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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

1.1.  Objeto de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de Mara, en funcién a los requerimientos de servicios
efectuados por parte de las areas usuarias requiere seleccionar y contratar personal
bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS
N°003-2025-MDM, que relna los requisitos a fin de que cumplan con las funciones
establecidas en los perfiles de puesto para ocupar los puestos vacantes detallados, en
el presente proceso.

1.2, Base Legal

a) Constitucion Politica del Perd.

b) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

¢) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

d) Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

e) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la Funcién Publica.

f) Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

g) Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.

h) Ley N°28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377: y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

i) Ley N°31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

) Decreto Legislativo N° 1440, Del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

k) Decreto Legislativo N° 1436, De la Administracién Financiera del Sector Publico.

— ) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa
Py N de Servicios.
:%F G %‘i} m) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
2 T Contratacion Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
Y PP </
\%, oY & 2008-PCM, modificado por Decreto Supremos N° 065-2011-PCM.
“\‘3‘9"_-'-!{-%%"‘5\?"’ n) Decreto Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
S0

Especial del Decreto Ley N° 1057 y otorga derechos laborales.

o) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el
Anexo N°1 de la "Guia Metodol6gica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
Entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a Ia Ley N°30057, Ley del
Servicio Civif".

P) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que formalizan
modificacion de la Res. N° 061-2010-SERVIR/PE, en o referido a procesos de
seleccién.

q) Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC.

r) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.3. Entidad Convocante y Organo Responsable

La Municipalidad Distrital de Mara, realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 003-
2025-MDM. La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo
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del Comité de Seleccién para contratacion de personal, bajo el régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria.

1.4. De la Conduccién del Proceso

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la
Comisién de Seleccion de Personal para la Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS), por necesidad transitoria de la Municipalidad Distrital de Mara, el mismo que
esta integrado por tres (03) miembros titulares y (03) suplentes, segun Resolucién de
Gerencia Municipal N°019-2025-MDM-GM.

B Cargo Miembro Titular Miembro Suplente

Jefe de la Oficina De Gestion De | Gerencia Municipal
Recursos Humanos

Primer | Jefe de la Oficina General De Asesoria | Jefe De La Oficina De Tesoreria
Miembro | Juridica
Jefe de la Oficina General De | Jefe De La Oficina De i
Planeamiento Y Presupuesto Abastecimiento Y Control
Patrimonial

| Presidente

| Segundo
Miembro

Son funciones y atribuciones de los miembros de la Comisién, los siguientes:

° La comision, se encargara de conducir todas las etapas del proceso de seleccion,
desde la convocatoria del proceso de seleccién, hasta la publicaciéon de los
resultados finales.

o La comision cuenta con autonomia para resolver cualquier controversia que surja
en el desarrollo del presente proceso de seleccién.

° Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente
proceso de contratacién de personal y demas dispositivos legales que norman
este proceso.

° Fijar en base a la informacion de las plazas vacantes los requisitos a considerarse
en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

° Anular la participacién del postulante en caso de comprobarse irregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

o Elaborar las actas de instalacién, evaluacién de las listas de los postulantes que
se declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

° Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

. Realizar la entrevista personal.

o Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.

. Elaborar los cuadros de resultados.

° Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

° Otras atribuciones que permitan el normal des arrolio de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros de la Comision de Seleccion del proceso, los
siguientes:

. Divulgar aspectos confidenciales del concurso.
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o Ejercer presién o influencia parcializada en el proceso de examenes y
calificaciones de las diferentes pruebas del concurso.

. Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan
parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad, por razon de matrimonio, elio de conformidad a la Ley
N° 26771, Ley de Nepotismo.

1.5. Perfil del Puesto
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N° 002-2025-
MDM se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto — Anexo N°1.

1.6. Puestos a Convocarse

cODIGO
N°|  CARGO ESTRUCTURAL | CANTIDAD | REMUNERACION | “"pp
MENSUAL PLAZA
GERENCIA MUNICIPAL
01 |Asistente Administrativo Il UNO (01) S/. 3,000.00 C-001
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
02 | Asistente Administrativo | UNO (01) S/. 2,500.00 C-002
OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA
Jefe de la Oficina General de UNO (01) C-003
03 | Atencion al Ciudadano y Gestion S/. 5,000.00
Documentaria
Jefe (a) Oficina de Tramite UNO (01) C-004
04 Documentario y Archivo Central §/. 3,500.00
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
05 | Asistente Administrativo Il UNO (01) S/. 2,500.00 C-005
Oficina de Tecnologias de la Informacion
06 | Especialista | sistemas, redes y UNO (01) S/. 3,000.00 C-006
comunicacioén, gobierno digital

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

07 Especialista en Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente

08 | Asistente Administrativo Il UNO (01) S/. 2,500.00 C-008

Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial

Especialista 11l (Coordinador de
09 o
Adgquisiciones)

Especialista | (Indagacion de
10 Mercado) UNO (01) S/. 3,500.00 C-010

UNO (01) S/. 4,000.00 C-007

UNO (01) S/. 4,000.00 C-009

11 | Asistente Administrativo I UNO (01) S/. 2,000.00 C-011

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIENTO DE INVERSIONES
12 | Asistente Administrativo Il UNO (01) S/.2,500.00 |C—012
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Oficina de Programas Sociales

13 | Empadronador UNO (01) s/.2,000.00 |C-013

Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente DEMUNA
14 | Especialista Il Psic6loga UNO (01) S/. 3,800.00 C-014

1.7.  Perfil y Condiciones del Puesto

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion de Servicios | Conforme a lo Consignado en el Perfil de Puesto.
Compensacion Conforme a lo Consignado en el Perfil de Puesto.
Horario (*) Conforme lo establecido en el RIT de la entidad.
Duracion del Contrato Tres meses - sujeto a prorroga o renovacion en
funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal. B

(*) Al momento de la Vvinculacion se informara sobre el horario de trabajo
CAPITULO II: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
Cronograma y Etapas del Proceso

El Proceso de Seleccion CAS N° 003-2025-MDM (en adelante “proceso”), se rige por
el cronograma y etapas del proceso, conforme al siguiente detalle:

FECHAS DE
" DESARROLLO ORGANO
N ETAPAS DEL PROCESO DEL RESPONSABLE
PROCESO
CONVOCATORIA

Oficina de
1 | Registro en el Portal Talento Pert - SERVIR 29/08/2025 Tecnologias de
la Informacién

Publicacién y Difusién de la Convocatoria en:

- Portal Web Institucional de la| 20/08/2025al | _ Oronade

2 L S .
Municipalidad  Distrital de  Mara: | 11/09/2025 Tecnolognasl 'de
hithe: /Avww munimara ach ne/Convocatorias la Informacion
Nups.//www.munimara ’)}‘)i ).pe convocatorias

Postulacion: Presentacion de Curriculum
Vitae documentado en MESA DE PARTES de MESA DE
3 | la Municipalidad Distrital de Mara. 12/00/2025 | PARTES dela
(De 7:00 a.m. a 01:00pm y de 02:00pm a 4.00 Municipalidad
p.m. horas). Distrital de Mara.
SELECCION
4 | Evaluacion Curricular 15/09/2025 aHMHe
Evaluador
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Publicacién de resultados de la evaluacion N
5 curricular (A partir de las 18:00 pr.n) fzn el 15/09/2025 Comite
Portal Web Instntumonal: Evaluador
Utf“ﬁ IWWW.mMu nimara.go l pe/LOol nvocat oras
Presentacion de reclamos alos resultados de N
6 la evaluaci()n_ cur’ricular de 08:00 am. a 12:30 16/09/2025 Comité
pm. Se realizara en Mesa de Partes de la Evaluador
Municipalidad Distrital de Mara.
Publicacion de absolucién de reclamos de los
resultados de la evaluacion curricular a partir Comité
7 |de las 18:00 horas, en el Portal Web 16/09/2025 Evaluador
Institucional
https://www.munimara.gob.pe/Convocatorias
Entrewsta Personal
(La hora se indicara posterior a la publicacion Comité
8 | de absolucion de reclamos en el Portal Web 17/09/2025 Evaluador
Institucional
https://www.munimara.gob.pe/Convocatorias
Publicacion de resultados Fmales se realizara
9 al culminar con la etapa de entrevistas 17/09/2025 Comité
personales en el Portal Web Institucional Evaluador
https://www.munimara.gob.pe/Convocatorias
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
10 | Suscripcién y registro de contrato 18/09/2025 Recursos
Humanos
Unidad de
11 | Inicio de labores 18/09/2025 Recursos
Humanos

SH

Consideraciones

El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
pomunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los

resultados parciales y totales del presente proceso a través del Portal Institucional
de la Municipalidad Distrital de Mara en el

nups./www.munimara.qgob.pe/Convocatorias

siguiente  enlace:

2.2. DESCRIPCION DEL PROCESO Y SU MODALIDAD

El presente proceso consta de las siguientes etapas, las cuales son de caracter

eliminatorio, segln se describe a continuacion:

B i L e —
B e )
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N° ETAPAS PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO |
‘ APROBATORIO APROBATORIO J
1 | Evaluacion Curricular 35 puntos 50 puntos \
} 2 | Entrevista Personal | 35 puntos 50 puntos |

2.3. DE LA POSTULACION:

Para tener acceso a las bases de las convocatorias y la informacién para postular, las
personas interesadas deben ingresar a través del Portal Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de Mara.

