CONVOCATORIA CAS N2002-2025-MDJLBYR

BASES PARA LA CONVOCATORIA DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
DE PERSONAL PLAZO DETERMINADO (MODALIDAD TRANSITORIA Y SUPLENCIA) BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS, D.L. N°1057, DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios —
CAS, contemplando en el Decreto Legislativo N° 1057, para el cumplimiento de objetivos y
funciones de cada una de las Gerencias Usuarias que efectuaron requerimientos de personal
y el normal desempefio de labores de todos los servicios que presta la Municipalidad Distrital
de José Luis Bustamante y Rivero a plazo determinado en la modalidad de necesidad
transitoria y suplencia, que redinan los requisitos y/o perfil de acuerdo al requerimiento de
drea usuaria; para el cumplimiento- de objetivos y funciones de las distintas unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero. -

Asimismo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Informe Técnico N°00149-
2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la vinculacién de los contratos CAS
indeterminados y determinados a partir de la Sef®ncia del Tribunal Constitucional y su auto
emitido respecto del pedido de aclaracién, con la finalidad de coadyuvar oportunamente con
el cumplimiento de las metas funciones de la entidad y para cubrir las plazas o puestos
vacantes, formalizado mediante RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N 000132-2022-
SERVIR-PE.

2. GENERALIDADES

2.1. DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

2.2. DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRACION DE PERSONAL

El proceso de seleccién del personal requerido, estara a cargo de un Comité de seleccién
encargado de llevar a cabo el concurso publico bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS, a plazo determinado en la modalidad de necesidad transitoria
y suplencia, para atender el requerimiento de contratacién de personal presentado por las
areas usuarias.

3. BASELEGAL

¢ Constitucion Politica del Perd y sus reformas constitucionales.

e Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.

* Decreto Legislativo N°1440, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y
modificatorias.

e Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.



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

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

® Ley N°27558, que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios vy
servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

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

* LeyN°27815, del cddigo de ética de la funcidn publica.

* Ley N°29248, Ley del Servicio Militar su reglamento y modificatorias.

® Resolucién de Alcaldia, mediante la cual se conforma la comisién de evaluacién y
seleccion para la contratacién administrativa de servicios bajo el régimen laboral D.L.
N°1057, a plazo determinado para labores de necesidad transitoria.

® Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000132-2022-SERVIR-PE, formalizan acuerdo de
Consejo Directivo adoptado en la sesion N°012-2022-CD, mediante el cual se aprobé
opinidén vinculante, relativa a la identificacién de los contratos CAS indeterminados y
determinados.

: * Informe técnico vinculante N°1479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinsg!ante

/' sobre identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la

i sentencia del tribunal constitucional y su auto emitido respecto del pedido de
aclaracidn.

* lasdemas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

CODIGO | CARGO O PLAZA DEPENDENCIA Y AREA SOLICITANTE | CANTIDAD
| OFICINA DE TESORERIA i i J
001-2025-CAS Cajero OFICINA DE TESORERIA 01 |

GERENCIA DE FISCALIZACION Y SANCIONES

0%, | 002-2025-CAS Arquitecto | GERENCIA DE FISCALIZACIONY . | 01
> )/’( ‘ | SANCIONES B
774 // 003-2025-CAS ‘ Fiscalizador | GERENCIA DE FISCALIZACION Y ‘ 02
SANCIONES
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
004-2025-CAS | Especialista Juridico | PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL 01|
GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO
005-2025-CAS Notificador | GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO | 01
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
006-2025-CAS | Analista Técnico | GERENCIADE DESARROLLO URBANO | 01
OFICINA DE CONTABILIDAD
007-2025-CAS |  Asistente Administrativo | OFICINA DE CONTABILIDAD o1

TOTAL DE PLAZAS Y




5. PERFILY CARACTERISTICAS DEL PUESTO
En el anexo N°06 del presente documento se adjunta el perfil y las condiciones de cada puesto
materia de la presente convocatoria. Asimismo, el presente contrato de trabajo tendra una
duracién de 03 (tres) o cuatro (04) meses sujetos a renovacion de acuerdo a la necesidad
institucional y disponibilidad presupuestal correspondiente.

5.1. DE LA COMISION DE SELECCION:

El presente proceso para la contratacién de personal sera llevado a cabo por el Comité de
Seleccién de Personal, designados mediante Gerencia Municipal N°049-2025-GM/MDJLBYR.

Son miembros de la Comision de Seleccidn de Personal.

MIEMBROS TITULARES

| Oficina General de Asesoria Juridica | Abg. Alexander Victor Cruz Vilca Presidente |
~p =
% ’ Oficina General de Administracién C.P.C. Elizabeth Dolores Quico Miembro
_ Financiera Castillo
/' Oficina de Recursos Humanos Abg. Celmar Soto Nieto Miembro
- | . ]
- =

MIEMBROS SUPLENTE .

