ADMINISTRATIVAS Y
TECNICAS DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA, BAJO LA
MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS D.LEG. 1057 DE NATURALEZA
\\DETERMINADA (NECESIDAD TRANSITORIA). /

Jefe de la Oficina de RR.HH.

o

oA

Y

OF IRAZOLA
ALIDAD DIST RITAL
-‘hi;;uu" \CW - R

Gerente de Des. Social y Serv. Pablicos. Gerente de Asesoria Juridica
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1 DISPOSICIONES GENERALES:

1.1 ENTIDAD CONVOCANTE:

La Municipalidad Distrital de Irazola, con domicilio legal en el Jr. Progreso s/n —con
Esqg. DelJr. Saposoa - Frente 2 la Plaza de la Paz, 2 quien en adelante se le denominara
“LA ENTIDAD".

1.2 OBJETIVO DEL PROCESO:

Seleccionar y Contratar los Servicios de Profesionales con conocimiento y experienciz
en la administracion publica, para realizar trabajo en diferentes Gerencias, Oficinas v
Unidades de la Municipalidad Distrital de Irazola, durante el periodo 2023.

REMUNERACION
BRUTA
)
N AREA /OFICINA AREAS GERENCIA MENSUAL REGIMEN
CHOEER | Oficina de ‘
01 | CAMION Serv:ca_c!s Publicas GDSYSP. $/.2,100.00 D. LEG. 1057 &;
COMPACTADOR | Y Gestion /CAS. g
Ambiental =
Oficina de A
ESPECIALISTA . s o D. LEG. 1057
02 ROMNSTATIVG | F:s:calrza.cmn GAT S/. 2,300.00 /CAS.
Tributaria
Oficina de Control D. LEG. 1057
AUDITOR I odi . g
03 Institucional $/.3,200.00 JCAS.

1.3 SISTEMA DE CONTRATACION:

El presente procesc se rige por el sistema de contratacion regulado en el Decreto

Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios y su Reglamento Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que
dicta medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la Disponibilidad de Recursos
Humanos vy dicta otras Disposiciones.

El contrato Administrativo de servicios (CAS} es una modalidad contractual
administrativa del Estado, que vincula a una entidad publica con una persona
natural gue presta servicios de

manera auténoma y se rige por normas de derecho publico v confiere a las partes

Unicamente los beneficios vy las obligaciones que establece el Decreto Legislativo
N°1057.

1.4 MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL:

Régimen Laboral del Decreto Legislativo 1057 Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS.
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1.5 BASE LEGAL

a) Ley de presupuesto para el Afo Fiscal 2023

b) Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del Sector Pibilico.

c} Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios
modificado por Ley N° 29849.

d) Reglamento de! Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacidn Administrativa de
Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-
2011-PCM.

e) Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

f) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que formaliza la “Normas para la Gestién
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos -MPP”.

g} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 313-2017-SERVIR-PE.

h} Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

i}  Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y difusién de las ofertas
laborales del Estado.

j) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, Aprueba la “Guia para la virtualizacion de
concursos plblicos del Decreto Legislativo N° 1057,

k)

-
S
~
=
%
]

|2\ GRY

k) Ley N2 31396, Ley que reconoce las précticas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

I} Las demds disposiciones que resuften aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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. PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA SOLICITANTE
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

PERFIL DEL PUESTQ: UN (01) CHOFER | - CAMION COMPACTADOR.

CODIGO DE PLAZA 12

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

Experiencias variadas en labores de oficina y al puesto que concursa.

Experiencia relacionada con el carge a postular: minimo 02 afios en conduccién de vehiculo
pesado.

Orden y organizacion

Capacidad de trabajo en equipo

Discrecion

Pro actividad

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Comunicacion efectiva

Capacidad de trabajo bajo presién

Declaracién jurada de ne contar con antecedentes penales y policiales.
Tener RUC vigente.

DN! {legible).

Constancia de AFP si tuviese afiliado o declaracion jurada de eleccion de sistemz d
pensiones.

Cuenta del banco de la nacion (actualizada).

No tener infracciones de circulacion o conduccion recientes
Declaracion jurada de nepotismo

Permiso de conducir camiones,

Alto sentido de responsabilidad.

Capacitacion para trabajar en equipe.

Experiencia

Competencias

e @ @ o @ © o0 @

Requisitos para el Puesto yio
Cargo.