- En esta primera fase, ellla postulante debera enviar los Formatos del N° 01 al
formato N° 03 debidamente llenados, firmados y con huella digital, de
acuerdo al cronograma establecido en el numeral 2.1, de lo contrario, el
documento de sustento no sera considerado y sera .

- En caso ella postulante no envié la informacién correspondiente en la fecha
indicada o no cumpla con acreditar los requisitos solicitados en el perfil del puesto
sera declarado DESCALIFICADO/A y/o NO APTO/A, respectivamente.

- La informacién consignada en el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN
CURRICULAR, tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el/la postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

- Debera completar (llenar, firmar y consignar huella digital) y adjuntar FORMATOS
DEL N° 01 AL 03, En caso no se adjunte o no se encuentren llenadas en forma
completa y/o firmadas las mencionadas declaraciones juradas, el postulante
quedara DESCALIFICADO del Concurso.

- La documentacién que adjunte el postulante, debera tener sustento documental
valido y vigente, asi como DEBERA SER LEGIBLE (sin borrones o
enmendaduras), de lo contrario, el documento de sustento no sera considerado
y sera DESCALIFICADO.

Toda la documentacion debera ser presentada debidamente firmada, foliada o
numerada manualmente en todos sus extremos (de conformidad con el literal b) del

numeral 24.1 y sin foliar paginas en blanco); caso contrario, quedara
DESCALIFICADO.

De la Presentacion del Expediente de Postulacion

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccién de la
Municipalidad Distrital de Mara, deberan presentar el expediente de postulacion
documentado por mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Mara, donde solo podran
postular a (01) puesto vacante del proceso de seleccién. En caso advertirse duplicado de
postulacién, el postulante sera descalificado.

Para la presentacién de su expediente o Curriculum Vitae documentado, este debera
contener el siguiente rotulo en la parte exterior sobre manila e interior folder manila
del CV documentado.
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Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
' Comision encargada del proceso de contratacion
PROCESO CAS N° 003-2025- MDM

PUESTO AL QUE POSTULA:

CODIGO DE PLAZA

POSTULANTE

{Apellidos y Nombres)

N° DE FOLIOS PRESENTADOS: DNI:
FIRMA:

El expediente de postulacion debera de presentarse en el siguiente orden:

Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° 01).

Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).

Declaracién Jurada (Formatos N° 03).

Formato de solicitud de Notificacion Electrénica (Formato N° 4)

Copia del Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria.

Curriculum Vitae simple actualizado, con los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos en la Ficha de Resumen Curricular (Formato N°
02), que debera consignarse en el siguiente orden; formacién académica, cursos
y/o programas de especializacién (antigledad maxima de 05 afios), otros
documentos exigidos para el puesto de corresponder, tiempo de experiencia
general y experiencia especifica requerida en el perfil de puesto, segln se sefiala
en las bases de la convocatoria.

S o

Toda la documentacion debera ser presentada en el orden mencionado en las lineas
anteriores; de lo contrario, el postulante quedara DESCALIFICADO/A.

J— 2.4.1. Forma de presentacion de la documentacion.
290 DISTR o,

El expediente de postulacién debe de seguir las siguientes formalidades:

a) Enelcasodelos Formatos N° 1, 2, 3 y 4 (Carta de Presentacion, Ficha de
Resumen Curricular, Declaracion Jurada y Formato de solicitud de
Notificacion Electronica) deben ser llenados debidamente y presentados
en forma legible, sin enmendaduras con firma y huella dactilar (indice
derecho), caso contrario, se considerara como DESCALIFICADO/A.

b) En el caso del expediente de postulacién (toda la documentacion
presentada), se debera foliar (enumerar manualmente de atras para
adelante) en el margen superior derecho de cada pagina y firmar en el
margen inferior derecho de cada péagina del expediente, tal como se ilustra
en el siguiente grafico, caso contrario, se considerard como
DESCALIFICADO/A. Ademas, toda la documentacion, incluyendo los
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anexos, formatos y documentacion sustentatoria, debera ser firmada en el
extremo inferior derecho y numerada en el extremo superior derecho.

[ 1- (2]
Jt &

Lol | Firma

c) Es responsabilidad delfla postulante consultar permanentemente el portal
web de la Municipalidad Distrital de Mara, a fin de tomar conocimiento de
los comunicados que emita la Comisién de la Convocatoria para la presente
etapa.

d) No se aceptaran acreditaciones posteriores a la fecha programada en el
cronograma de actividades de la convocatoria, ni en los reclamos que
pudieran interponerse posterior a la presentaciéon del expediente personal
en la etapa de evaluacién curricular.

e) No se admitira registro fuera de la fecha establecida en el cronograma del
proceso de seleccion, el incumplir con dicha indicacién conllevaré a la
DESCALIFICACION del postulante del proceso de seleccion.

Etapa de Evaluacién
2.5.1. Evaluacion de Ficha Resumen Curricular Documentado.

Se inicia esta evaluacion considerando lo sefialado en el numeral 2.3. En caso el/la
candidato/a no presente el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
y/u omita alguna de las consideraciones sefialadas, el/la candidato/a sera
DESCALIFICADO/A.

Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se califica a
cada candidato/a como APTO/A si cumple con todos los requisitos minimos
solicitados en la convocatoria como: Formacioén académica, cursos o programas de
especializacién, experiencia laboral, conocimientos para el puesto y/o cargo,
ofimatica en el nivel solicitado y otros requeridos en la convocatoria; o NO APTO/A
si no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo los candidatos/as
APTOS/AS quienes podran obtener un puntaje minimo de treinta y cinco (35)
puntos y un puntaje maximo de Cincuenta (50) puntos.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados del
siguiente modo:

a) Formacién Académica: Grado académico y/o nivel de estudios.

¥l
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e Para el caso de Titulo Profesional Universitario, se acreditara con copia
simple del Titulo Profesional.

e Para el caso de colegiatura, se acreditara con una copia de la constancia
u otro documento que lo acredite emitida por el Colegio Profesional.

e Para el caso de habilitacion profesional, se acreditara con una copia de la
constancia de habilitacién emitida por el Colegio Profesional.

e En el caso que el perfil requiera Licenciado/a en Administracién y en sus
diversas denominaciones, se debera presentar constancia de colegiatura
y habilitacién vigente de acuerdo a lo establecido en el articulo S de la Ley

N° 31060.
e Enelcaso que la/el postulante sea Titulado en Economia debera presentar
S :} constancia de colegiatura y habilitacion vigente de acuerdo a lo establecido
4 ,,/? en los articulos 2 y 4 de la Ley N° 15488, Ley del Economista y su
/ / modificatoria Ley N° 24531.Para el caso de Bachiller Universitario,

acreditara con copia simple del Diploma de Bachiller.

IMPORTARTE: Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con
lo establecido en la Ley N° Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, sefialan que
los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados
previamente en SERVIR. De otro lado, en caso de los grados y titulos emitidos en el
extranjero se encuentren registrados en SUNEDU deberan hacerlo segun el Reglamento
del Registro Nacional de Grados y Titulos. No hay otras opciones para acreditar los estudios
en el extranjero.

b) Experiencia:

e El tiempo de experiencia general y especifica se contara desde la fecha
de egreso de la carrera con la cual postul6 al presente concurso, para lo
cual debera presentar su constancia de egresado, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller y/o Titulo
Profesional correspondiente.

/’°4

@3 MUK
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»m, s 8 m’\““/ e Deberan presentar unicamente contratos de trabajo, constancias y/o
certificados de trabajo y/o resoluciones de designacién y cese que
permitan confirmar la permanencia (inicio y término) en el cargo o puesto
relacionado con la experiencia solicitada.

e Para el caso de la experiencia especifica, los contratos de trabajo,
constancias y/o certificados de trabajo y/o resoluciones de designacion y
cese presentados deberan especificar el nombre del puesto y/o las
funciones relacionadas con el puesto al cual postulan o adjuntar
adicionalmente el documento que especifique (documento emitido por la
entidad, con sello y/o la firma de la autoridad que lo emite).

e Cabe sefalar que la acreditacion de la experiencia bajo los alcances de la
Ley de Contrataciones con el Estado y Cédigo Civil (locacion de servicios)
solo se contabilizara, a través de constancia de servicios correspondiente,
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en el que especifique fecha de inicio y término (NO se contabilizara las
ordenes y/o conformidades para acreditar dicho servicio).

>

=y

e De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el
cémputo del tiempo de dicha experiencia solo se considerara una vez el
periodo traslapado.

IMPORTARTE:

» Se podré reconocer las pricticas preprofesionales y précticas profesionales como
experiencia laboral, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31396.

e  Se podra reconocer solo el afio completo de SECIGRA DERECHO como tiempo de
servicio prestado al Estado, siempre y cuando esta se acredife con certificado o la
constancia expresa expedida por la Direccién, de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 009-2014-JUS.

¢) Cursos y/o Estudios de Especializacién

» Se acreditara con constancias o certificados, segun lo solicitado en el Perfil
de Puesto — Anexo N° 01

e Se acreditara con constancias y/o certificados en las que se indiquen el
numero de horas desarrolladas (cuando el requisito comprenda un niimero
minimo de horas). Si la constancia y/o certificado no indica el nimero de
horas, la/el postulante puede adjuntar un documento adicional que indique
y acredite el nimero de horas, documento que debera ser emitido por la
institucion educativa en la que desarrolld los estudios.

e Para los Programas de Especializacion, Diplomados y/o cursos deberan
de contar con un minimo de horas, de acuerdo lo siguiente:

* Programa de Especializacion o Diplomados, deberan de tener una
duracion minima de noventa (90) horas o, si son organizados por
disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no menor de ochenta (80) horas.