—~, ‘ Oficina General de Planeamiento y ‘ Econ. M-iceyra Elisa Chéavez ‘ Suplente
@m\%gq%f Presupuesto Benavente
Gerente de Administracién Abg. Victor Hugo M. Najarro Araujo . Suplente )
Tributaria ‘ !
Gerente de Servicios a la Ciudad | Ing. Patricia Bedoya Juarez ' Suplente |

Son funciones y atribuciones de la Comision de Seleccién de Personal, los siguientes:

% Cumplir y hacer cumplir las Normas establecidas en las bases del presente proceso de
-y contratacion de personal y demds dispositivos legales que norman este proceso.
) ,‘% %+ Fijar en base a la informacién 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.
%+ Elaborar las actas de instalacion, evaluacion de las listas de los postulantes que se
declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.
*» Establecer la convocatoria y cronograma por los postulantes.
¢ Realizar la calificacién de acuerdo con los criterios establecidos.
% Elaborar los cuadros de resultados.
Declarar desiertas las plazas no cubiertas.
K

% Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

R/
*
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»,

-
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Son prohibiciones de los miembros de la Comision de Seleccién de Personal del presente proceso



de contratacién de personal, los siguientes:
% Divulgar aspectos confidenciales del concurso

.,

las diferentes pruebas del concurso.

% Ejercer presion o influencia parcializada en el proceso de examenes y calificaciones de

% Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién del

concurso, 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 razén de matrimonio, ello de conformidad a la Ley N° 26771, Ley del

Nepotismo.

Los acuerdos de la Comisién de Seleccidn de Personal se aprueban por mayoria simple.

6. CRONOGRAMA
,EAPA DEL PROCESO | CRONOG&QMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el aplicativo
1 informatico para registro y difusion de ofertas 20/08/2025 al Responsable del
laborales del Estado Portal Talento Peru 02/09/2025 registro
| www.talentoperu.servir
A =0 =
//CONVOCATORIA
712 | Publicacién de la convocatoria en Ia pagina web de |
la Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero I 20/08/2025 al Comisidn de
— MDIJLBYR 02/09/2025 seleccion
‘ www.munibustamante.zob.pe |
3 Recepcién de Hoja de Vida - Curriculum- Vitae ' ' ]
Documentado en sobre cerrado Indicando el Mesa de partes
cddigo del proceso al que Postula y otros datos 28/08/2025 Horario de atencién:
requeridos. Presentarlo en la siguiente direccién: de 8:00 a 12:00 horas
Av. Dolores s/n José Luis Bustamante y Rivero, en
Mesa de Partes de la Municipalidad de José Luis
Bustamante y Rivero — MDILBYR.
.| SELECCION
Evaluacion Curricular revisién de cumplimiento de | 1
requisitos (eliminatorio) y publicacién de | 28/08/2025 Comisién de
resultados en portal institucional seleccion
www.munibustamante.zob.pe
5 Entrevista personal (El dia y hora se consignard en o
el Acta de Resultados de la Evaluacién Curricular) y 29/08/2025 Comision de
resultados de la entrevista en portal institucional | seleccion
www.munibustamante.gob.pe |
| Evaluacién psicolégica, Examen Médico Pre — ‘
6 Ocupacional y resultados finales en el portal 01/09/2025 Comision de
institucional (www.munibustamante.gob.pe) seleccion




SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 Suscripcion del Contrato - Oficina de Recursos | 02/09/2025

Humanos e Inicio de prestacién de servicio v la Oficina de Recursos
inducciéon de personal ingresante, traer su copia Humanos
legible de su DNI.
'8 Registro de Contratos. ' Los 5 primeros dias
Habiles después de | Oficina de Recursos
haber suscrito el Humanos
L |_ . Contrato

Nota: Los resultados de las fases de evaluacion se publicardn en la pégina web de la
Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero www.munibustamante.zob.pe

7. -ETAPAS DEL PROCESO -
El Proceso de seleccién para la contratacién de personal por necesidad transitoria y suplencia a
plazo determinado bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios CAS
- N°002-2025-MDJLBYR, de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero,
comprende las siguientes fases:

4 - -
‘l:a fase de la convocatoria comprende:
D5f . -

R

\/
L4

Etapa preparatoria:

El requerimiento formulado identificando la necesidad de las labores de necesidad
transitoria por la unidad usuaria e informando a la Oficina Recursos Humanos de la plaza
a convocar.

Disponibilidad presupuestal.

- Aprobacion de Bases del Concurso.

\/

*¢ Etapa de convocatoria

- Publicacion del aviso de convocatoria.
- Difusidn de las Bases del concurso.
- lainscripcidn de postulantes.

% Etapa de seleccion

i’ ‘., - Evaluacién curricular.
/R £ - Entrevista Personal.
/ - N

& - Publicacion de los resultados finales.

8. DEL ACTO DEL CONCURSO:

8.1. Los diferentes actos que conforman el Concurso Publico se realizaran en la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero sito en Av. Dolores S/N, distrito
de José Luis Bustamante y Rivero, provincia y departamento de Arequipa, en dia y hora
establecidos en las bases.



8.2. Proceso de seleccidn para la contratacion de servidores CAS por necesidad transitoria y
suplencia a plazo determinado se efectuara ante la Comisién de Seleccién de Personal
designada por Resolucién de Gerencia Municipal N°049-2025-GM/MDJLBYR, la acotada
Comision estara encargada de todo el proceso del concurso, desde la aprobacion de
bases, convocatoria hasta la declaratoria de postulante ganador, acto que concluird con
la contratacion.

9. PUBLICACION DE BASES:

9.1. Las bases del presente concurso se publicaran en el sitio web
www.munibustamante.gob. pe, asi como en los paneles informaticos de la Mumupalldad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

10. INFORMACION Y CONSULTAS:

10.1.  Los postulantes podran solicitar informacién y/o efectuar cualquier consulta sobre el

- proceso de seleccién ante la Presidencia de Comisién, en el horario de 8:00 am a 13:00

horas en dias laborables.

11. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE LA ETAPA
DE EVALUACION

‘ "7;‘\ El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y Puntajes de acuerdo a lo
~"detallado a continuacién: . -
A

S5 [Ne FASE CARACTER ‘ PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
' | B | MiNIMO | MAXIMO _ ) |
1 No tiene No tiene | Solo a través de la mesa de partes
‘ Postulacién Obligatorio | puntaje puntaje | de la MDJLBYR. ) :
| Revisién de datos declarados para
Evaluacion ‘ el cumplimiento de los requisitos
Curriculum ' minimos.
2 Vitae Eliminatorio 15 30 Calificacidn de la documentacién
Documentado Presentada segin el perfil del
(formato) puestoy el formato de evaluacién
curricular.
: Evaluacibn de  conocimiento,
Experiencias, casos, habilidades y/o
3 Evaluacién Eliminatorio 15 30 competencias  del  postulante
Personal alineado a los requerimientos del

i puesto.
Examen Apto con '

Psicolégico y Restriccio Calificacion de las condiciones
4 Médico Pre- No Aplica nes o no Apto fisicas y salud.

PUNTAJE TOTAL 30 60

Ocupacional apto ‘




El puntaje total minimo aprobatorio serd de treinta (30) puntos; asimismo el cuadro de méritos
se elaborara (nicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fasesde
cardcter eliminatorio previstas en la etapa de seleccién, y los postulantes que obtenga el puntaje
acumulado mas alto y cubran las vacantes seran declarados como “GANADOR” de la
convocatoria.

Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como SUPLENTE, de acuerdo-al orden de mérito.

12, DE LA INSCRIPCION

Las personas interesadas en participar en el proceso de seleccién para la contratacién de
personal por necesidad transitoria y suplencia a plazo determinado bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios CAS N°002-2025-MDJLBYR, deberan presentar la
documentacién necesaria para postular mediante solicitud dirigida al Presidente de la Comisidn
de Seleccion de Personal {Anexo N° 01), indicando el puesto al que postula, en el plazo
establecido en la convocatoria, con lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.
Solamente se podrd postular a un solo puesto. El incumplimiento de la presente disposicion es
motivo de DESCALIFICACION y considerado como NO APTO.

,"‘ <ED -
‘Los expedientes seran presentados enun sobre cerrado, conforme se indica en las Bases y deben

,;estar debidamente foliados y firmados. El incumplimiento de la presente disposicién es motivo
‘de DESCALIFICACION y considerado como NO APTO. Asi mismo debe contener el siguiente
formato en la parte exterior.

\

PROCESO CAS N°002-2025-MPJLBYR (NECESIDAD TRANSITORIA Y SUPLENCIA — TIEMPO
DETERMINADO)

1. CARGO AL QUE POSTULA:
2. APELLIDOS Y NOMBRES:
3. CELULAR: |
4. N° DE FOLIOS PRESENTADOS:
5. FIRMA DEL POSTULANTE:

13. DOCUMENTACION A PRESENTAR

13.1. Los documentos necesarios minimos para la postulacién, ademds de lo establecido para
cada cargo son los siguientes:

e ANEXO 01: Solicitud para participar en el proceso CAS.
® ANEXO 02: Declaracién jurada de no tener antecedentes penales, policiales
® ANEXO 03: Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo en la Municipalidad




Distrital de José Luis Bustamante y Rivero

e ANEXO 04: Declaracién Jurada de no tener impedimento para trabajar en la
municipalidad distrital de José Luis Bustamante Y Rivero

¢ ANEXO 05: Declaracién jurada de Buena salud fisica y mental.

* ANEXO 06: CURRICULUM VITAE (Foliado) En el siguiente orden:

=  DATOS PERSONALES

- FORMACION: (Titulo profesional, bachiller, titulo técnico profesional,
constancia de egresado y/o certificado secundario completa — segin
corresponda).

- EXPERIENCIA: (Resolucion de designacién, certificado de trabajo, constancias de
prestacion de servicio y/o contratos) no se aceptard otros documentos que no
sean los descritos para acreditar la experiencia laboral.

- OTROS: Maestrias, diplomados, especializaciones, seminarios, talleres,
congresos, forum, ordenados)

Es necesario que los postulantes adjunten todos los documentos solicitados, de lo contrario

quedaran automaticamente descalificados del proceso.
- -t

.. NOTA: No se aceptaran documentos adicionales después de haber sido presentado e ingresado
. ‘a la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

_ Los postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades al momento de la presentacidn

*de su Curriculum Vitae Documentado, caso contrario su expediente de postulacién serd

/AD /S)\

Q\\V.,Be

considerado como “NO ADMITIDO”, siendo descalificado del proceso de seleccién.

Deberd foliar todas las hojas de su expediente de postulacién {desde la primera hasta la tltima

hoja) sin excepcién y de forma consecutiva. No se admitiran documentos foliados, firmados y/o

visados con lapiz, o con enmendaduras y/o certificados, ni la firma fotocopiada o escaneada o
1f0tocop|as ilegibles.

Deberd presentar obligatoriamente el formato de hoja de vida y los anexos debidamente
firmados (no se aceptard el formato y anexo con la firma fotocopiada o escaneada).

Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado segin cronograma.

La documentacion deberd presentarse en sobre cerrado y rotulado, de preferencia con folder
manila y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion.