@ & © e o ©

Formacion Académica, grado . s i
académico yfo nivel de Chofer de Vehiculos simples o maguinaria pesada o carreras afines

Eidies e Licencia de conducir A3C Profesional

- e Haber participado en cursos, seminarios, talleres y/o capacitaciones en temas referidcs ags :
Curso_s sffo e_s’tudios de ambito de aplicacion al cargo al que postula. Ha
especializacion e ]

e  Curso de Ofiméatica.
Conocimientos para el puesto | e  Experiencia faboral demostrable como conductor de camiones y/o.
ylo cargo: minimos o e  Experiencia en el puesto que concursa.
indispensables y deseables s Lainformacién proporcionada debera ser sustentada documentadamente.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

i Conducir el vehiculo de transporte especializado y/o maquinaria, de forma &gil, oportuna y eficiente, observando las rutas,
" | traslados y horarios establecidos.

b Realizer la revision diaria del estado del vehiculo especializade y/o maguinaria asignados de acuerdo con los requerimientos y

~_| en condiciones de calidad y oporfunidad.

g Verificar que se realice el mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria asignada para el desarrollo de su labor y garantizar el

" | cuidado y custodia del mismo, de acuerdo a los procedimientos existentes.

4 Solicitar oportuniamente el suministro de combustible, lubricantes y demas accesorios necesarios para el adecuado

~_| funcionamiente del vehiculo y/o maguinaria, de acuerdo z los procedimientos v protocolos establecidos para ello.

& Organizar, asear y mantener en condiciones optimas de higiene y limpieza los equipos, elementos de dotacion e instalaciones
__| dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabajo.

. Realizar las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desemperio del cargo, cumpliende |/~
" | estandares de calidad y oportunidad.

g. | Ofras funciones que le asigne el jefe de Ia Oficina de Servicios Pablicos y Gestion Ambiental.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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i -

—___CONDICIONES | DETALLES
ugar de Prestaci oy o :
Servicio i Oficina de Servicios Pablicos y Gestion Ambiental - Municipalidad Distrital de Irazola.
i ici contrato {y la
Duracién del Del 18 de setiembre del 2023 hasta el 31 de diciembre del 2923. dgsde lafirma del
oo renovacion sera depende del desempeiio, rendimiento y la disponibilidad presupuestal).
Contraprestacién Mensual 8. 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
del contrato

L

¢ Jomada laboral semanal maxima de 48 horas.

* No tener impedimentos para contratar con el Estado.

« No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.

« No tener sancion por falta administrativa vigente.

 La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad
del jefe inmediato o superior.

GERENCIA SOLICITANTE VRIS
\~ ! ‘.‘\,:‘.
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA N & "—"f‘ ;
PERFIL DEL PUESTO: UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - OFICINA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA ‘ £ X
CODIGO DE PLAZA 11 ofaa
REQUISITOS DETALLE GetRiTAL
Experiencia General: ) o Nz
Experiencia relacionada con el cargo: Minimo 02 Afios. 7 v"e \\6«\“ 1
Experiencia Experiencia en gestion municipal a
Experiencia en el uso de programas como SIAF, SIGA, SRTM y otros relacionados a la funcion w\“‘ W‘ i
desempefiar. < W\\ Wgs é
e  Ordeny organizacion \w
e  Capacidad de trabajo en equipo L)
e Discrecion
: ¢  Pro actividad
Campitncios e  Orientacion a resultados
*  Relaciones interpersonales
e  Comunicacion efectiva
e Capacidad de trabajo bajo presion
| Formacion Académica, grado
académico ylo nivel de e Bachiller en contabilidad, Administracién, Economia o Carreras afines.
estudios
. *  Cursos de ofimatica (Word, Excel, Powerpoint) y/o programas
| C"’“.’a 'yil © estudios de *  Especialidad en Gestion Piblica o afines al cargo. ,'f
i - ¢ Manejo de técnicas de organizacion de documentos.
| S,‘;“:;;“f;“:  para elpUesto |, Gonocimiento de sistemas administrativos (SIAF, SIGA, SRTM y otros).
| indispensables y deseables . Ca;_aac:taciones relacuoqadas al sectqr publico.
| ¢ Lainformacién proporcionada debera ser sustentada documentadamente.
{ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
| Principales funciones a desarrollar:
& Administrar, actualizar y ampliar la base tributaria de la municipalidad por efecto del control y fiscalizaciones efectuadas, con la
__| finzlidad de mantener actualizada fa cuenta corrients de los contribuyentes.
b Ejecutaf_las actmdades y o_peraciom de fiscalizacion a los contribuyentes a fin de detectar omisos o subvaluaciones a las
__| declaraciones juradas o liquidaciones de impuestos y arbitrios bajo la administracion municipal.
Generar valores por la omision y subvaluacion a las declaraciones juradas o liquidaciones de impuestos y arbitrios producto de
¢. | la fiscalzachn efectuada, emitiendo los Valores Tributarios como la Resolucién de Determinacion y multa tributaria segiin
d._| Realzar el descargo y/o ransferencia de pago al codigo de contribuyente, generado como producto de a fiscalizacion efectuada;- S \
e Velar por el cumpiimiento de las Normas y Reglamentos Municipales de Sanciones ¥y Multas a los infractores tributarios. T"
) Efectuar el sagwrmgm.o seigct:’vo de principales contribuyentes y mayores deudores con el fin de asegurar el cumplimiento dél ;'
. Ppago de sus obligaciones tributarias. v,

