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mientos, tiene por finalidad, establecer y
avaluacion

al de
istrital

L.a presente B |
normar las di Smg ciones rﬁém vas a los procesos tecnicos de ¢
g}m"% la mmmim f:m dge pes*mm% ba;e::a ﬁ@ regimen especia
as de Servicios en la Municipalidad D

Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el régimen especial CAS,
y se %mu&nwﬂ mgém nor el Decreto Legislativo Nf‘*’ 1057 vy su
y por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM v Ley N°

' m Base Legal para el presente proceso de confratacion, es el siguiente:

La Constitucion Politica del Peru

Decreto  Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Cammtm on Adming ﬁimim de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto
Supremo N° 6?&2@% PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-
Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del sector Publico para el Aho Fiscal
2016 y normas complementarias.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 2?8?515 Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas
Lw N” 2%@%@ my que establece la eliminacidén progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislative 1057 y olorga dmmh% Eammi%




La convocatoria del presente proceso tiene por finalidad cubrir personal mediante
la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios para los dias,
estii m%m% en el perfil del puesto y funciones a desarrollar en las condiciones
esenciales del contrato y las plazas son las siguientes:
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R i “/Articulo 1°.- Las personas interesadas en particip

N "* ﬁ%bmaﬁ observar el cronograma que se establezca amu%be y di fuﬁ ia 2 ‘ﬁ‘w% de
o “la Municipalidad Distrital de Pocollay, se publicara en la Pagina Web de la entidad:
munidepocoliay.gob.pe.

.............
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o ATt 3°.- Estan inhabilitados de participar aquellos postulantes que, en el

e " momento de la convocatoria y de la presentacién del expediente, hayan sido
sancionados con destitucion en el marco de un Proceso Administrativo o que
fengan condena i %ﬁaé privativa de la libertad consentida y %ﬁamwr lada por delito
doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judiciaimente para
contratar con el Emad&
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ion total de las Bases
imen CAS, y por lo

Articulo 4°.- La inscripcion del postulante implica la acepls
del presente proceso para contrato de personal bajo el reg
tanto, la sujecion a las mismas.

ks

La publicacién de la convocatoria se realizara en la pagina web de Ia

Municipalidad Distrital de Pocoliay.

Articulo 5°.-El presente proceso para la contratacion de personal bajo el regimen
CAS sera llevado a cabo por la comisién integrada por el Jefe de Administracion
(Presidente), el Jefe de Planificacion, Presupuesto y el jefe de Personal, ¢ guien
haga sus veces.

Articulo 6°.- Son funciones y atribuciones de la Comision:

a) Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacion de
personal bajo el réegimen CAS.

) Verificar que cada expediente reuna los requisitos establecidos.

¢) Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de

gne datos o documentos

Realizar la entrevista personal.
Solicitar apoyo legal o administrativo en caso sea necesario.
Elaborar las actas de las etapas de evaluacion correspondientes, las listas

de los postulantes que se declaren aptos para cada etapa, asi como el
informe final.

Articulo 7°.- Los documentos necesarios minimos para la postulacion, ademas de

lo establecido en al Articulo 10° de las presentes Bases son las siguientes:

Carta de presentacion del postulante ANEXQO N° 1

Declaracion Jurada de ausencia de incompatibilidades ANEXO N* 2
Declaracion Jurada de ausencia de Nepotismo ANEXO N° 3
Fotocopia del DNI vigente.

Reporte de la consulta RUC de la SUNAT (Contribuyente Activo)

8 € @ =2 8
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Articulo 8°.- Las personas interesadas en participar en el Concurso, deberan
mm%ma? E@ dmum@mm o6n necesaria para postular mediante una solicitud
conforme al ANEXQO 1, dirigida al Presidente de la Comision de Concurso CAS,
indicando el puesto al que postula en el plazo establecido en la Convocatoria, con
lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.