= Los cursos deberan de tener una duracién minima de veinticuatro
(24) horas.

e Asimismo, el documento presentado debe precisar la materia de
capacitacion mencionado en el Anexo N° 01 — Perfil de Puesto. Caso
contrario, se debera adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del

perfil.
d) Bonificaciones especiales

De conformidad con lo establecido en Ia legislacién nacional, la Municipalidad
Distrital de Mara otorgara bonificaciones a las/los postulantes que acrediten
dicha condicion:

e Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Para el caso de la Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, el Comité de Seleccién otorgara una bonificacién del diez por
ciento (10%) sobre el Puntaje Final Obtenido, luego de la evaluacion de
competencias especificas, evaluacion curricular y entrevista personal,




(5. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA 22

ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA *
siempre que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta tltima
evaluaciéon, de conformidad con lo establecido en la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE.

Dicha bonificacién se otorgara al postulante que lo haya declarado en su
FORMATO N° 02 — FICHA DE RESUMEN CURRILAR vy adjuntado a su
Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado. La no
presentacion de dicho documento con el Curriculum Vitae no dara derecho
a la asignacién de la referida bonificacién ni podra ser materia de
impugnacién.

e Bonificacién por Discapacidad

Para el caso de la Bonificacion por Discapacidad, el Comité de Seleccién
otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, al postulante que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en la entrevista personal, siempre que lo haya declarado en su
FORMATO N° 02 — FICHA DE RESUMEN CURRICULAR y adjuntado en su
Curriculum Vitae copia del Certificado de Discapacidad, de conformidad con
lo establecido en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-
SERVIR-PE.

No obstante, cabe precisar que si la/el postulante con discapacidad que, por
dilaciones o demoras ajenas a él/ella, no cuente con el Certificado de
Discapacidad, podra solicitar el otorgamiento de ajustes razonables
adjuntando una declaracion jurada en la que manifieste que tiene la condicién
de discapacidad.

En este sentido, es importante precisar que, si el/la postulante es declarado/a
ganador/a en la etapa final del concurso, debera presentar obligatoriamente
una copia del Certificado de Discapacidad para la suscripcion del contrato
dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion de los
resultados finales. De lo contrario, perdera el derecho de la suscripcion.

¢ Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el
Reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular,
siempre y cuando haya aprobado dicha evaluacion y o haya declarado en su
FORMATO N° 02 - FICHA DE RESUMEN CURRILAR, debiendo ademas ser
acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto
Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el
siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en
Nivel 1 Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
. . . 20%
Mundiales y se ubiquen en los cinco
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primeros puestos, o hayan establecido
récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas.

Deportistas que hayan participado en
los Juegos Deportivos Panamericanos
y/o Campeonatos Federados
Nivel 2 Panamericanos y se ubiquen en los
tres primeros lugares o que
establezcan récord 0 marcas
sudamericanas.

el Deportistas que hayan participado en
,r Juegos Deportivos Sudamericanos
/& y/o Campeonatos Federados
1f Nivel 3 Sudamericanos y hayan obtenido
_ : medallas de oro y/o plata o que
R - establezcan récord 0 marcas
’ bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido
medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 4 Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en
Juegos Deportivos Bolivarianos vy
obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido
medallas de bronce en Juegos
Nivel 5 Deportivos Bolivarianos o)
establecido récord o] marcas
nacionales.

16%

12%

8%

4%

En caso de no cumplir con lo sefialado en los parrafos precedentes, no sera
considerado/a para la siguiente etapa, obteniendo la condiciéon de NO APTO/A y
quedando DECALIFICADO/A.

Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacién minima de
treinta y cinco (35) puntos y un maximo de cincuenta (50) para ser considerados/as
aptos/as para la etapa de entrevista personal, de acuerdo a los criterios de
evaluacién curricular (Anexo N° 05)

- PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO —‘
Evaluacién Curricular 35 puntos ' 50 puntos ‘

2.6. Absolucion de Reclamos y/o reconsideraciones de la etapa de Evaluacién
Curricular.
Ellla postulante que no se encuentre conforme con el resultado preliminar obtenido,
tiene derecho a presentar su reclamo por escrito, el cual sera dirigido a la Comisién de
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Contratacion de la Municipalidad Distrital de Mara, en la fecha o plazo establecido en
las bases, el reclamo debe estar orientado a aspectos del proceso de Contratacién.
La Comision de Contratacion, bajo responsabilidad, dentro del plazo establecido en el
cronograma de bases, absuelve los reclamos presentados, cuya decision es
inimpugnable.

2.7. Entrevista personal

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de
esta etapa se considera el redondeo a dos decimales.

Tiene como finalidad seleccionar a los postulantes mas idéneos para los puestos
de trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades (de acuerdo a los criterios
establecidos en el ANEXO N° 06) del postulante conforme a las competencias
solicitadas para la evaluacion.

La entrevista es individual y sera realizada por la Comisiéon de Selecciéon CAS,
pudiendo solicitar la participacion de un profesional especializado de estimarlo
pertinente, quien tendra voz, pero no voto.

El/la postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicadas en la publicacion de resultados preliminares, debiendo portar
obligatoriamente el Documento Nacional de Identidad. El/la postulante que no
porte su Documento Nacional de Identidad, que no se presente, o lo haga fuera
del horario establecido, sera considerado como DESCALIFICADO/A.

El puntaje minimo aprobatorio es treinta y cinco (35 puntos, por lo que los/las
postulantes que obtengan un puntaje menor, seran considerados como NO
APTOS/AS.

El puntaje maximo es de cincuenta (50) puntos.

Los resultados a ser publicados determinaran la condicion de APTO/A o NO
APTO/A o DESCALIFICADO/A, con sus respectivos puntajes.

i ) Rt . I
‘:\ Y {}/ ¥ S EE—

N, o . PUNTAJE MINIMO |
Y, ‘ EVALUACION APROBATORIO | PUNTAJE MAXIMO
| Entrevista Personal 35 puntos 50 puntos !

2.8. Publicacion de Resultados finales

Los/las postulantes que obtengan los puntajes finales mas altos seran
seleccionados/as como ganadores/as para cubrir las vacantes establecidas en el
puesto requerido, siguiente el orden de prelacién, bajo el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057.

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la Municipalidad
Distrital de Mara hii; gob.p , debiendo contener el
nombre de los/las postulantes, el puntaje y el orden de prelacién obtenido.

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente, la Municipalidad otorgara
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BONIFICACIONES ESPECIALES sobre el Puntaje Final, ya sea por su condicion de
ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas o por razén de discapacidad tal como
se indica en el literal d) del numeral 3.1 del presente documento, segun sea el caso, a
las/los postulantes que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la
Entrevista Personal.

Para la suscripcion del contrato administrativo de servicios, es responsabilidad de las
personas que resulten ganadoras del proceso de seleccién, no contar con vinculo
laboral o contractual con el Estado.

Si el/la postulante declarado/a ganador/a no suscribe el contrato dentro de los cinco
(05) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales, perdera el
derecho de la suscripcién y se convocara a el/la primer/a accesitario/a, para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacién. Si el Gltimo se desiste se convocara a elfla segundo/a
accesitario/a. de desistirse se declarara desierto el proceso.

T ,r;_
gt
'\\%)\‘R‘. m"’m
N S
. {5

2.9. De lasuscripcion y registro del contrato

El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados
a partir del inicio de labores. Si vencido este plazo, elfla postulante ganador no
suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado
ellla candidato/a que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente para que
proceda a la suscripcién de contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados
a partir de la correspondiente comunicacion.

Para la suscripcién de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo
y habido en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT.

Los documentos que debera presentar ella ganador/a para la suscripcion y
registro del contrato a la Unidad de Recursos Humanos son los siguientes:

e Curriculum Vitae Documentado, debidamente fedateado y/o legalizados (grados y
titulos)

» Certificado de Antecedentes Policiales, y Penales.

» Suspension de impuestos de renta de cuarta categoria

o Copia Simple de DNI

e 01 foto tamario pasaporte con fondo blanco.

RECUERDE: En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la respectiva
FORMATO N° 2: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR, para efectos de suscribir el contrato respectivo,
los/las postulantes GANADORES/AS no deben tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

La Unidad de Recursos Humanos obtendra de los aplicativos correspondientes ias constancias o reportes
de los siguientes registros: Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), Registro de Deudores
de Reparaciones Civiles (REDERECI), Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC), Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala préctica profesional — RNAS (de
corresponder) y la Relacién de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado.
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2.10. De la declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso

El proceso de seleccion y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de
los siguientes supuestos:

o Declaratoria del proceso como desierto

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

- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

e Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

- Por restricciones presupuestales.

-  Otras debidamente justificadas.

ANEXOS

e  ANEXO N° 1: Puesto/s Vacante/s.

e ANEXO N° 2: Formato N° 01.

o ANEXO N° 3: Formato N° 02.

e ANEXO N° 4: Formato N° 03.

¢ ANEXO N° 5; Formato N° 04

e ANEXO N° 6: Cuadro de Criterio para la evaluacion curricular.
s ANEXO N° 7: Cuadro de Criterios para la entrevista personal.