—_—
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Atendery dar respuesta a las consultas que realicen los coniribuyentes respecto de los procedimientos de fiscalizacion tributaria.

Dar cuenta a la Cficina de Ejecutoria Coactiva sobre los valores gue le sen exigibles coactivamente.

Determinar ta condicion de contribuyente no habido, registréndole como tal en el sistema e informar al Jefe de la Unidad de
Administracion Tributaria

| Revisar las declaraciones juradas de disminucion de base imponible en el plazo de ley, a fin de emitir su prenunciamiento sobre

la veracidad o exactitud de la misma.

Controlar y fiscalizar las actividades sujetas al tributo de espectaculos plblicos no deportivos en coordinacion con la Oficina
Recaudacién y Registro Tributario

Proponer a la Unidad de Administracion Tributaria las normas o directivas que permitan mejorar los procesos y procedimientos
de fiscalizacion fributaria a su carge.

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

Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su custedia de forma segura.

—|Z|3

Realizar las demés funciones que le sean asignadas por la Unidad de Administracién Tributaria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacién del
Servicio

Oficina de Fiscalizacion Tributaria - Municipalidad Distrital de Irazola

Duracién del Contrato

Del 18 de setiembre del 2023 hasta el 31 de diciembre del 2023, desde Ia firma del contrato (y Ia
renovacion serd depende del desempefio, rendimiento, a la disponibilidad presupuestal).

Contraprestacién Mensual

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles) mensuales.
incluyen los montos de filiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
del contrato

o Jornada laboral semanal méaxima de 48 horas.

» No tener impedimentos para contratar con el Estado.

= No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion
responsabilidades.

o No tener sancion por falta administrativa vigente.

e La supervision de la labor efectuada por el frabajador contratade estara bajo responsabifidad
del jefe inmediato superior.

GERENCIA U OFICINA SOLICITANTE
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

PERFIL DEL PUESTO: UN {01) AUDITOR li - OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGO DE PLAZA 2
REQUISITOS DETALLE

Experiencia general:

Experiencia relacionada con el cargo: minimo 02 afios.
Experiencia Experiencia especifica

Experiencia con el nivel minimo de analista/especialista

Experiencia en el sector publico de 02 afies

e  Ordeny organizacion

e  Capacidad de trabajo en equipo

e  Discrecion

. e  Pro actividad

Compstencias e  Orientacion a resultados

e  Relaciones interpersonzles

e  Comunicacion efectiva

e Capacidad de frabajo bajo presion
:::;:;'izg ?&a:;r:;t;ae grado | Prcfgs}onai Universitario titulado y habilitedo como Contador plblico, Economists,
estudics Administrador o carreras afines.
Cursos y/o estudios de e  Cursos de ofimatica (Word, Excel, Powerpoint} y/o programas
especializacion ¢ Capacitacidn especializada en gestion piblica o afines.
Conocimientos para el puesto ° Conoc.:imient.os gn control gubernamental o administracion publica
ylo cargo: minimos o e  Manejo de técnicas de organizacion de documentos.
indispensables y deseables =  (Capacitaciones relacionadas al sector plblico.

e |z informacion proporcionada deberd ser sustentada documentadamente..

SAN ALEJANDRO KM.111 - ESQ. Jr. SAPOSOA / Jr. PROGRESO correo mdirazola@muniirazola.gob.pe

“IRAZOLA EN BUENAS MANGS”




ST,

%o i MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA - VILLA SAN ALEJANDRO

"

PROVINCIA DE PADRE ABAD - REGION UCAYALI
“LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