-La recepcidn del expediente de postulacion se efectuara solo por mesa de partes de la Sede
Local de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, ubicada en la Av. Dolores
S/N Palacio Municipal MDJLBYR, respetando la fecha y horario de prestacién establecido en el
cronograma de la convocatoria. De presentar fuera de fecha, el expediente de postulaciéon no
serd admitido en la evaluacién.

Al culminar el proceso de seleccién con la publicacién de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos la devolucién de su expediente presentado a partir del dia siguiente de haber



concluido el proceso es decir desde el 02 de setiembre del 2025 hasta por un plazo maximo de
05 dias habiles, caso contrario dichos documentos serdn eliminados sin que medie la
interposicion de queja y/o reclamo alguno. La devolucién del expediente, se hard previa
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad de José Luis Bustamante
y Rivero.

14. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases: -
14.1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccidn, deberan llenar el
formato de hoja de vida, registrando sus datos personales, formacién académica, capacitacion,
experiencia laboral, conocimientos de ofimatica, conocimientos de idioma, informacién
adicional complementaria de ser el caso y referencias laborales, relacionadas al cumplimiento
del perfil del puesto.

El formato de la hoja de vida debe ser presentado dentro de en un sobre de manila A-4 cerrado
conjuntamente con el Curriculum Vitae Documentado, por mesa de partes de la Municipalidad
de José Luis Bustamante y Rivero, adjuntando los anexo necesarios conforme al cronograma.

e Consideraciones: El postulante serd responsable de los dgtos consignados en el formato de hoja

3 i

de vida, que tiene cardcter de declaracidn jurada, en caso la informacion registrada sea falsa, la

“wentidad procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal correspondiente,

isimismo, deberd tener presente lo siguiente al momento de postular:

,:Léer previamente las bases del presente proceso y de considerar que reune los requisitos del
=i

_perfil del puesto, deberd llenar cuidadosamente el formato de hoja de vida, respetando los
campos obligatorios consignados en dicho formato.

La presentacién del Curriculum Vitae serd sélo el dia indicado en el cronograma de la
convocatoria.

No podra registrarse a mas de una vacante y/o plaza dentro de una misma convocatoria.

No podrd registrarse a mds de una convocatoria dentro de un mismo cronograma de
postulacion.

Debera registrar informacién asociada y relevante al puesto convocado.

Deberad revisar la informacion consignada antes de presentar la hoja de vida, pues una vez
presentada su postulacién no podra realizar ningin cambio posterior. Esta informacién debe
guardar relacién con{a documentacién que se sustente en la fase de evaluacion curricular.

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La informacién que cada postulante registre en el
formato de hoja de vida, serd revisada con relacién a los requisitos del perfil del puesto
convocado (formacién académica, cursos y/o programas de especializacién, experiencia,
conocimientos de ofimatica en el nivel minimo requerido, entre otros). Los postulantes que
cumplan con los requisitos minimos tendran la condiciéon de “Apto/a “, quienes serdn
convocados para la siguiente fase del proceso de seleccidn:



Consideraciones: El postulante serd responsable del seguimiento de la publicacién de los
resultados en la pagina web, y de la presentacién correspondiente a la siguiente fase seglin el
cronograma de la convocatoria, asimismo, deberd tener presente la siguiente:

Cuando el perfil del puesto se requiera formacién académica Unicamente en el nivel técnico
(estudios, egresado o titulado), se validara solo a los postulantes que cumplan con el nivel de
estudios requerido, no siendo admisible la formacién académica del nivel universitario; salvo
que el perfil del puesto considere ambos niveles.

Los conocimientos de ofimdtica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se
evaluarén segun lo declarado en el formato de hoja de vida, que tiene caracter de declaracién
jurada.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, serdn
considerados como “NO CUMPLE”.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de quince (15) y el maximo es treinta (30)
puntos.



" PARA EL CASO DE REQUERIR:

SE ACREDITAN CON:

ESTUDIOS TECNICOS O
UNIVERSITARIOS,MAESTRIA O
DOCTORADO.

Copia simple de la constancia o certificado de estudios y validado porla autoridad competente que
acredite lo solicitado en el perfil (ciclo, semestre o afio académico)

TITULO TECNICO BASICO (DE 1

A2ARNO)

| Copia simple del diploma de titulo de la especialidad solicitada en elperfil.

GRADO DE BACHILLER,
MAGISTER ODOCTOR

[ Copia simple del diploma de grado académico de la especialidadsolicitada en el perfil,

TITULO PROFESIONAL

UNIVERSITARIO

Copia simple del titulo profesional universitario solicitado en elperfil.

CON COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE

la presentacion de su Curriculum vitae documentado.

De haberse incluido como requisito en el perfil del puesto, y elpostulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacion; se procederd con su verificacion a través del portal institucional del colegio
profesional respectlvo siempre y cuando dicho estado pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no

encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con informacidn en ningun medio, seré considerado
como “NO CUMPLE”.

El postulante, a efectos de facilitar la bisqueda en el internet, podra brindar la ruta de acceso que
conduzca al portal institucional de su colegio profesional. Dicho acceso debera ser ofrecido junto con

EXPERIENCIA LABORAL

Copia simple de constancias y/o certificados de trabajo, resoluciones de designacidén y cese, contrato
y/o adendas w.otro documento que acredite experiencia requerida, e indiquen el periodo labarado,
ordines de servicio y recibo por honorario (fechade inicio y fin).

En caso de presentar copia de érdenes de servicio, estas se validaran solo las que se acompafie la
respectiva acta o constancia de conformidad o prestacién de servicio.