Los expedientes seran presentados en un file A4,

organizado obligatoriamente en

orden y/o estructura de la evaluacion curricular conforme se indica en el ANEXO 4
de las Bases y estar debidamente foliados.

E‘a g&m nir .im mm m'
de pa rte derivara

ad mam@’ia ﬁ ni a manera de mé racion.
directamente a la Comision de Evaluacion.

umentacion adicional

'\ Los postulantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado, indi cando
3%’2} sigutente:

Namm’“@ de Cz}mfmmm“a al que postula
del Proceso: Contratacionde................

Nigm%m de DN%

EJEMPLO: (PEGADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

e a AT et Y 1 o ot bkt S R rer T : eifalr ) L o dvnly : AT e o T T T LA T TR = 2 TR ks A S e

Senores:

COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS — M

1} Convocatoria CASN®......... - 2016

2} Obieto de s Cmimmc ion émrgﬁ}i

31 Apelidos vy NOMDIes: .o o,

BY DNINT cooteeeeeeeoeeeeee s eeess s e
NOTA: LOS Pﬁﬁ TULAN
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Los expedientes mmﬁmmm en el Concurso CAS, de las personas no ganadoras
seran objeto de devolucién con un plazo minimo de 2 dias habiles terminado e

IHO0es0,

Articulo 9°.- Los requisitos tecnicos minimos y mmmé&m as que deben reunir el
postulante tienen caracter de acuerdo al perfil del requerimiento.




mm @mm 5@ vmzmm lo informado y los documentos sustentatorios de
gmumd{} al perfil requerido por el area usuraria, cuya calificacion sera en
términos de APTOS y NO APTOS, La etapa tiene caracter ELIMINATORIO

y no tiene puntaje.

Tiene puntaje vy tiene caracter ELIMINATORIO, La evaluacion Curricular,

segun los criterios del ANEXO N°5, tendré una calificacion maxima de 50
puntos v un puntaje minimo de 30 puntos, sin el cual el postulante no podra
acceder a la entrevista personal. Los documentos que acrediten la
calificaciébn  curricular son las copias fotostaticas simples, y deben
oresentarse en un folder A4, ordenado en forma cronologica, segun 10s
criterios previstos en el ANEXO N™ 4.

P B

7%\, Tiene puntaje y es eliminatorio, La Entrevista Personal tendra una
/% calificacion maxima de 50 puntos, y estara a cargo de la Comision
7.0 Evaluadora, cuyos criterios de calificacion obedeceran a la estructura

evaluativa estipulada en el ANEXO N° 6.

o 12°.- Siendo la nota minima aprobatoria de 60 puntos y la maxima 100
% 5 unmﬁ L.OS g}u estos para Contratacion Administrativa de Servicios se asignaran
1 % n estricto Orden de Mérito.

v ﬁ‘* ’***’ Las personas con habilidad diferentes (discapacitados), se aplicara la
s %/ bonificacién del quince (15%) del puntaje final obtenido, siempre que hayan

e eumplido con los requisitos como copia simple del carnet de discapacidad emitido
por el CONADIS.

Articulo 13°.- INFORME FINAL La Comision Evaluadora emite un info rme Final,
m%&m iﬁﬁaﬁdﬂ a e:gu ien ocupe el mayor puntaje en el Cuadro de Meritos. El
Pf% iﬁ%f’%m de la Comisidén Evaluadora, remitira los resultados finales a la Gerencia
Vi nal, para los fines pertinentes.
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ero: La duracion del periodo de Contratacion son las especificadas en [as
condiciones esenciales del contrato en el perfil del puesio y funciones a
éﬁmsmnw la misma que se termina en las fechas indicadas en la presente
convocatoria; pudiendo ser renovada a solicitud del Area Usuma y se puede
extinguir o rescindir el contrato por falta presupuestal o por mal desempefo del
trabajador.