CARACTERISTICAS DEL PUESTO /O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. | Coordinar y apoyar el planemaiento y ejecucion de Acciones y Actividades de Confrol;
Cumplir las normas de conducta y del Cédigo de Etica del Auditor Gubemamental “Normas para la Conducta y Desempefio de!
b. | Personal de la Contraloria General de Repblica y de los Organos de Control instituconal”, asi como las Directivas, Normas,
Reglamento internc por parte del personal de la Entidad, en cumplimiento de sus funciones;
c Coordinar con el Jefe del Organo de Control Instituconal sobre le desarrollo de los procesos de auditoria, informando sobre
" | cualquier problema que se presente, que imposibilite el normal desarrollo de las labores de control;
d. | Formular, referenciar y archivar el acervo documentario de las accicnes y actividades de control a su cargo;
e. | Realizar evaluacion de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad de acuerdo 2 la normativa vigente;
Apoyar en el seguimietonde las medidas correctivas que adopte la municipalidad, como resultado de las acciones y actividades
f. | de control, comprobande su materializacion efectiva, conforme a los términos v plazos respectivos. Dicha funcién comprende
efectuar el seguimiento de los proceses judiciales y administrativos derivados de las acciones de control;
g. | Elaborar el Memorando de Planeamiento, Pian de Examen Especial y Programa de Auditoria;
h. | Elaborar y aplicar ef Cuestionario de Control Interno a los funcionarics del Area y/o Unidad a examinar;
i Comunicar y coordinar con el Jefe de OCI, en casos de detectar indicios razonables de delito, para la elaboracion del Informe
| Especial;
i. | identificar la observacion y redactar la comunicacion de haflazgos, considerando sus respectivas afribuciones;
k Intervenir con criterio técnico en Auditoria en la formulacién de documentos administrativos del OC! de acuerdo a indicaciones
" | generales; 4
|| Cautelar el caricter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo;
Las demés atribuciones que le corresponde conforme a Ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de @
m.
funciones y las que le sena asignadas por el Jefe del Organc de Control Institucional. A
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
é:i,aiz;le Frestacion dal Oficina de Control Institucional - Municipalidad Distrital de Irazola
ix Del 18 de setiembre hasta el 31 de diciembre del 2023, desde la firma de! contrato (y la
Diaracton el Gutirata renovacion sera depende del desempefio, rendimiento y la dispenibilidad presupuestal).
Contraprestacién Mensual $/. 3,200.00 (Tres mil doscientos y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos de afiliaciones de Ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador.

o Jomada laboral semanal méxima de 48 horas.
 No tener impedimentos para contratar con e! Estado.

Otras condiciones esencizles = No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales ¢ de proceso de determinacion de
del contrato responsabilidades.

e No tener sancién por falta administrativa vigente.

= La supervision de ia labor efectuada por ef trabajador contratado estara bajo responsabﬂldad :
del jefe inmediato o superior.
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ll.  CRONOGRAMA DE ETAPAS DEL PROCESO
Etapas Cronograma Organo
N° Descripcion Inicio Término Responsable
Publicacién de la Convocatoria en el portal Talento Comision
1 Perti — SERVIR. 23/08/2023 Al 06/09/2023 Concurso CAS
Convocatoria
Publicacién de las Bases Generales del Concurso
CAS en la Pagina de la Municipalidad Distrital de
Irazola, mdirazola@muniirazola.qob.pe, en el Comision |
: fanpage institucional, en el portal Talento Peri ENNE Al S Concurso CAS
https://www.qob.pe/talento-peru y en el Periddico
Mural de la Municipalidad Distrital de Irazola.
Presentacion de Hoja de Vida documentada de los
postulantes a la siguiente direccion: Jr. Progres s/n
con Esq. Jr. Saposoa Frente a la Plaza de la Paz - 07/09/2023 Al 07/09/2023
’ Mesa de Partes - Tramite Documentario - Fasn
Municipalidad Distrital de Irazola.
HORA. 08:00 a.m. A 04:45 p.m.
Seleccion
4 | Evaluacién de la Hoja de Vida de los postulantes 0800912023 A 08/09/2023 Vomision
’ Concurso CAS
Publicacian de la relacién de los postulantes aptos
para entrevista personal en el periddico mural de la Comislén
5 | Municipalidad, en la pagina de la Municipalidad 11/09/2023 A 11/09/2023
: & Concurso CAS
mdirazola@muniirazola.gob.pe y en el fanpage
institucional.
Presentacion y absolucion de reclamos a evaluacion Comisién
6 | de CV, documentos y anexos recepcionados a través 12/09/2023 A 12/09/2023 Concurso CAS
de mesa de partes — trédmite documentario
Entrevista personal en el auditorio de la Municipalidad 10912023 Comision
Distrital de Irazola. 13/09/2023 A 13 Concurso.CA.S
7 En el Auditorio
HORA. 09:00 a.m. A 10:30 a.m. dela
Municipalidad
Publicacién de los Resultados finales en el periédico Comision
8 | mural de la Municipalidad y en la pagina de la 14/09/2023 A 1410972023 | o cirso CAS
Municipalidad, mdirazola@muniirazola.gob.pe
Suscripcion del Contrato
8 | Suscripcion del Contrato. A partir del 15 de setiembre del 2023 ORH.
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V. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
Se calificara de acuerdo al perfil de cada cargo teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Profesional titulado, colegiado y habilitado.