Asi mismo, se deberd tener en cuenta las siguientes precisiones:

Experiencia General:

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa (egresado, bachiller
o titulado), el tiempo de exﬁencia se contara desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente, para lo cual se deberd adjuntar copia de la constancia de egresado, caso contrario se
contabilizara desdela fecha indicada en el documento de la formacién académica que acredite (diploma

de bachiller, o diploma de titulo de ser el caso).

Nota: sera considerado como experiencia general excepcionalmente el servicio civil de graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes condiciones: (i) haber egresado de la formacién
correspondiente, y, (i} haber completado y acreditado la modalidad piena.

En aquellos puestos donde no se requiera formacidn técnica y/o universitaria completa, o solo se

requiera educacion basica, se contara toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia especifica:

Experiencia que se exige para el puesto, asociada a la funcién y/o materia, drea, puesto o nivel especifico
requerido, sea en el sectorptiblico o privado. La experiencia especifica forma parte de la experiencia
general,

La clasificacién de las funciones indicadas en su hoja de vida sobre la experiencia especifica sera
considerada vdlidas siempre que estén relacionadas con lo requerido en el perfil de! puesto.

En aquellos puestos donde no se requiera formacidn técnica y/o universitaria completa, o solo se
requiera educacion basica, se contara la experiencia relacionada al puesto o materia requerida.

DIPLOMADO O PROGRAMA DE
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| desde ochenta (80) horas si es organizado por un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado expedido por el centro de estudios y validado por 1
la autoridad competente, y que se encuentren concluidos.

Importante;

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del perfil del puesto, el diplomado o programa
de especializacién deberd acreditar un minimo de noventa (90) horas de duracién {no acumulativos), o

También se administran los diplomados o certificados con la denominacién especializacion, curso o
programa de especializacion, siempre que acrediten el minimo de horas requeridas segtin sea el caso.
(No se validardn en este caso los seminarios, talleres, charlas o conferencias).

CURSO

Importante:
Cuando el requisito del perfil del puesto se precise un minima de horas de capacitacion, estas podran
ser acumulativos, siempre y cuando sean en la materia especifica requerida. Esto incluye cualquier

modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, charlas, conferencias, entre otros.

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO YO CARGO

| hoja de vida.

Los conocimientos técnicos no requieren documentacionsustentadora, estos se validardn en la
entrevista personal.
En el caso de conocimientos de ofimatica y/o idiomas, seadmitird lo declarado en el formato de




14.2. ELABORACION DEL CUADRO DE MERITOS:

El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las
Etapas del Proceso de Seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista de Personal.

CUADRO DE MERITOS CON BONIFICACIONES
PUNTAJE FINAL

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL | BONIFICACIONES | PUNTAJE FINAL
Evaluacién Curricular (EC) + | Suma de Evaluacién Curricular | | Suma del Puntaje Total
) - ) NO CORRESPONDE - .
Entrevista Personal (EP) y la Entrevista Personal + Bonificacion

Evaluacién Curricular (EC) + | Suma de Evaluacién Curricular | Si corresponde Bonificacién a la ' Suma del-Puntaje Total
Entrevista Personal (EP) vy la Entrevista Personal Persona con Discapacidad (+15%) + Bonificacidn

» . | - . Si  corresponde Bonificacién  al
Evaluacidn Curricular (EC) +  Suma de Evaluacidn Curricular . .
Personal Licenciado de las

Entrevista Personal (EP) y la Entrevista Personal + Bonificacidn
| Fuerzas Armadas (+ 10%)

Suma del Puntaje Total

) Si corresponde Bonificacion a la
Evaluacién Curricular (EC) + Suma de Evaluacidn Curricular | Persona con Discapacidad y al Suma_del Puntaje Total
Entrevista Personal (EP) y la Entrevista Personal Personal Licenciado de las Fuerzas | + Bonificacion

Armadas (+25%)

14.3. CONSIDERACIONES:

El tiempo de duracién de las précti‘as profesionales se considera como experiencia para el
Sector publico, y Unicamente se podré validar el dltimo afo de précticas pre profesionales
“desarrolladas en el marco del Decreto Legislativo N°1401, que aprueba el régimen especial que

_~.regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico.

No se validaran declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del perfil del puesto, a
excepcion de los conocimientos.

En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero, deberd
acreditar copia de la resolucién que apruebe la revalidacién del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la superintendencia nacional de
educacidn superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios de

posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la directiva N°001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante resolucién de presidencia ejecutiva N°010-2014-
SERVIR/PE.

7~ En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
‘2’5/ adjuntar la traduccién simple con la indicacién y suscripcién de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Para la evaluacién curricular se consideran sélo los documentos que hayan sido registrados en
el formato de hoja de vida al momento de su postulacién.

Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o se superpongan
entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizard el periodo consecutivo o el de mayor
tiempo de servicio seglin sea el caso.



El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina
web, y de la presentacién correspondiente para la siguiente fase segin el cronograma de la
convocatoria.

14.4. ENTREVISTA PERSONAL:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluard conocimientos, experiencias, casos
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a los
requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de quince (15) en el maximo es de treinta (30)
puntos.

Las entrevistas se realizan en la sede que sefiale la comisién con la participacién de los miembros
de la comisidn de evaluacion.