Seqgundo: Cualquier situacidén no prevista en las Bases sera resuelta por 10s
Miembros de la Comision Evaluadora,
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" Indicar marcando con un aspa (x}, Condicién de Discapacidad:

CARTA DE PRESENTA

Hefior{es)
PRESIDENTE DE LA COMISION CONCURSO CAS -MDP

0, e e e e e e e e e e
(Nombre v Apellidos) identificado(a) con DNE N°.............................., medante a presente le
solicito se me considere para participaren el Procesc CASN® ... ... ............,alinde

acceder al Servicio cuya denominacion es

2 & % T T o om oawHh 4o Wb k4T AR AR b ® & IWHF L AT EF RK ¥ R P @oT R T oRoFOFOFOLEMN L LKA FL A F % = w & 4 4 £ =3 4+ = * 2 & 2 bk - 1

~Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles

astablecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y gue adjunto a ia presente

los documentos solicitados, copia de DNI y declaraciones juradas.

Focollay, ... ... de..................del 2016
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FIRMA DEL POSTULANTE

Adiunta Certiticado de Discapacigad
Tino de Discapacidad:

Fisica

Auditiva

Visual

Mental

Resolucion Presidencial Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa {x):

Licenciado de las Fuerzas Armadas (S INOS
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sentencias condenatorias o haber sido sometide a procesos disciplinarios o sanciones
administrativas que me impidan laborar en el Estado. Esta declaracion se formula en aplicacion dei

principio de veracidad establecido en el Articulo 42° de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento
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Pocollay, .....de................. .del 2016
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Yo,

dentificado (a) conDNJI N° ................................... al amparo del Principio de
Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en e
articulo 42° de la Ley de Procedimiento AdministrativoGeneral — Ley N° 27444, DECLARO
BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

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

por razon dematrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de

manera directa o indirectamente el ingreso a laborar en la Municipalidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 vy su

Reglamentoaprobado por D.S.N°® 021-2000-PCM vy sus modificatorias. Asimismo, me

comprometo a no participar enninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO,
~ conforme a lo determinado en las normas sobre lamateria.

/¢ 7 Declaro bajo juramento que en la

B unicipalidad de Pocollay laboran las personas
“eaniie” cuyosapellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A)
o consanguinidad (C)vinculo matrimonial (M) o unidn de hecho (UH), sefalados a

Laeinn

et
e,
) _:. . : ;o e, -' + @ 2
: - i _!-" ..-'::_': .':?:\. Ed ! ; ] g
- LT
' :'.-.

{/ "'""*'="i‘;‘;}%Em &N Aw%@ idos Nombres Area de Trabajo

o FrSAs = T =iy e [ Ty T Pyt B | ke ' el P e D RIS [ et e e deoerie A el ek orneurs hrwedroleeas

Y ek ke S Y B iyt et AT

e T LN TLH T r mp g Trar Cpn T e T 3 b el ke oeLear el At o e T DT AT T T M DT AT T

| ;quﬁ si lodeclarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo
f 438° del Cadigo Penal, queprevén pena privativa de libertad de hasta 04 anos, para ios
gue hacen una falsa declaracion, violando elprincipic de veracidad, asi como para
agquelios que cometan falsedad, simulando o alterando la verdadintencionaimente.
Focollay, de de 20
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FIRMA DEL POSTULANTE



1.1 Titulo (Estudios Superiores)
1.2 Estudios Superiores incompletos
1.3 Diploma o Constancia de Especializacion Tecnica

1.4 Secundaria Completa

2.1 Cursos mavor de 120 horas o mayor de 4 meses

2.2 Cursos de 80 Hrs. Hasta 120 Hrs., o mayor de 0Z2Meses y menor de 04 meses.

ng 4 F:F? ﬂ h : t x ; “‘;}*:?% o | | | | |
#%2.3 Cursos de 30 Hrs. Hasta 80 Hrs., o de 1 mes y menor de 02 meses
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=732 Mas de dos (02) afios hasta tres (03) afios

3.3 Mas de un (01) afo hasta dos (0Z) anos

3.4 Mas de dos (02) meses hasta un (01) afo

La experiencia se acredita con el documento correspondiente a la relacion laboral

siempre que tengan relacién directa con las competencias del cargo que se postula.