Titulo expedido por Instituto de formacién Superior Publico o Privado, autorizado por el
Ministerio de educacion.

Capacitacion y actualizacion en los Glfimos 3 afios.

Experiencia laboral en la administracién puablica y/o privada dos (02) anos.

El puntaje maximo es sesenta (60) puntos, pasaran 2 la siguiente fase.

CRITERIOS DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
En la Entrevista Personal se califica;

Iniciativa y Pro actividad.

Seguridad y Estabilidad emocional.

Capacidad de persuasion (desenvolviendo, orden de ideas, entre ofros)
Conocimientos Inherentes al Cargo.

Esta etapa tiene un puntaje maximo de Cuarenta (40) puntos.

@ @ @ o O
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PUNTAJE PUNTAJE
S a2 PUNTAJE |PESO| MINIMO MAXIMO
APROBATORIO

EVALUACION CURRICULAR e e W e
a. Formacion Académica 25

Cuenta con Titulo Profesional Expedido por fa Universidad 25

segin el perfil del Puesto. 25%

Diploma de Grado de Bachiller de Carrera 20

Universitaria segin el perfil del Puesto.

Carrera técnica de 01 a 03 afios 15
b. Experiencia 20

De 03 a mas afios 20

De 02 afios 15 | O

Hasta 01 afio 10

fc. Conocimiento 15

Capacitacion acreditada en Gestidn Piblica y/o Contrataciones

del Estado y/o Planeamiento. 15

Cursos de manejo y/u operacion de méquinas pesadas 15 %

Conocimiento en el uso y manejo de programas de

Computacién Word, Excel, Powerpoint, BSIGA-MEF, SIGA WEB, 10

SIAF- SP, SEACE.

Puntaje Total de la Evaluacion Curricular 60 |e0%| 4 60
ENTREVISTA 40 40% 20 40
Aspecto personal (aptitudes, valores) 10

Seguridad y estabilidad emocional 10

Capacidad de persuasion (desenvolviendo, orden de ideas, 10 40%

entre otros)

Conocimientos del servicio al que postula 10

Puntaje Total de la Entrevista 40 40%

PUNTAJE TOTAL 100 | 100% = 160

SAN ALEJANDRO KM.111 - ESQ. Jr. SAPOSOA / Jr. PROGRESO correo mdirazola@muniirazola.gob.pe
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V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

5.1 De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado.
La informacion consignada en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracién jurada, por lo que

el postulante sera responsable de la informacién y sustentacion en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. La documentacion serd
presentada a la siguiente direccién: Jr. Progres s/n con Esg. Jr. Saposoa Frente a [a Plaza
de la Paz - Mesa de Partes - Tramite Documentaric — Municipalidad Distrital de Irazola.

Se presentard en copia y en sobre cerrado, en cuya parte externa debera estar rotulado
indicando claramente el nombre completo del postulante el cargo y lugar al que est& postulando.

Los postulantes selo podran inscribirse a una sola plaza caso contrario se le considerara
como no admitido a todas las plazas que posiula.

5.2 Documentacion Adicional.

Los postulantes presentaran ademés de Ficha Curricular Documentada y la Declaracion
Jurada que se encuentran adjunto a la convocatoria. (ANEXO 02 y 03)

V.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION Y POSTERGACION DEL PROCESO
6.1 Declaratoria de proceso desierto.

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

a) Cuando no se presenien postulantes.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo final para ser seleccionado.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente.

6.2 Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso de seleccion puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Ofros supuestos debidamente justificados.

VI.  BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

7.1 Procedimiento de Seleccion y Evaluacion:
La conduccién del praceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo
del Comité de Seleccion de personal y comprende la evaluacion objetiva del
postulanie relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.
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7.2 El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacion Curricular (obligatorio).
b) Entrevista Personal {obligatorio)

Cada etapa del proceso de seleccidn es de cardcter eliminatorio, el resufiado de la
svaluacion, en cada una de sus etapas, se plblica en forma de lista, conteniendo los nombres

de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de eflos indicando si estan APTOS o
NO APTOS.

Entrega de Bases:

No se hard entrega de las bases en fisico, debiendo el interesado ingreser a
mdirazola@muniirazola.gob.pe pagina de la Municipalidad Distrital de Irazola.