La fecha, hora y lugar en el cual se realizard la entrevista personal serd precisada en el acta de
resultados de evaluacién curricular.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetosa
descalificacion del proceso.

EXAMEN MEDICO PRE-TJCUPACIONAL

W

N ;I'?;ene por objetivo determinar el estado de salud al momento del ingreso y su aptitud al puesto
s adé trabajo.

= Se otorgaré el resultado de aptitud al término de la evaluacién, asi también si hubieran
observaciones estas seran subsanadas levantadas.

‘9&%\\ 15. BONIFICACIONES ESPECIALES
opy 2

=
!

Of wun! . . . .z . . . - . 2
MR & De conformidad con lo dispuesto por la legislacién nacional vigente, la Municipalidad de José
e}

Luis Bustamante y Rivero otorgard bonificacion a deportistas calificados de alto rendimiento,
por discapacidad y/o por ser personal licenciado de las fuerzas armadas.

15.1. Bonificacién por Discapacidad:

A Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos minimos para el cargo y hubieran
> alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacién, se les otorgard una bonificacién
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la resolucién de presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

Para la asignacién de dicha bonificacién, el postulante debera haber indicado en su formato de
hoja de vida y adjuntado el certificado de discapacidad otorgado por las instituciones
competentes que acredite tal condicion y en el que se consigne restricciones en la participacion
eun grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la ley N°29973, Ley General dela
persona con Discapacidad y su reglamento.



15.2.  Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se
les otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de
las evaluaciones, de conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-
SERVIR/PE, modificada por resolucién de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-DERVIR-PE. Para la
asignacion de dicha bonificacién, el postulante deberd haber indicado en su formato de hoja de
vida y adjuntada copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite la condicién de licenciado de las fuerzas armadas. '

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido para
la etapa de la entrevista personal y acredite su cor{dicién de discapacitado o licenciado de las
fuerzas armadas con el documentos oficial emitido por la autoridad competente, al momento
de presentar su Curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por
ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser
licenciado de las fuerzas armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticineo por ciento (25%)
en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

16. PRECISIONES IMPORTANTES

BN
FAR 2 kY
> e ERN

=~L

o]

S postulantes deberdn coggiderar lo siguiente: P
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proceso de seleccion y contratacién, sera resuelto por la comisidén de seleccién, segin
s corresponda.

e

=

alquier controversia o interpretacion a las bases que se suscite o se requieran durante el

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
desarrollo de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccién y contratacion, de acuerdo
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de |3 Municipalidad de José
Luis Bustamante y Rivero.

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algdn postulante, de ser el caso, este
serd eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

La informacién consignada en el formato de hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada,

('.F*"_. _— porlo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y

= . s& somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la MDJLBYR. A este formato

: "’deberé adjuntar la documentacion sustentatoria en copia simple y legible (en adelante
Curriculum vitae documentado), el cual formara parte del legajo personal, en caso de resultar
ganador del proceso.

En caso de interponerse recursos de reconsideracién contra algdn acto emitido en el proceso de
seleccion y contratacién, el mismo debers sustentarse en nueva prueba y deberd interponerse
ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la Ley.
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17. DEL RESULTADO FINAL

Se publicard el cuadro de méritos en la fecha establecida en el programa de la convocatoria con
los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la etapa de seleccién, en
estricto orden de mérito.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién y contratacion

Yy obtenido el puntaje mas alto serd considerado “GANADOR” de la convocatoria, segiin el

nimero de posiciones convocadas.

Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje minimo,
y no resulten ganadores, serén considerados como SUPLENTES, de acuerdo al orden de mérito.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, la comisién de evaluacién respectiva
procederd de la siguiente manera:

® Siuno de los postulantes es una persona con discapacidad se prioriza su contratacién
en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973,

e (Caso contrario, se seleccionard a aquel que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion

relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el acta de resultado final.
E =

. Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccién no presentara la informacidn
“‘requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los tres (3) dias hébiles posteriores a
/la publicacién del resultado final, se procederd a convocar al primer suplente segln orden de

méritos para que proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir
de la respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el primer suplente por las mismas
condiciones anteriores, se convocard al siguiente suplente segiin orden de mérito, y de no
haberlo o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el proceso de seleccidn.

AL MOMENTO DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion deberd presentar la siguiente
documentacidn para la suscripcién del contrato:

¢ Documento original para realizar la verificacion y el fedateo respectivo, o copias
legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el
perfil del puesto.
Copia del Documento Nacional de Identidad del GANADOR legible y DNI de los
derechohabientes, de ser el caso.

¢ Copiade partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

* Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por resolucién judicial o
escritura publica, en el caso de concubinos.

e Fotografia actual.

La documentacidn que se presenta estard sujeta a la verificacién de su autenticidad,
constituyendo delito su infraccidn de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Procedimiento
Administrativo General N°27444, y en caso corresponda se dispondra la resolucién del contrato
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suscrito, sin perjuicio de las acciones a ser adoptadas al respecto. Asimismo, ES IMPORTANTE
QUE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTEN SEAN LEGIBLES, A FIN DE GARANTIZAR SU
ADECUADA EVALUACION Y VALIDEZ.

18. REGIMEN LABORAL:

El ganador del concurso serd contratado bajo los alcances del Decreto Legislativo N°1057, que
regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, su reglamento y normas
modificatorias, concordante con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-
PE, formalizan acuerdo de consejo directivo adoptada en la sesién N° 012-2022-CD, mediante el
cual se aprobd opinidn vinculante, relativa a la identificacién de los contratos CAS a plazo
determinado modalidad transitoria y suplencia.