Se calificara un maximo de 25 puntos no acumulables
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Secundaria Completa
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" Se sujeta al perfil de la plaza convocada

~ Se calificara un maximo de 10 puntos de acuerdo a las horas 0 meses acumulados en 108
% Ss gu lentes rangos:

Wt M m eses.
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ST s, Los certificados relacionados al cargo que postula seran calificados los que se presenten
ST ﬁm un minimo de tres afnos de antigledad contado a la fecha de la presente convocatoria
no debe adjuntarse constancias de cursos que no estén en el rango mencionado).
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La experiencia se acredita con el documento correspondiente a la relacion laboral siempre
que tengan relacidn directa con las competencias del cargo que se postula.
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Mide el grado de sequridad, habilidad, expresion Oral

y persuasion del postulante para emitir argumentos

validos a fin de lograr la aceptacion de sus
ideas
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SETENCIAS DRALES I
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Formacion
Academica - Especialidad acreditada en Gestion Piblica Municipal.

-
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Cursos v/o estudios
_de especializacion
Conocimientos para | . Conocimiento acreditado en Sistemas de Planificacién Estraté egica |
o el puesto y/ocargo | Municipal.

| - Conocimiento en la Elaboracion de Informes Legales, Provectos e
Resolucion, Directivas
- Conocimiento y experiencia en Administracion Publica. |

| - Conocimiento del entorno Windows, manejo de herramientas de |
MS OFFICE 2007 o versiones superiores. '
- Conocimiento  en  Fscalizacion de  iocales sin licencia  de

Funcionamiento —~ Procedimientos de Fiscalizacion v Notiticacion.
- Conocimientos relacionados a la Tributacion Municipal.
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Principales funciones a desarrollar:

RHealizar inspecciones a establecimientos

PR Y
T LI P T

Coordinar v llevar a cabo operaciones conjuntos de fiscalizacion y control.

imponer notificaciones preventivas y resoluciones de sancion.

Eiecutar sanciones de cierres de establecimientos.

Elaboracion de informes Legales, Proyectos e Resolucion, Directivas.

Dejar constancia de las acciones u omisiones que importen [a comision de las infracciones
tributarias, mediante acta probatoria que deje constancia de la infraccion cometida.

Otras actividades inherentes que el jefe de unidad ie asigne.
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Formacion | - Titulo de la carrera técnica en secretariado ejecutivo |
Académica | :
Cursos v/o “estudios | - Cursos relacionados al drea a nostular
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Conocimientos para | ?fimméméﬁmm en el mm@jszs de herramientas informaticas.
el puesto y/o cargo | . Conocimiento en el drea a postular. _ ]

s Lk btk a5 1 mwu-:-nl-r-a.-:ra.-wnm e e, ot AR Al g S i T B L 200 S e R 0 T T B P i LA T, it el T b i Ll wrhay L1

eSO LT AT A LT e b R el L Tl b e e r B s e badig "'"""%

T L DT T, B i T e it e e i e S e e el e om0 Y 28 e S0 D o Tl o Pl ] 31 B, b ol ke = P 57 il 11 3T il . = - T L B

ipales tunciones a desarrollan:

v Redaccion de documentos.

v Control documentario

v Coordinacion entre dreas funcionales.

¥" (Otras funciones designadas por el jefe de la unidad.
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Conocimientos nara - Conocimientos en operacion y mantenim iento maqu naria pesada.
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el puesto y/o cargo | - Conocimiento en el Manejo de Motoniveladora.
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Principales funciones a desarrollar:

Operacion de magquina en campo.
- Veriticacion v control de mantenimiento de maquinaria asignada.
- Otros tunciones que le asigne su jefe inmediato
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- Trabajo a presion 5
- Comportamiento ético

- Responsable

- Proactivo y disposicién para el trabajo en equipo.
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Principales funciones a desarrollar:

Realizar los disefios de volantes, afiches, sticker v todo el material de difusion para el

programa de segregacion

- Elaborar documentos para el programa de segregacidn.