Recepcién De Expedientes:

La presentacion curricular se efectuara a través de Mesa de Paries - Tramite Documentario, sitio
en el Jr. Progreso s/n con Esg. Jr. Saposoa Frente 2 la Plaza de la Paz — Municipalidad Distrital
de lrazola, debera estar en un folder foliado y ordenado segin los requisitos que se sefialan y
en un sobre cerrado, en cuya parte externa debera indicar de acuerdo al siguiente rétulo:

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE IRAZOLA.
ATENCION OFICINA DE RECURSCS HUMANOS

CONVOCATORIA CAS N° 001-2023-MDI-VSA.

CARGO AL QUE POSTULA: CODIGO DE PLAZA
POSTULANTE: DNI
DOMICILIO:
TELEFONO:
= El postulante debera tener en
! % S ,{ : l cuenta el siguiente MODELQ
= DE FOLIACION:
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Los documentos anteriormente sefialados, en su totalidad, deberan ser presentados en Mesa de Partes
~ Tramite Documentario, de la Municipalidad Distrital de Irazola, dentro de la fecha y hora sefialada en la

convocaioria.

A. Primera Fase: Evaluacion del Curriculo Vitae.
En esta etapa se evaluara el cumplimiento del perfil solicitado, para dicho efecto se tomaré en cuenta
Unicamente aquellos que se encuentran acreditados. Sera descalificado aquel postulante que omite en
presentar algunos de los documentos que debe contener el expediente, declare en ellos afirmaciones
imprecisas o no cumplan con los requisitos solicitados.

l- Verificacion de Requisitos Técnicos Minimos

El postulante debera llenar todos los datos solicitados en los formatos de postulacion publicados

en la Municipalidad distrital de Irazola, La informacién consignada en la hoja de vida tiene
caracter de Declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior, que lleve a
cabo la entidad.

El file debera contener de forma obligatoria los siguientes documentos:

REQUISITOS GENERALES:

e)

Declaracion jurada de presentacion del postulante - Anexo N°01.

Declaracion jurada para postulante CAS - Anexos 02.

Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

Ficha de Resumen Curricular {Anexo 03), documentado {en copias simples), acreditando el
cumplimiento del perfil solicitado en los términos de referencia, debiendo estar firmado por el
postulante y la foliacion de la documentacion debera ser en su fotalidad {incluyendo la copia
del DNi y los anexos). Para lo cual deberan presentar ordenado de acuerdo a los requisitos
minimos solicitados, no considerandose documentacion adicional presentada por el
postulante.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de
Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad
emitido por la autoridad competente. El Comité de Procesos de Seleccion podréa solicitar
documentos Originales para realizar Ia verificacion posterior.

En esta etapa se verificara lo informado por €l postulante en términos de si cumple ¢ no con los
requisitos minimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento.

En caso que el postulante no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados
previamente, asi como no foliar y firmar la documentacion, sera declarado NO APTO.

También se declarara como NO APTO al postulante que no consigne correctamente el niimero de
la convocatoria CAS, cargo, &rea y lugar 2 la2 que se presenta.

Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa del proceso.

El postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la Ficha de Postulacion
y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.
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La relacion de postula{ntes evaluados con la calificacion de APTOS b NO APTOS sera publicada en
el periodico mural de la Municipalidad Distrital de Irazola, en la fecha establecida en el cronograma.

B. Segunda Fase: Entrevista.
La entrevista personal tiene por finglidad encontrar @ los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias
de cada perfil de puesto.

i La entrevista se realizara en forma individual de acuerdo al perfil del puesto.
i El Comité de Evaluacion participara de la Etapa de Entrevista Personal.
ii. Con respecto alos puntajes enla Etapa de Entrevista Personal

De las Bonificaciones:

La lista de los resultados de fa evaluacion obtenida en cada una de sus etapas debera publicarse en
orden de mérito, con los puntajes obtenidos y sefialando a las personas que fueron seleccionadas.

El puntaje final es la sumatoria de los puntajes de la evaluacion curricular, técnica (de ser el caso) y la
entrevista personal, tomando en cuenta las bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido
como ganador del concurso, €l postulante que tenga el mayor puntaje.

Los resultados de la evaluacion final se publicarén a través de los mismos medios utilizados para publicar,
1a convocatoria, debiendo contener los nombres del postulante ganador y el puntaje final obtenido.

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de 1a Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 51-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

i Indicar en su Ficha de Postulacion su condicion de Licenciado de les Fuerzas Armadas, con su
respectivo nimero de folio.
ii. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Amadas.
i, Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a
fin de obtener la bonificacion respectiva.