19. EL CUADRO DE ELEGIBLES

La comision de evaluacién, declarara como -elegibles a los postulantes que obtengan nota
aprobatoria en el orden de méritos hasta el tercer lugar por cada cargo.

20. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede S8t declarado desierto en alguno de los siguientes supuestost

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

e Cuando ningun de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

* Cuando habiendo cumplido los requisitos técnicos minimos, ninguno de los postulantes
obtienepuntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

* Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente (n) a
suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se encuentre con

suplentes.
’:P\\ P

‘Cancelacién del proceso de seleccidn

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

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

e Porrestricciones presupuestales.

e Otras debidamente justificadas.

Los aspectos no contemplados en las bases seran resueltos por la Comisidn de Seleccién de
Personal.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N°002-2025-MDJLYBR
ANEXO N° 01

FORMATO DE SOLICITUD DEL POSTULANTE

APELLIDOS Y NOMBRES: ...ttt oo

FOTO

DENOMINACION DEL CARGO:

-

NUMERO DE PLAZA O CARGO:

DATOS PERSONALES:

Y ‘h -
;fJ : IDOMICILIO:
Jens oif
fin0n f . .z
B L
/ CRIUIAT et e
GUOAIUG,  COMTED @IECONICO: .ot
K By %
5 0 2 o . .., .. .. . .
3z & 1} Seflor presidente de la Comisién, solicito evaluacion de mi expediente presentado en las fechas en
7 GE fel cronogramayenuntotalde.............. folios utiles, para el presente proceso de seleccién, de acuerdo

;/ GENJ RAL
&y Ao
~JU" alaPlaza ala cual postulo.

\<@A -oannt
Del 2025

José Luis Bustamante y Rivero, .........

DNI: .....
Huella Dactilar



CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDIJLYBR
ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES

NI JUDICIALES (Ley N° 29607)

Yo, ettt e e e e oo oo oo ees
Identificada con DNI N e PR , con domicilio real en
ettt et e et e et oo , estado civil
CON  dOMICIo €N oo Distrito
..................................... Provincia ..o Departamento e e, OECIATO

bajo juramento lo siguiente:

. DECLARO BAJO JURAMENTO: (Por favor indicar SI o NO en el recuadro que corresponde, no marcar
€on un aspa o en forma de cruz o cualquier otro simbolo).

Tener antecedentes Penales. [:I
Tener antecedentes Judiciales. l:]
< . =Y
Tener antecedentes Policiales, D
: De tener mi domicilio real @n: .....o.coecceresreoseoooo

i
167
;.

Que, la informacién antes referida es actual y verdades, en caso de comprobarseme falsedad declaro
haber incurrido en el delito contra La Fe Publica, falsificacién de documentos (

en concordancia con el articulo IV inciso 1.7) principio de presuncién de verac
de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

art. 27 del Cédigo Penal,
idad del Titulo Preliminar

Formulo la siguiente declaracién jurada para los fines de participar en el proceso de seleccién por
necesidad transitoria modalidad plazo determinado (PROCESO CAS N°002-2025-MDILBYR).
ot

-Toeeling, . Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones
F o i, - .
# , gaidmlnlstratlvas y de Ley.
3 3
7 -José Luis Bustamante y Rivero, ... . A€ o, Del 2025
iz
FIFMA: e
DNE et L

Huella Dactilar
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Uhe imulando o alterando la verdad intencionalmente,
A £ . . )
A~ Luis Bustamante y Rivero considere pertinente.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDJLYBR

ANEXO 03

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

e ddentificada con DNI N°
sweeeeenn, Al @Mparo del

Yo,
-, €ON domicilio real en ...
Principio de veracidad, sedalado por el articulo IV, numerai 1.7 del Titulo Preliminar y en el articulo 42° de Ia Ley de Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO que al momento de suscribir el presente documento:
1. Tengo pleno conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas:

a)  Ley N°26771, Ley que establece prohibiciones de tener facultad de nombrar y contratar a personal en el sector publico, en caso
de parentesco.

b)  Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771 y sus modificatorias.
¢)  Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, dispone otorgamiento de declaracién jurada para prevenir casos de nepotismo.

- (indicar SI o NO) tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad (C) y/o segundo de

2. Enconsecuencia, indico [« [T
con trabajadores de la Municipalidad Distrital

afinidad (A} y/o vinculo conyugal o matrimonial (M) o convivencia o unién de hecho (UH),
de José Luis Bustamante y Rivero. -

3. Enelcasode haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la (s) persona (s) con quien (es) me une el vinculo antes indicado

es (son):
_a__——_'_—___———_—_ T ORGANG SE |
N‘ | RELACION (o} | APELLIDOS | NOMBRES - ORGANO DONDE
VINCULO | LABORA |
- — 4 ! —
. | | |
I T e e

. I - I ——
— |
S

|

1 N

CE SR S S S

que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si algunos de los datos consignados sean falsos
(y(o inexactos, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta

04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
: siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la Municipalidad Distrital de José

Del 2025

José Luis Bustamante y Rivero, ...............de

L

Huella Dactilar

Grado por Parentesco por aTnidad_
ler grado: Suegros (as), hijastro (a), esposo (a)
2do grado: cufados [as)

’?adc de Parentesco por consanguinid?
I lﬁado: Padre, m_adre, hijo (a) o I

2do grado: Hermano (a), abuelos, nieto (a)

3er grado: Tios, sabrino (a), bisabuelo (a}, bisnieta (a)
l 4to grado: Primos hermanos {as}




CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDJLYBR
ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMIENTO PARA TRABAJAR EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

Identificada con DNI N® ....ooomvvv » participante del Proceso de Seleccién CAS N° 002-
2025-MDJLBYR por necesidad transitoria modalidad plazo determinado.