Sel T L Ser dindmico, tener facilidad de palabra y Hlegada a la poblacidn

- Concientizar a 1a poblacion en temas de segregacion de residuos sélidos
Sensibilizar puerta por puerta a los vecinos participantes del programa de segregacion

- bEmpadronar y encuestar a las familias participantes del programa de segregacion
Empadronar y encuestar a las familias participantes del programa de segregacion.

- Otras tunciones que le asigne su jefe inmediato.
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- EX ;:&%s“ encia - E}fzg::e@r iencia d% 1 afio como asi E’E%ITE% adm @trm ivo en el sector |
_publico y/o privado, ]
Eﬁﬁ“%ﬁ%mﬁﬁ%ﬁ - Trabajo en equipo ' ' a -
- Comportamiento ético

- Trabajo bajo presion

- Sentido de la responsabilidad
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- Curso de mmmmm{m e informatic
. - Lursos en seguridad
Cmm %m% |- Conocimientos en el computacién e informatica

| para el puesto y/0 | . conocimiento en office Word y excel.
- Largo - Conocimiento en atencién al publico.
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.. Principales funciones a desarrollar:

w Revisar y verificar documentos {pases de inhumacion, exhumacion).
v Realizar la orientacidn al publico
% - ¥ Realizar el reporte mensual de inhumaciones y exhumaciones.
' ’M: ﬁ - ¥ Coordinar con los guardianes sobre las acciones a realizar en el cementerio municipal.
S v Actualizacién del patron de defunciones.
v Dar asistencia técnica a los agentes participantes
T ¥ Otras funciones designadas por el jefe de la unidad.
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cio: 02 de Maw del 2016
é Tmm ino: 31 de Mayo del 2016
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; Emm encia - gmw encia e;‘%@ mas s:iﬁ O% meses en &%? sector wh% ico w’ﬁ g:ss’“ vado E
‘| enatenciénalpiblico.
| fiﬁmmwm ; - Trabajo en equipo i
2 - Compromiso etico y moral, |
- Trabajo bajo presion 5
i - Proactivo y capacidad organizada. |
| - Lidery con altavocacion al servicio - o
? Formacion '~ Estudiante de la carrea de contabi E%ﬁmd administracion o derecho.
Académica | e
- Cursos y/o estudios | - De acuerdo al area a postular |
% de especializacion | L
- Conocimientos |~ Conocimiento en tramites documentarios. Conocimientos en la |
para el puesto y/0 | redaccién de documentos de Gestién Administrativa, |
~ardo - Conocimiento del entorno Windows, manejo de herramientas de |
MS OFFICE 2007 o versiones superiores. ;
- No tener antecedentes penales y policiales. '

| - Gozar de buena salud fisica.
- Conocimiento en tramites administrativos. |

LA T AT

- Conocimiento en Atender los pedidos y reclamos vecinales,
- recibidos por el drea a participacion vecinal vy otras unidades |

| |
| organicas de ser el caso. |
? - Conoacimiento en seguridad ciudadana.
; I e e o
S mira. . Principales funciones a desarrolfar:

Ordenamiento v clasificacion documentario

Proyectar documentos administrativos requeridos (informes, memorandum, oficios, cartas)
Seguimiento de documentacion v requerimientos.

Brindar soporte a 1as actividades programadas.

Orientaciones gue se le requiera.

Otras que se e asigne el jefe inmediato.

Atender los pedidos y reclamos vecinales, recibidos por el drea a participacion vecinal vy
otras unidades organicas de ser el ¢aso.

Realizar todo tramite administrativo que se requiera con la PNP.
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