Bonificacién por Discapacidad:

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del guince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total,
siempre que ¢l postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

1.- Indicar en su Ficha de Postulacion su condicion de DISCAPACITADO, con su respectivo nimero de
folio.

II.- Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido por el articulo 76dela
Ley N° 29973 o resolucion emitida por el CONADIS.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin
de obtener la bonificacion respectiva.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn:

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de
sesenta (60) puntos, que es &l resultado de la suma de los puntajes obtenido en las etapas que
conforman el proceso de seleccion. Si dos (02) o més postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor
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puntaje. Los postulaz;tes gue fésu!ten aprobado y no logren adjudicarse, tendran la calidad de

elegibles.

IMPORTANTE: E! postulante que haya adjudicado una de las plazas vacantes del presente

Vil

procesos, debera entregar a la Jefatura de Recursos Humanos: copia de afiliacion de aportes
previsionales (ONP o AFP)y Suspensiones de Renta de 4ta Categoria - Formulario 1609 (SUNAT).

RESULTADO DEL CONCURSO

Se considera ganador al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado de las evaluaciones
al cargo al cual postula.

Los pusstos de trabajo sometidos a concurso, seran declarados desiertos en los siguientes casos:

a) Por ausencia de postulantes.

b) Cuando ninguno de los postulantes al cargo no cumple con los requisitos minimos establecidos.

c¢) Cuando el postulante aprobado, por causas objetivas imputables no se presente a suscribir el
contrato dentro del plazo de cinco (5) dias calendarios de publicado los resultados, o desde la
fecha de notificacion para el caso de los postulantes que hayan resultado elegibles.
En caso de postulantes que hayan obtenido puntaje aprobatorio, pero no alcancen a cubrir
vacante, quedaran en lista de elegibles para cubrir nuevas necesidades de servicios. La
elegibilidad tendra una duracién de 06 meses, contados a partir de la publicacion de los
resultados finales del proceso.

IMPORTANTE: El postulante que se haya adjudicado en una de las plazas vacantes
del presente procesos, debera entregar a la oficina de Recursos Humanos: copia de
afiliacién de aportes previsionales (ONP o AFP] y Suspensiones de Renta de 4ta
Categoria - Formulario 1609 (SUNAT).

Villa San Alejandro, 17 de agosto del 2023

PP T T TR L - P o 1 - X e ]
B o GERENTE"D,. ASESORIA JURIDICA
Gerente de Des. Social y Serv. Publicos Gerente de Asesoria Juridica.
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ANEXO N2 01

N

SUMILLA: )

\_ y,

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE LA CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDI-

VSA. it
Yo:
Identificado(a), con DNI: con domicilic en:
del distrito: provincia:
departamento: con Teléfono Mévil N°.: con Correo
Electrénico: a Ud., me presento y digo:

Que, teniendo conocimiento de la convocatoria para el PROCESO CAS N° 002-2023-MDI-

VSA. Solicito a Ud, ser admitido como postulante para el Cargo de:

para la , para el efecto
adjunto al presente mi Curriculum Vitae en folios, con los requisitos exigidos.
POR LO TANTO:

A usted Sr. presidente, solicito acceder a mi peticién por ser de justicia que espero alcanzar.

Villa San Alejandre, de de 2023.

FIRMA
DNI N®
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA PARA POSTULANTES - CAS.

{Ley N° 26771, D.S. N° 021-2000-PCM y D.S. N° 017-2000-PCM) (Ley N° 28827) (Ley N° 28970, que crea el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos)

Y0,  cereeieerteii i et e e e r e e e s s rn e she e st e e b reabe s e , identificado (a) con DNI N°
- con domicilio legal
B o A A 5 A G R S R , postulante al .

proceso CAS N°001-2023-MDI-VSA, parala contratacion de ....c..oovovveeeiiiee e
por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

2. No estar inmerso en ninglin Proceso Administrativo Disciplinario, ni haber sido destituido de la
Administracion Publica.

3. Carezco de antecedentes penales, judiciales y policiales.

4. No tengo impedimento para ser postor o contratista, conforme a lo establecido en el marco normativo
gue regula las contrataciones y adquisiciones del Estado.

5. No me une ningdn vinculo familiar y/o matrimenial hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo

de afinidad con los funcionarios, directivos de la Municipalidad Distrital de Irazola y con los miembros

de la Comisidn de evaluacion para la primera seleccidn y contratacién de personal CAS.

No percibo ningin tipo de remuneracion por parte del Estado ni de ninguna naturaleza

No percibo ninguna pensién a cargo del Estado.

No soy Deudor Alimentario moroso.

Los documentos que declaro y presento son veridicos y fidedignos.