COMISION DE SELECCION.

/e

S
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ANEXO N° 1: PUESTO/S VACANTE/S.
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PERFIL DE PUESTO C-001
AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo |1
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1 Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacién.
2 Actualizar informacion en la unidad de organizacién (fichas, documentos técnicos entre otros).
3.Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.

4.Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otros fines.

5. Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativas y en reuniones de trabajo.

6.Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.

7. Utilizar y Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de Tramite Documentar
STD y uso de la plataforma digital, uso de los documentos digitales en forma Obligatoria seglin normas internas, en concordancia con el
gobierno digital.

8.Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion publica.

9. Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador de texto y hojas de célculo) por medio d
equipos de computo.

10.Realiza pedidos a travez del SIGA las nesecidades del area segun el POl y demas instrumentos de gestion.

11.Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller / Universitaria incompleta o técnico superior completa
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)
Dos (02) afios en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio desempefiando funciones o cargos similares en el sector publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS

|- Trapajo en eqqipo, Analisis, Razonamiento l6gico, Razonamiento verbal,
Diplomado ylo cursos de especializacion relacionados al cargo. redaccion compresion lectora, andlisis, sintesis y planificacion.
- Diplomado y/o curso en Gestion Publica. CONOCIMIENTO
- Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario.

Conocimientos en Gestion Publica, e idioma quechua nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
disposicion contraria del Gobierno Central).
REMUNERACION MENSUAL S/. 3, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda

deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO [ C-002
AREA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo [l
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1.Proyectar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de su area.

2.Recepcién y emisién de documentos

3.Realizar tramites documentarios del drea en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.
4 Elaborar los informes u ofros documentos dentro del area de su competencia.

5.0rdenar el acervo documentario en la oficina de su area.

6.Conservar limpio y en buen estado del material a su cargo.

7.Administrar la adecuada custodia del legajo documental y bienes asignados.

8.Apoyar con la orientacién al publico usuario.

9. Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento de
Su area.

10.Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su area

11.0tras funciones que le asigne su jefe Inmediato de su area.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller / Técnico incompleto / Secundaria completa.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL {(SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Un (01) afio en el sector publico o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Sies 06 meses en sector piblico, en cargos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado yfo cursos de especializacion relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio,
- Diplomado y/o curso en Gestién Pablica. Liderazgo, Planificacion y analisis.

- Manejo de herramientas informaticas a nivel avanzado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRATO disposicién coniraria del Gobierno Central).

S/. 2, 500.00 Scles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccion aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-003

AREA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
NUMERDO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Poner a disposicion de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracion, que ameriten s¢
dictaminados por dichas comisiones previos a las Sesiones de Concejo.

2. Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo con los plazos establecidos en
el Reglamento interno de Concejo, asi como coordinar la participacién de los gerentes involucrados en los temas de agenda.
3.Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo, asi como difundir los acuerdos de Concejo.

4. Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta sujecién a las decisione
adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicacién de los dispositivos que legaimente
correspondan.

5. Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacion con la unidad de organizacion correspondiente, en cumplimiento
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6.Gestionar la designacién de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo regula.

7.Gestionar la orientacion y atencion al publico sobre el tramite de sus expedientes y servicios publicos municipales.

8.Conducir, supervisar y ejecutar la gestion documentaria de la municipalidad.

9.0rganizar la atencién protocolar, imagen y relaciones publicas de la municipalidad en eventos internos y externos.

10. Supervisar y controlar los eventos que organizan las gerencias a fin de mantener estdndares de calidad y protoco
establecido.

11. Gestionar los reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los contribuyentes y vecinos, disponiendo
intervencién de las unidades de organizacion competentes hasta la culminacion del proceso.

12.Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de Transparencia de la Municipalidad.

13.Supervisar la sistematizacién y publicacién de la documentacion oficial y dispositivos legales que emanen de la Municipalidad.
14.Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia y de aquellos temas que le sean delegados; y,

15. Las demas funciones gue le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aquellas gue le corresponda pd

norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en la carrera de Abogado, colegiade y habilitado.
Equivalencia:

a) Grado de Bachiller otorgado por universidad y un (01) afio de experiencia adicional en gestion municipal, gestion publica y
conduccién de personal.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Cinco (05) afios de experiencia general de acuerdo a la ley en el sector ptiblico o privado.
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Dos (02) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién pablica y conduccién de personal, en puestos o cargos de
direccién en el sector publico similares o su equivalencia.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado y/o curso de especializacion Gestion Publica, - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de
- Diplomado y/o cursos de especializacién relaciocnados al Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.
cargo. - CONOCIMIENTOS
Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario |dioma Quechua nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

8/, 5, 000.00 Soles (Incluye los montos y sfiliaciones de ley asl

salvo disposicion contraria del Gobierno Central).
nemggg% )t !__gnsum.

como toda deducfion apiicable al servidor),
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PERFIL DE PUESTO C-004
AREA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE (A) OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1 Planificar, coordinar, dirigir y controlar los procesos de Tramite Documentario en la Sede Institucional.

2. Clasificar la documentacion y/o ejecutar el proceso de evaluacion, disponer la distribucién y despacho de los documentos que ingresan a Mesa de Partg

fisica y digital de la Municipalidad Distrital de Mara.

3.Revisar y/o estudiar documentos administrativos, de su campo de responsabilidad, emitiendo opinion.

4.Controlar la recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos que ingresan o salen de tramite documentario.

5. Emitir actos administrativos de devolucidn de expedientes que no cumplen con los requisitos de acuerdo a los procedimientos administrativos.

6. Dirigir, supervisar, controlar y verificar que los expedientes de solicitudes, cumplan con los requisitos de ley y lineamientos acuerdo a ley y procedimiento de

la Ley N ° 27444, )

7.Absolver consultas relacionados con el érea de su competencia.

8.Llevar el control de bienes y servicios, y el suministro oportuno en la oficina.

9.Participar en la programacién y ejecucion de las actividades.

10.Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas cuando se le encargue.

11. Registrar, Transcribir, Elaborar reportes de expedicién (cargos de notificacion) de los actos administrativos de la Municipalidad y derivarlo al responsable
notificaciones, para su notificacion respectiva y informar de la situacién de cada acto notificado.

12.Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

13.Certificar y autenticar copias de documentos originales que obra en los archivos de la Municipalidad Distrital de Mara.

14.Coordinar con las dependencias orgénicas, sobre el correcto uso y conservacion de los expedientes fisicas y digitales que ingresan y salen.

15.Promover la capacitacién del personal de la Municipalidad, en materia de Tramite Documentario, cuando sea necesario.

16.Brindar informacién requerida por el responsable de la ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

17. Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de tramite Documentario STD y uso de la plataforma Digit
en forma Obligatoria.

18. Hacer uso de la plataforma digital de manera responsable cumpliendo los procedimientos del uso y responsabilidad del tramite a través de la mesa de parté

* ) digital segun norma interna y Gobierno Digital.

19.Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcidn pablica.

1120.Emitir Informe técnico en el 4rea de su competencia.

21.Dar conformidad de los bienes y servicios recibidos en el plazo que sefiala la norma.

22, Recepcionar, verificar, clasificar, ordenar, registrar, codificar, organizar y realizar la descripcién de fondos documentales bajo su custodia, de acuerdo a |
procedimientos establecidos.

23.Efectuar el servicio de préstamos de documentos, solicitado por las unidades orgénicas internas.

24 .Efectuar la restauracion de documentos.

25.Evaluar y seleccionar documentos para el mantenimiento, conservacion, depuracion y/o eliminacién, en cumplimiento de las normas legales existentes.

[26. Planificar, coordinar, organizar, ejecutar y verificar las actividades de limpieza, mantenimiento y conservacion, custodia y depuracion de la documentacion

_;Kchivos de las diversas dependencias de la institucion de acuerdo con las Directivas y orientaciones técnicas impartidas por el Archivo General de la Nacion,
f, ; i como de los ambientes, equipos y mobiliario.

» 27. Controlar la salida o devolucion de documentos y orientar la bisqueda de documentos y en el uso de recursos e indices de Resolucién y/o mediante

formacién automatizada.

28. Realizar seguimiento de devolucién de los antecedentes de resoluciones directorales originales remitidos en la calidad de préstamo a alguna &re

organizacional u otra dependencia.

29.Evaluar y seleccionar documentos para verificar la conservacion, transferencia interna y/o externa del Patrimonio Documental existente.
30.Mantener actualizado el inventario del acervo documentario de la Municipalidad Distrital de Mara.

31.Certificar los documentos solicitados por los usuarios que obran en el archivo de la Municipalidad.

32. Velar por la seguridad, custodia, conservacion y confidencialidad del acervo documental que obra en el archivo central de la Municipalidad y de los bienes d
la oficina a su cargo

33.Facilitar copias certificadas de documentos y/o antecedentes que obran en el archivo bajo su custodia.

34.Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Oficina General de atencion al ciudadano y gestién documentaria.
REQUISITOS MINIMOS

FORMAGION ACADEMICA

Titulo/licenciatura como Técnico o bachiller en contabilidad, administracién, o afines a la formacion.
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Tres (03) afios de experiencia general de acuerdo a la ley en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio en temas relacionados al area y en gestion municipal, gestion pablica, de los cuales debe ser en puestos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado y/o curso de especializacion Gestién Publica - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultado i6 icio, Li
) . X s, Vocacion de S i i
- Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al y andlisis. "I, iereeas, Panicacen
cargo. CONOCIMIENTOS
- Manejo de herramientas informéticas a nivel intermedio Quechua nivel basico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

TRAT! T ’.A r03 Ule’ﬁll)‘ul labores se realizan de manera presencial salvo dllpo!lcién contraria del
REMUNERA |°N MENSUA 8/. 3, 500.00 Soles (!ncluye los montos afiliaciones de [ m
(o] L | \don, y iones de ley asi como toda deduccion aplicable




PERFIL DE PUESTO C-006

AREA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo il
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Proyectar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de su area.

2.Recepcion y emision de documentos

3.Realizar trémites documentarios del area en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.
4 Elaborar los informes u otros documentos dentro del drea de su competencia.

5.0rdenar el acervo documentario en la oficina de su area.

6.Conservar limpio y en buen estado del material a su cargo.

7.Administrar la adecuada custodia del legajo documental y bienes asignados.

8.Apoyar con la orientacion al publico usuario.

9. Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento de su area.
10.Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su area

11.0tras funciones que le asigne su jefe Inmediato de su area.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller / Técnico incompleto / Secundaria completa
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)
Un (01) afio en el sector pablico o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA
Sies 06 meses en sector piblico, en cargos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS
- Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de
cargo. Servicio, Liderazgo, Planificacion y andlisis.
- Diplomado y/o especializaciones en Gestion Publica. CONOCIMIENTO
- Manejo de herramientas de ofimatica nivel bésico.
Quechua nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses {Las labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

S/. 2, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccion aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-006
AREA Oficina de Tecnologias de la Informacion
NOMBRE DEL PUESTO Especialista | sistemas, redes y comunicacion, gobierno digital
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1. Administrar la ejecucién de las operaciones relacionadas a la administracion del centro de datos e infraestructura pai
todos los ambientes, servicios de red, medios de almacenamiento y backups, a fin de asegurar su disponibilidad.
2.Ejecutar y controlar las actividades del plan operativo informatico en el ambito de su competencia.

3. Proponer los estandares tecnologicos para la infraestructura de Hardware y Software, segun los requerimientos de
entidad.

4. Coordinar y supervisar el cumplimiento de contratos de tercerizacion de servicios y/o mantenimiento de equipos
sistemas relacionados con la infraestructura tecnoldgica.

5.Supervisar los permisos de los usuarios, para acceder a los servicios de red y aplicaciones informaticas.

6. Velar por el adecuado cumplimiento de las medidas de seguridad de la informacion establecidas por la entidad, asi cor
de los lineamientos definidos para “Propietarios de Informacion” en el ambito de su competencia.

7.Documentar los servicios de red a fin de contar con los procedimientos técnicos debidamente actualizados.

8. Gestionar la adquisicién, renovacion, actualizacién, mantenimiento, baja y desinstalacién de los activos de hardware
software de la institucién.

9.Presentar informes periédicos sobre la gestién en el ambito de su competencia.

10.0Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

11.Instalar y configurar los sistemas de redes, software, hardware, escaneres o impresoras.

12. Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de sus funciones, con las demas competencis
asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller fTitulo técnico / licenciado en sistemas, informatica y afines al cargo.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICQ Y PRIVADO)
Dos (02) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en sector piblico y privado.
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector pablico y/o privado.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado y/o Especializacion relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de
- Diplomado y/o especializaciones en Gestion Pablica. Servicio, Liderazgo, Planificacién y analisis.
- Manejo de herramientas de ofimatica nivel avanzado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera
DURACION DEL CONTRATO presencial salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

S/. 3, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley
REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccién aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO Cc-007

AREA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE

NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Realizar, proponer, implementar y evaluar planes de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente en las diferentes
actividades y ejecucion de inversiones que realice la entidad.

2.1dentificar y evaluar los riesgos que puedan afectar a la salud en el lugar de trabajo.

3. Vigilar los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de trabajo que puedan afectar a la salud de Ig
trabajadores, incluidas las instalaciones sanitarias, comedores y alojamientos, cuando estas facilidades sean proporcionadas por
el empleador.

4. Asesorar en la planificacién y la organizacién del trabajo, incluido el disefio de los lugares de trabajo; sobre la seleccion,
mantenimiento y el estado de la maquinaria y de los equipos; y sobre las sustancias utilizadas en el trabajo.

5. Participar en el desarrolio de programas para el mejoramiento de las précticas de trabajo, asi como en las pruebas y
evaluacion de nuevos equipos, en relacion con la salud.
6. Asesorar en matetia de salud, seguridad e higiene en el trabajo y de ergonomia, ast como en materia de equipos de proteccid
individual y colectiva.

7 Vigilar la salud de los trabajadores en relacion con el trabajo.

8.Fomentar la adaptacién del trabajo a los trabajadores.

9.Asistir en pro de la adopcién de medidas de rehabilitacion profesional.

10.Capacitar al personal en materia de salud e higiene en el trabajo y de ergonomia.

11.Organizar en los espacios de trabajo para la asistencia efectiva en primeros auxilios y la atencion de urgencia.

12.Participar en el an4lisis de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.

13.0tras funciones que le asigne su Jefe Inmediato de acuerdo a sus competencias o por norma le corresponda

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulado en Ingeniera Industrial, Ingenieria de Seguridad y Salud en el trabajo, Seguridad Laboral y Ambiental y otros similares.
Colegiado y Habilitado

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)
Tres (03) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en sector privado y publico.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

un (01) aflos en cargos de jefatura, sub gerencias, técnico, especialista o afines al cargo o similares en actividades y funciones
en el sector piiblico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de
- Diplomado yfo especializaciones en temas relacionados al Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.

cargo. CONOCIMIENTO
-Dipiomado y/o especializaciones en Gestion Publica. °Conocimiento de Ley del Sistema Nacional de Seguridad y
- Manejo de herramientas de ofimética nivel intermedio. Salud en el trabajo y demés normas vinculantes.

° ldioma Quechua nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses {Las labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL S/. 4, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asf

como toda deduccion aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-008

AREA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANQOS
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo I
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Proyectar, dirigir y coordinar ias actividades administrativas de su area.

2.Recepcién y emision de documentos

3.Realizar tramites documentarios del area en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.
4.Elaborar los informes u otros documentos dentro del area de su competencia.

5.0rdenar el acervo documentario en la oficina de su area.

6.Conservar limpio y en buen estado del material a su cargo.

7.Administrar la adecuada custodia del legajo documental y bienes asignados.

8.Apoyar con la orientacién al pablico usuario.

9. Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento de su area.
10.Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su area

11.0tras funciones que le asigne su jefe Inmediato de su area.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller / Técnico incompleto / Secundaria completa
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Un (01) afio en el sector publico o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Sies 06 meses en sector publico, en cargos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS
- Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de
cargo. Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.
- Diplomado y/o especializaciones en Gestién Piblica. CONOCIMIENTO

- Manejo de herramientas de ofimatica nivel bésico.
Idioma Quechua nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (L.as iabores se realizan de manera presencial

DURACION DEL CONTRATO salvo disposicion contraria del Gobiemo Central).

S/. 2, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como

REMUNERACION MENSUAL toda deduccién aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-009
AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
NOMEBRE DEL PUESTO Especialista lll (Coordinador de Adquisiciones)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1. Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de contratacién, adquisicién de bienes, servicios y ejecucion de obras q
requieran los érganos y unidades organicas de la Municipalidad, en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
demas normas vigentes, en coordinacion con la Oficina de Abastecimiento.

2. Recepcionar, revisar las especificaciones tecnicas y terminos de referencia de los requerimiento que ingresan a la oficina de
abastecimineto, de las areas usuarias de las compras menores a 8UIT, debiendo coordinar con el area usuaria en caso de detectar
deficlencias u vicios para su subsanacion en concordancia a la Ley de contrataciones del estado y norma vinculantes segun tipo de
adquisiciones.

3. Registrar, difundir e informar a través de Sistema Electronico de Contrataciones del Estado SEACE, el Plan Anual de Contratacions
aprobado y los procesos de seleccion convocados hasta su adjudicacion.
4. Proponer y participar en la conformacion de los Comités de Seleccion para las Licitaciones Publicas, Concursos Publicos, Adjudicacic
Simplificada, Seleccién de Consultores Individuales, Subasta Inversa Electronica, de acuerdo a las normas vigentes.
§. Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogida por el Comité de Seleccién, a través de la elaboracién de Id
proyectos de contratc y la emisibn de las o6rdenes de servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes.
6. Las demas funciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Oficina d
Abastecimientos.
7. Seguimiento de los saldos de las certificaciones de crédito presupuestario, realizando informes mensuales de la situacién actual, para 2
alertas y rebajas correspondientes.

8.Apoyo en la elaboracion de términas de referencia de los requerimientos de la Unidad Organicas de la Municipalidad.
9.Coordinar con la Oficina de Presupuesto para la aprobacion de las certificaciones de crédito presupuestario.

10. Elaborar propuestas de normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de compra
y contrataciones.

11. Monitoriar la Realizacion de los estudios de mercado y andlisis costo/beneficio para poder determinar la existencia de proveedores y
valor del proceso de contratacién, elaboracion de cuadros comprativos, emision de ordenes de compra y servicio, y registro SIAF.
12.Coordinar con la ejecucion contractual para las alertas del vencimiento de las cartas fianzas de ios contratos vigentes.