© oo~ o

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de la presuncidn de veracidad establecida en el
articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento administrative general.

Villa San Alejandro, ___ de de 2023.
Huella Digital
(Nombres y Apellidos)
DINEN. s s
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ANEXO N° 03

FICHA RESUMEN CURRICULAR

CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDI-VSA
PLAZA ALA QUE POSTULA:

1. DATOS PERSONALES:

DNI

NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL

DISTRITO DE RESIDENCIA

DIRECCION

TELEFONO CELULAR Y FIJO

CORREOQ ELECTRONICC

Nota: Los datos aqui incluidos en su oportunidad deberan ser acreditados. Cuando el postulante no adjunte los documentos
necesarios para la evaluacidn, dicho formato no merecera evaluacién alguna por parte del mismo.

2. FORMACION ACADEMICA (Al completar los datos comience por el mas reciente)

posbiE e Grado Profesién o Mes/Afio eeipe
la Académico Especialidad de

Institucién P Desde | Hasta | Estudios

Educacién / /

Primaria

Educacién / /

Secundaria

Formacién / /

Universitaria

Formacién J /

Técnica

Maestria 7/ /

Doctorade 7 7

Otros Estudios / /

CONOCIMIENTO GENERALES (Agregue celdas si es necesario)
Conocimiento R Basico Intermedio Avanzado
Curso
Idiomas
Computacién
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%o

Programas {Ofimatica,
ETC)
EN CASO DE ESTUDIAR ACTUALMENTE (Estudios Técnicos, Universitario, Diplomado, Maestria u
otros)
S St e Grado o Tiempo de
Institucién Curso/Carrera/Especializacién T e

CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (Acorde con el cumplimiento de los requisitos minimos)

= < Tiempo de
CURSOS (Agregue celdas de ser necesario) INSTITUCION Duracién
COLEGIATURA OBSERVACIONES
¢Es Ud. Colegiado? Si() No() Persona con Discapacidad Si() No()
;Se encuentra . ; : :
gabi]itado? Si{]) No() Persona Licenciado de la FF.AA. Si{) No()
3. EXPERIENCIA GENERAL (Relacionada al Servicio Solicitado)
EXPERIENCIA GENERAL (Agregue celdas si es necesario)
EMPLEQO ACTUALO M_AS I_{FCIENTE (Empresac Privado Pliblico
Institucién)
(] (3
Puesto Desempeiiado Teléfono Fijo/Mavil Fecha de Ingreso Fecha de Retiro
| t
Motivo del Retiro:
Funciones Desempeiiadas:
EXPERIENCIA GENERAL (Agregue celdas si es necesario)
EMPLEQ ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o pitesic | v
Institucion)
() )
Puesto Desempefiado Teléfono Fijo/Mévil Fecha de Ingreso Fecha de Retiro
I
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Motivo del Retiro:

Funciones Desempeiiadas:

EXPERIENCIA GENERAL {Agregue celdas si es necesario}

EMPLEQ ACTUAL O MAS l_ll’ECIENTE (Empresa o Privado Piblico
Institucién)
) (1
Puesto Desempeiiado Teléfono Fijo/Mavil Fecha de Ingreso Fecha de Retiro
Motivo del Retiro:

Funciones Desempeifiadas:

4. EXPERIENCIA ESPECIFICA (Relacionada al Servicio Solicitado)

EXPERIENCIA ESPECIFICA (Agregue celdas si es necesario)

EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o . PR
Institucién) Privado Piblico
() ()
Puesto Desempeifiado Teléfono Fijo/Mavil Fecha de Ingreso Fecha de Retiro

Motivo del Retiro:

Funciones Desempeiiadas:

EXPERIENCIA ESPECIFICA (Agregue celdas si es necesario)

EMPLEO ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o Privado | Péiblico
Institucion)
€] ()
Puesto Desempeifiado Teléfono Fijo/Maovil Fecha de Ingreso Fecha de Retiro

Motivo del Retiro:

Funciones Desempefiadas:
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EXPERIENCIA ESPECIFICA (Agregue celdas si es necesario}

EMPLEQ ACTUAL O MAS RECIENTE (Empresa o
Institucién)

Privado Piblico

() (]

Puesto Desempeiiado

Teléfono Fijo/Movil

Fecha de Ingreso

Fecha de Retiro

Motivo dei Retiro:

Funciones Desempeiiadas:

DECLARO BAJO JURAMENTO: Que la informacién que he proporcionado, es veraz y asumo
las responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca.

APELLIDOS Y NOMBRES:

13301 B\

Villa San Alejandro,

FIRMA

de 2023.

Huella Digitzal
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