13. Emitir y firmar contraprestaciones de Ordenes de Compra y Servicio menores a 8UIT con terceros, en concordancia con las
especificiaciones tecnicas o terminos de referencia, estudio de mercado y otros, para su prestacion efectiva.

14.Manejar la plataforma del SEACE con eficacia, eficiencia y legalidad.

15.Informar a su Jefe inmediato sobre el estado sictuacional de las compras menores a 8UIT a su cargo.

16. Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de Tramite documentario y uso de
plataforma digital y et uso de los documentos digitales en forma Obligatoria.

17.Cumplir con los principios, deberes y valores del c6digo de ética de la funcién publica.

18.Emitir Informe técnico en el area de su competencia.

19.0tras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras de contabilidad, derecho, administracién, economia o afines a la
formacion. Debidamente colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)
Tres (03) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en el sector pablico o privado.
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afio en el rea o 4reas vinculadas al cumplimiento de las funciones, en cargos similares en gestion publica.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS
- Certificacion OSCE nivel intermedio. - Trabajo en equipo, Razonamiento l6gico, andlisis, sintesis y
- Diplomado y/o curso de especializacién Gestion Publica. planificacion.
- Especializacion en SIGA y SIAF. CONOCIMIENTO
- Diplomado yfo cursos de especializacién relacionados al
cargo. Conocimiento de idioma quechua nivel basico; Conocimientos
- Manejo de herramientas informéticas a nivel usuario. en Sistemas de Abastecimiento y/o Logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (L.as labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

§/. 4, 000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley as!

REMU?IERACM ENSUAL

comg toda d,ea‘fraﬁn*aaﬂcable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-0010
AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
NOMBRE DEL PUESTO Especialista | (Indagacion deMercado)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES
1. Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remitidos a los proveedores; d
acuerdo a lineamientos impartidos por el Jefe de la Oficina de Abastecimientos y conforme a disposiciones legales.
2. Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los terminos de referencia y/o especificaciones tecnicas
respecto de los requerimientos de bienes o servicios formulados o disponer su levantamiento de observaciones a travez del
responsable de adquisiciones.
3.Mantener Actualizado el Registro de Proveedores segun rubro de prestacién de bienes y/o servicio.
4 Atender consultas de los proveedores y/o éreas usuarias referentes a loss requerimientos.
5. Elaborar la relacién precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y mantenerlg
actualizados.
6. Llevar el control de tramites de pedidos en la plataforma de Gestion de Tramite Documemtario, en concordancia con las
directivas internas y normas generales de uso de docuemto digital y demas.
7. Asistir al Jefe de la Oficina de Abastecimientos asi como a las areas usuarias, en la programacién, y ejecuciéon d
actividades de los procedimientos Administrativos que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.
8. Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la disponibilidad presupuestal
debidamente autorizada.
9.Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras a travez del uso digital y simplificado en cumplimineto de
normas y directivas internas.
10.Participar en la programacién de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.
11.Firmar las cotizaciones en conformidad al procedimiento desarrollado.
12. Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de Tramite documentario
uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma Obligatoria segtin normas internas y el gobierno
digital.
13.Cumplir con los principios, deberes y valores del cédigo de ética de la funcién publica.
14.0Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller/Titulo Licenciado, en carreras de contabilidad, derecho, administracién, economia o afines a la formacion.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)
Dos (02) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, o titulo de técnico en el sector piblico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA
Un (01) afio en el area o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones, en cargos similares en gestion pablica.
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS

| - Trabajo en equipo, Razonamiento légico, analisis, sintesis y
planificacion.

- Certificacion OSCE nivel basico.

Diplomado y/o curso de especializacion Gestion Publica.
- Especializacion en SIGA y SIAF. -
Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al
cargo.

- Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario.

CONOCIMIENTO

Dominio idioma quechua nivel basico; Conocimientos en
Sistemas de Abastecimiento y/o Logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

ULt o, ool E ) salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

S/. 3, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi

REMUNERAGION MENSUAL como toda deduccion aplicabie al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-011
AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo ||
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1.Proyectar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de su area.

2.Recepcion y emision de documentos

3.Realizar trémites documentarios del area en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.
4. Elaborar los informes u otros documentos dentro del area de su competencia.

5.0rdenar el acervo documentario en la oficina de su area.

6.Conservar limpio y en buen estado del material a su cargo.

7.Administrar la adecuada custodia del legajo documental y bienes asignados.

8.Apoyar con la orientacién al publico usuario.

9. Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento de su area.
10.Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su area

11.0tras funciones que le asigne su jefe Inmediato de su area.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller / Técnico incompleto / Secundaria completa

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Un (01) afio en el sector pablico o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Sies 06 meses en sector plblico, en cargos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS
- Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al . . . . .
cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de
- Diplomado y/o especializaciones en Gestion Pablica. - |Senvicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.

Especializacion en SIGA.

- Manejo de herramientas de ofimatica nivel basico. EONDCIMIEIO

Quechua nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial
DURACION DEL CONTRATO salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

S/. 2, 000.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones de ley asi
REMUNERACION MENSUAL como foda deduccién aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-012
AREA SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE INVERSIONES
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo 1l
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1.Proyectar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de su area.

2.Recepcion y emision de documentos

3.Realizar tramites documentarios del area en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.
4 Elaborar los informes u otros documentos dentro del 4rea de su competencia.

5.0rdenar el acervo documentario en la oficina de su area.

8.Conservar limpio y en buen estado del material a su cargo.

7.Administrar la adecuada custodia del legajo documental y bienes asignados.

8.Apoyar con la orientacién al publico usuario.

9. Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento de su
area.

10.Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su area

11.0Otras funciones que le asigne su jefe Inmediato de su area.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller / Técnico incompleto / Secundaria completa

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Un (01) afio en el sector publico o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Sies 06 meses en sector publico, en cargos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS
- Diplomado y/a cursos de especializacion relacionados al - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de
cargo. Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.
- Diplomado y/o especializaciones en Gestion Publica. CONOCIMIENTO

- Manejo de herramientas de ofimética nivel bésico.
Quechua nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

2 Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial
D salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

S/. 2, 500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de iey asi
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-013
AREA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO Empadronador
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES

1. Organizar y realizar el empadronamiento de hogares por demanda.

2. Planificar y ejecutar el recojo de informacién socic-econdmica de los hogares mediante la aplicacién de la Ficha Socioeconémica
Unica (FSU).

3. Controlar de calidad de la informacion recogida mediante la Ficha Socio-econémico Unica (FSU) en su jurisdiccion.

4. Administrar y solucionar los reclamos por registro incorrecto.

5. Entregar a los hogares las notificaciones del resultado de la aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU).

6. Participar en las actividades de capacitacién definidas por el sector a nivel nacional.

7. Establecer la estrategia de comunicacion definida por el sector a nivel nacional.

8. Cumplir con la normativa competente a sus funciones y con las demas designaciones de su jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Técnico incompleto / secundaria completa

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

no aplica

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

no aplica

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de

- Manejo de herramientas informaticas a nivel basico Servicio, Liderazgo, Rlanificacién y andlisis,

CONOCIMIENTO

Quechua nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

DURACION DEL CONTRATO Tres (QB) Me;es (Las Igbores se realizan de manera presencial
salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL S/. 2, 000.00 Solgs (Ingluye los moptos y afiliaciones de ley asf
como toda deduccién aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C-014

AREA Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente DEMUNA
NOMBRE DEL PUESTO Especialista Il Psicologa
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.Prestar atencion especializada de acuerdo su perfil profesionat.

2.Calificar y ejecutar acciones de defensa para la atencién de caso que se requiera.
3. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funcione
y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.
4. Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas, individuales o grupales a los nifios, adolescentes, asi con sus padres si fuera el caso pa|
disminuir el conflicto en el hogar.

5. Atender consultas y realizar tratamiento psicologico a los nifios y adolescentes que lleguen hasta DEMUNA.

6. Realizar investigaciones en el medio social de los pacientes en tratamiento para recomendar su tratamiento adecuado y posterior
rehabilitacion social

7.Elaborar programas de comunicacién, participacion e integracion familiar de los nifios y adolescentes.

8. Brindar soporte familiar esta referido al conjunto de acciones orientadas a una atencién integral a las familias cuyos casos han sid
detectados por la DEMUNA
9. Participar en los programas de consultas, tratamientos y consejeria psicolégica para la atencion a nifios, adolescentes, mujeres st
famitia.

10.Evaluar programas de salud mental relacionados al bienestar de los usuarios.

11.Dictar charlas para ayudar a los usuarios y sus familias, fomentando los lasos familiares.

12. Emitir informes y/o absolver consultas a solicitud de las autoridades competentes y de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.

13. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas pq
su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Licenciada en psicologia, debidamente colegiada y habilitada.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Dos (02) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en el sector plblico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un 01 afio en el 4rea o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones en gestidn publica en cargos similares.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION CONOCIMIENTOS Y REQUISITOS
- Quechua nivel basico.

- Contar con constancia de curso de defensores emitido por
el Ministerio de la Mujer y poblaciones vulnerables.
- Diplomado y/o cursos de especializacién relacionados al

cargo. ] o ] - Trabajo en equipo, Alto nivel de probidad y conducta, vocacion de
- Manejo de herramientas de ofimética nivel basico. servicio al publico, sensibilidad social y lealtad institucional.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial).
REMUNERACION MENSUAL S/. 3, 800.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como

toda deduccion aplicable al servidor).




> MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARR %
e ——————————————————————

ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA ©
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
FORMATO N° 01

SENORES:

COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE SELECCION MEDIANTE
EL REGIMEN DEL DEC. LEG. N° 1057 DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARA.

Y 0, ,
identificado  con  DNI  N®  ...ooorioii , domiciliado en
................................................................................. , postulante al
Proceso CASN® .....ooiiiiiiiiii L, , convocado por la Municipalidad

\Dlstrltal de Mara, regulado en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

[ 7 Para lo cual, declaro bajo juramento que cumplo integramente con los resultados

basico y perfiles establecidos en la publicacion correspondiente al servicio
convocado y que adjunto a la presente los siguientes documentos debidamente
firmados y foliados en el siguiente orden:

J 1. Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° 01).

" 2. Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 02).

3. Declaracion Jurada (Formato N° 03)

4. Formato De Solicitud De Notificacion Electronica (Formato N° 04).
4. Curriculum Vitae Simple Actualizado.

5. Documentos que sustenten lo declarado en el Formato N° 02.

iSin otro particular, quedo de Usted.

Mars, ...... de ..souvnnnnnn o33 de 2025.
)
Firma del Postulante Huella digital
del postulante

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARR gf
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ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA “

ANEXO N° 3: FORMATO N° 02.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
COTABAMBAS -APURIMAC

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N° 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS N\ CAS N°003-2025-MDM I

CODIGO DE PLAZA ‘

IMPORTANTE

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General sujetandome a 1as acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o informacién en el presente de )
son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que Ileve a cabo Ia entidad.

I. DATOS PERSONALES

FECHA DE
APELLIDO NINTERNO NOMBRES NACIONALIDAD MACIVHIENTO:
(ddinuaiaaaa)

EUGAR DE NACIMEENTO:
DISTRITOPRONV,/DIFTO,

N DE DOCUMENTO N DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL DISTRITGMPROY JDPTO,

———— :
Seleccione...

MEDIO POR XL CUAL SE
CORREO ELECTRONICO (*) ENTERO DE LA
CONVOCATORIA

ELEF

ESTADO CIVIL i
MOVIL %)

Seleccione...

EAMTRACOLEGIADO Y COLEGIO PROFESTONAL

: : LINK DE BUSQUEDA DE BABILITACION DEL COLEGIO PROFESION A
BILITADO (SINO) (N® de registro) K DE BUSQ BILITACTION « ;

PERSONA CON DISCAPACIDAD N Folioka* LICENCEADO DE LAS
(51 NO) Tl FUERZAS ARMADAS {5/ NO)

Seleccione...

Ley N° 31333, Ley que promueve of empleo de jovenes

N Folin*#* N" Folio®*

téenicos v profesionales en el sector pablico (S1/NQ)
cione...

r‘P etapa de Evaluacion Craricular D e
[

MWZION ACADEMICA
N

Seleccione...

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (*%)

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanca en el Grado Académico que no aplique.

(**) IMPORTANTE: En caso de postilar a un puesto que requiera for ion técnica o universitaria, deberd declarar la fecha exacta de egreso de la for id démica correspondiente para
contabilizar los afios de experiencia general, se incluye las prdcticas profesionales.

(***) Sdlo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada.

Bk
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
COTABAMBAS -APURIMAC

HI CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:
: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podran ser acomulativas.

Cursos (incluye cualqui dalidad de capacitacio
Programas de E: con no menos de 98 horas, 0 mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
" o por dispos

e s sy
o Dip

FOTAL 5

CTRSO Y0 SLEE y «
FSPECYALIDAD INSTEFUCHON DE
HORAS

Folioxss

Seleccione...

2 Seleccione. ..
3 Seleccione. .
4 Seleccione...
1
ada

i6n Curricular D

(***) 86lo para la ¢tapa de Eval

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO
/o certificados. Para ello deberén de tomar en cuenta los requisites minimos solicitados en &l campo tonocimientos

Aqui deberd ignar los imi licitados, que NO pueden ser
para el puesto y/o cargo del numeral I1. Perfil de] Puesto de las Bases del Proceso CAS.

S
X
S
~
2 e
'n s 1y
o -
A s wie
o /A
AS-AY
V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS
Aqui debera ignar los licitados en ofimética e idiomas.
Marcar con una X segim el nivel de dominio que posee.
4 ros (Especiftcar)
&
> LA " N
S s )\
'é e 1‘: ;c I
1o S
\ 0)449. 3 Oh'ni\@g_gﬁnﬁcar)

I VL OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO(**)

2
(**) Considerar si el perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegindo, Habilitado, Record de Conductor, etc)
luacién Curricular D d

{***) 86lo para la etapa de E

VIL EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:
Aqui deberd registrar toda la experlencia laboral adquirida en orden cronoldgico desde la mds reclente kasta la mds antigua, Para ello deberdn tener en cuenma que para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica
e incluye tambien las practicas profesionales.

o universitaria, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la_formacidn correspondiente, Io qu:
 (sdlo daria), se contard cualg experiencia laboral.

Para los casos donde NO se requiere formacidn téenica y/o profe
Nota: En caso de tener experiencias laborales simultineas, solo debers registrar la experiencia més relevante para el puesto.

1 PECHA I ' =
NOMBRE DE LA ENTIDAB O e . FECHA PE FIN o - o MOTHD - R
AT SECTOR 4 EMPO TON SUERLDO ; =t
EMPRESA sl e DL SIS AN ELOW oy T
Kolavelmme G affos O meses ¢ dins




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA

COTABAMBAS -APURIMAC
2 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione. ..
3 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione. ..
4 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione. .,
5 Seleccione.., 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
6 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione. ..
7 Seleccione... 0 afios O meses O dias Seleccione...
3 Seleccione. .. O afios 0 meses O dias Seleccione...
9 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione. ..
10 Seleccione.., 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
11 Seleccione... 0 afios O meses O dias Seleccione...
12 Seleceione. .. 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
13 Seleccione... | 01/02/2022 31/05/2022 0 afios 3 meses 30 dias Seleccione...
14 Seleccione. .. 0 afios O meses O dias Seleccione...
15 Seleccione. .. 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
16 Seleccione... 0 afios O meses 0 dias Seleccione...
17 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
18 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..
19 Seleccione. .. 0 afios 0 meses O dias Seleccione. ..

Seleccions. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...

HEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA TABORAL GENIRAL

{***) S6lo para Ia etapa do Evpluacisn Corricular D

VI EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallar los trabafos que califican pare lu experiencia especifion teniendo en euenta que este debe ser asocioda a la Juncidn yo materla del puesto wo asocinda al sector piblico o al nivel especifico,

FECHA DE

el s , ; FECHA DE EIN : ‘ . MOTIVO o i and
PLESTOUARGO SECTOR InIC 0 Zgets TTENEPO FOTAL SUELDO e N Falio

- ’ aﬁos 0 - 0 dias

Seleccione N DL PERSONAS A
CARGO

NOMBREDE LA E
FAIPRESA

Seleccione. ..

Seleccione. ..

ARFA YO UNIDAD . NIVEL DEL
ORGANICA PMEs10
tn detatinda de lus funciones del trabajo realizadao

(***) Sélo para I etaps de Evalaacién Curricalar D

FECTIA DY
INICT)

MOTIVO
TIEMPO TOTAL SUELD - TN Foliore®
FIEMPO TOT AL VELDO L Y Falio

GMIBRE DE LA ENTIDA O

PUESTO/C ARG

SECTOR FFEC H\. l?ll FIN

3 Selessione N DE PERSONAS A
CARGO

Seleccione. ..

0 afios 0 meses 0 dias

Seleccione...

AREA YO UNIDAD NIVEL B
ORGANICA PUESTO

(*#*) Sélo para Ia etapa de Evaluacién Curricular D d.

FECHA DE

b ST ORT g
NUMBRE DE LA ENTIDA O PUESTOCARGO SECTOR INCIO
P

FECHA DE FIN N MOTIVO
1 A 1.1 .l e
EMPRESA SUELDO N Fulin

DI LA SERANTID BRI DE CESE

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione.,.

. N DE PERSONAS A

Seleccione. ..

SA YO UNIDAD NIVEL DEL
VB ORGANICA PUESTO
Descripeion detaliada de las fi del trabajo realizad

(***) 86lo para la etapa de Evaluacién Curricular D

: b FECHA D
NOMBRE DE LA ENTIDA O by T g - e i FECHA DE FIN e - . MOTDVO n ey
N » SF . AP . [SH : 8 ahs
EMPRESA PUENTOCARGO FCTOR ‘l.‘\l( l()I Bt ihaiads d s TIEMPO TOTAL 1V ELDO DE CESE, N Fohio

0 aflos 0 meses O dias Seleccione...

siver orr. [ A" DE PERSONAS A
PUESTO CIoRe. - CARGO

Seleccione. ..

LRFA VO UNIDAD
ORGANICA
Descripcién detaltada de las funciones del irabajo realizado:

(***) Sélo para Ia ctapa de Evaluacién C B d
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA
COTABAMBAS -APURIMAC

o : FECHA DE
NOMBRE DE LA EXTIDA O = o : FECH DE FIN iy : MOTIVO - o e wae
EMPRESA PUESTO'CARGO SECTOR INIC m FLEMPO TOTAL SUFEDO gy N Falin

T AL

Seleccione... 0 afios O meses 0 dias Seleccione...

AREA YO UNIDAD
ORGANIC A
Descripcion detallada de las fi

NIVILL DEL
PUESTO

NODE PERSONAS A

Sel coione..
N CARGO

del trabajo realizado:

(***) 8610 para la etapa de Evaluacién Curricular D tad:

. P FECHA DE .
NOMBRE DE LA ENTIDA O awn Seieol ADE O hena b Fiy o . MOTIWO
it PUESTOCARGO SECTOR INCIO b FIEMPOTOTAL SURLDO oy Y Unliu

.| 12/01/2022 21/05/2022 Q afios 4 meses 9 dias

MMVEL BEL Selecclune * DE PERSONAS A
PLENTO CARGO

Seleceione...

AREA YO UNIDAD
ORGANICA
Descnpeion detallada de las fi del rrabayo realizad

(*#*) S6lo para la etapa de Evaluacidn Curricular D d.

FYCHA DE MOVINO

PUESTOCARGO SECTOR INIC m FIGiTA DRI UEMPO TOTALL steLno SO N Folioses

P vY)

SEIeCCione‘ i -- 0 aﬂos 0 - 0 dlu seIeCCione”.
VU TNIDAD NIVEL DEL NODLPERSONAS A
eleocmne

TYRGANNKCA PLENTO
del trabajo reatizad

CARGO

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular D d.

FECHA DE
3 J e 55 {
TOACARGO SECT B ||| JIRCHA DIFIN FIEMPO FOTAL  SUELDO I\:[..)(l.:,\:‘v) N Foligh#+

ME DE LA ENTIDA O
(\HRIS\

0 afios 0 meses 0 dias

Seleccione. N"DE PERSONAS A
CARGO

Seleccione... Seleccione.,.

Desypci(’m detallada de las funciones del trabajo realizado:

{***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular D d

FECHA DE

SOMBRE DE 1A EN
B Ly L Lol R PUESTOCARGO SECEOR  INICIO

F l—( HA DE FIN " . S MOTIVO
ENMPRESA R

a3 oM K . L3 » B ) he" L ML
i FIENPO TOT A VELDO s N Tolio

Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias

Ll YO UNIDAD MY EL DEL Selecciane NTDE PERSONAS A
ORGANICA PUESTO CARGO

etallade de las funciones del trabajo realizado:

(***) S6lo para la etapa de Evaluacién Curricolar D d

VECHA DE "

. 10 127 - MOTIVO . ai
PUESTO/CARGO SECTOR NCIO 'JZ( l!}.l)i..l i THEMPO 1OTAL SURLDO DE CESE N Falin***
NAAAAL TCESE

NOMBRE DE LA ENTIDA O
FAIPRESA

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...

NVEL BELL N DE FERNMINAS A
PUESTO CARGO

Seleccione. ..

LREA ¥/0 UNIDAD
ORGANICA
Descripeion detallada de las func del trabajo realizado:

(#**) S6lo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

TIEMPO TOTAL PF LA EXPERENCIA LABORAL FAPECTFICA

653



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA

COTABAMBAS -APURIMAC
IX. REFERENCIAS LABORALES*

NOMBRE DIt NTIDAD O EMPRES A DONDE PRESTO NSOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR PUESTO DEL SUPERIOR

SERVICIOS INMEDIATO INMEDIATO

TELEFONO DEL
SUPERIOR INMEDIATO

*Registre como minimo las referencias de sus tres filtimos empleos, de preferencia las experiencias refacionadas al puesto.

X. DECLARACION JURADA

DECLARACTON JURADA
Preguntas Geaerales < Respoader con an Aspa { X))

(Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sepaladas por la Institucién?

2 |¢Declara tener hibiles sus derechos civiles y laborales?

Firma del Postulante Huella Digital del
Postulante

veeneen o, de 2025,
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ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA *

ANEXO N° 4: FORMATO N° 03.
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
FORMATO N° 03 - DECLARACION JURADA

Y0, , identificado con DNI N°
.......................... , domiciliado en
................................................................................. , postulante al Proceso CAS N°
................................................... » al amparo del Principio de Veracidad sefialado en el numeral
1.7 del articulo TV del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y modificatorias, declaro bajo juramento que:

No tener antecedentes policiales ni penales.

¢ No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

® No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso
(REDERECI).

* No contar con inhabilitacién o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el

Registro Nacional de Sanciones por Destituciones y Despido (RNSDD).

No tener impedimento para ser postor o contratista y/o postular, acceder o ejerce el servicio, funcién

o cargo convocado.

No percibir simultdneamente remuneracion, pensién u honorarios por concepto de locacion de

servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingreso del estado, salvo por

el gjercicio de la funcion docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (01) de

los directorios de entidades o empresas estatales o en tribunas administrativas o en otros organos

colegiados.

No tener en la institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén

de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influencias de manera directa o

indirecta en el ingreso a laborar en la Municipalidad.

En caso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad

organica a la que corresponde el puesto al que postula, la Oficina de Administracién, Alta Direccién

y/o cualquier otro 6rgano y/o unidad organica de la entidad; declaro bajo juramento el parentesco,

nombres y apellidos, cargo y 4rea de trabajo, segtin se detalla a continuacion:

N° | Parentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo

" En aplicacién del principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacién que presento para efectos del presente proceso de contratacion. de verificarse que la
informacién es falsa o de presentarse inconsistencias, acepto expresamente que la Universidad
proceda al retiro automatico de mi postulacion, sin perjuicio de las acciones legales que corresponda.

Mara, ...... de.....ooooviviiinnnn. de 2025.

Firma del Postulante Huella digital
del postulante
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ANEXO N° 5: FORMATO N° 04
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

FORMATO N° 04
FORMATO DE SOLICITUD DE NOTIFICACION ELECTRONICA

DATOS PERSONALES:
e Apellidos y Nombres Completos:

e Documento Nacional de Identidad:

Correo Electrénico Personal Valido:

8
®

Teléfono y/o N° de Celular:

-/ ,;’/ /&2 Departamento: Provincia: Distrito:
R s
‘{ﬂ ' ¢ Direcciéon completa:

Mediante el presente autorizo expresamente a ser notificado electrénicamente con los documentos
relacionados con mi persona respecto a, comunicados, actos administrativos y demds disposiciones

- » emitidas por la Municipalidad Distrital de Mara, por medio del correo electrénico valido y/o via
f ( \

YWhatsApp, y/o por mensajeria mediante nimero de teléfono personal consignados en ¢l presente
3 ocumento.

S

Firma del Postulante Huella digital
del postulante
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ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA “

ANEXO N° 6: CUADRO DE CRITERIO
PARA LA EVALUACION CURRICULAR.




PROCESO DE SELECCION

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

Apellidos y Nombre

DATOS PERSONALES

Puesto IDNl
lEvaluador; Teleféno
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto:

Maximo 10 puntos

PUNTAJE

PUNTAJE ASIGNADO

Cumple con el grado minimo requerido en el perfii del puesto (Max. 08 ptos.)

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido (Max. 01 pto.)

Cuenta con 2 0 mds grados superiores al minimo requerido (Max. 01 pto.)

ARos de experiencla profesional general;

PUNTAJE

PUNTAIE ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido {Max. 10 ptos.)

Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido (Max. 03 ptos.)

Tiene de 4 a mds afios adicionales al minimo requerido {Max, 02 pto.)

Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia:

PUNTAIE

PUNTAIE ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido {Max. 12 ptos.)

Tiene 03 afios adicionales al minimo requerido {Max. 01 ptos.)

Tiene de 05 a mds afios adicionales al minimo requerido {Max. 02 ptos.)

CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACIONES

Capacitacion especifica en la funcion y/o materia:

PUNTAIJE

Maximo 10 puntos

PUNTAJE ASIGNADO

Curnple con capacitacién minima requerido (Max. 05 ptos.}

Tiene capacitaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max. 02 pto.)

Tiene especializaciones adicionales afines a lo minimo requerido {Max. 03 pto.}

PUNTAIE ASIGNADO TOTAL (minimo aprobatorio 35 y méximo 50)

OBSERVACIONES:

46
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ANEXO N° 7: CUADRO DE CRITERIOS
PARA LA ENTREVISTA PERSONAL.
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ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA “

CUADRO DE CRITERIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

ITEM 1| CRITERIO A EVALUAR

DEFINICION

01

Dominio tematico

Destreza y conocimiento teérico — practico
sobre la tematica de la materia del cargo al que
postula.

02

Capacidad Analitica

Capacidad de el/la postulante de comprender
las situaciones y resolver los problemas.
Poseer la habilidad para realizar un analisis
légico, la capacidad de identificar problemas,
reconocer informacién significativa, buscar y
coordinar datos relevantes de la materia del
cargo al que postula.

03

Actitud personal
(percepcién del
entrevistador)

Capacidad de el/la postulante de orientarse a los
resultados. Actitud para finalizar las tareas y
cumplir los objetivos, aun en situaciones mas
exigentes en cuanto a plazos, obstaculos u
oposicion. Evaluacion de las competencias del
perfil detalladas en el anexo N°01 de las bases.

04

Facilidad de
comunicacion

Capacidad de ellla postulante de expresar
oralmente sus ideas, informacién y opiniones de
forma clara y comprensible, escuchando y siendo
receptivo a las propuestas de los demas.

05

Aspecto personal

La presentacién del postulante desde la forma
de vestir hasta el aseo y cuidado personal.
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