DECLARO BAJO JURAMENTO que (Llene con un Sl o NO segun corresponda):

-~ [N

( ) Tengo impedimiento para ocupar el puesto al que postulo.

( ) Conozco, acepto y me someto a las leyes vigentes.

( } Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento.

( ) Me comprometo a cumplir con las func-iones asignadas.

( ) Me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
( ) Estoy registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles RNSSC.

L ) Estoy registrado en el Registro de Deudores Ahmentarlos Morosos — REDAM, al que hace
‘r “‘erenCIa la Ley N° 28970, su Reglamento y modificatorias.

i , ) Percibo otra compensacién econémica 0 ingreso por parte del Estado.
4 ) Gozo de buena salud fisica.

{ ) Gozo de buena salud mental.

( ) Registro antecedentes penales ni policiales.

Flrmo la presente de conformidad al articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
'Admmnstratnvo General.

Jose Luis Bustamante y Rivero, ............... de e, Del 2025

Huella Dactilar



CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDJLYBR
ANEXON°5

DECLARACION JURADA DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

Ottt , con DNI N°
................................................ , declaro bajo juramento que me encuentro en buen estado de salud fisica
Y mental, dejo constancia que'no adolezco de hinguna enfermedad.

Asimismo, dejo constancia que es de mi conocimiento que en caso de no ser cierta la presente
declaracién jurada estaré sujeto a las sanciones prescritas por la Ley. .

En caso de resultar falsas I3 informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa
declaracién en proceso administrativo — articulo 411 del Cédigo Penal y delito contra la Fe Publicg —
Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32 de Ja Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. "

Arequipa, ............ O€ oot del 2025

]
Firma: .

DNI N°:
-_—




ANEXO 6

FORMATO DE HOJA DE VIDA

L. DATOS PERSONALES:

APELLIDOS Y NOMBRES [: ]
PROFESION :

| FECHA DE NACIMIENTO
| EDAD :
ESTADOCIVIL - : .
DNI | :

DOMICILIO
| TELEFONO
RUC

I. FORMACION ACADEMICA

(Titulo profesional, bachiller, titulo técnico profesional, constancia de egresado y/o
certificado secundario completa — segun corresponda)

<= Ejemplo: Grado académico de Bachiller en Derecho de lz#eniversidad Nacional de San Agustin.

CURSO DE INFORMATICA

M. EXPERIENCIA LABORAL

(Resolucion de designacion, certificado de trabajo, constancias de prestacidon de servicio y/o
contratos) no se aceptard otros documentos que no sean los descritos para acreditar la



experiencia laboral.

(Ejemplo: Nombre de la organizacién, periodo laborado, breve descripcién del cargo)

OTROS QUE CONSIDERE RELEVANTES (Maestrias, diplomados, espeualnzauones seminarios,
talleres, congresos, férum, ordenados)

Arequip;, de del 2025

FIRMA DEL POSTULANTE

{ NOMBRE :

DNI N°®

Huella Dactilar

NOTA IMPORTANTE:

1. El expediente de postulacion deberd remitirlo en un file.
El expediente de postulaciéon deberd estar foliado en todas sus hojas de forma
ascendente desde la primera hoja hasta la Gltima hoja.

3. Los documentos que sustenten la informacién de la hoja de vida deberian ser
presentados en el mismo orden consignado en este formato y separados en cada item



PARA EL CASO DE REQUERIR:

SE ACREDITAN CON:

ESTUDIOS TECNICOS O Copia simple de la constancia o certificado de estudios y validado porla autoridad competente que
UNIVERSITARIOS,MAESTRIA O | acredite lo solicitado en el perfil {ciclo, semestre o afio académico)
DOCTORADO.
TITULO TECNICO BASICO (DE1 | Copia simple del diploma de titulo de la especialidad solicitada en elperfii.
A 2 ANO)
T GRADO DE BACHILLER, Copia simple del diploma de grado académico de la especialidadsolicitada en el perfil, T
MAGISTER ODOCTOR

TITULO PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Copia simple del titulo profesional universitario solicitado en elperfil.

CON COLEGIATURA Y
HABILITACION VIGENTE

De haberse incluido como requisito en el perfil del puesto, y elpostulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacion; se procedera con su verificacién a través del portal institucional del colegio
profesional respectivo, siempre y cuando dicho estado pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no
encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con informacién en ningun medio, sera considerado
como “NO CUMPLE".

El postulante, a efectos de facilitar la bisqueda en el internet, podrd brindar la ruta de acceso que
conduzca al portal institucional de su colegio profesional. Dicho acceso deberd ser ofrecido junto con
la presentacion de su Curriculum vitae documentado.

EXPERIENCIA LABORAL

Copia simple de constancias y/o certificados de trabajo, resoluciones de designacidn y cese, contratoy/—o
adendas u otro documento que acredite experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado, ordines
de servicio y recibo por honorario (fechade inicio y fin).

En caso de presentar copia de drdenes de servicio, estas se validaran solo las que se acompafiie la
respectiva acta o constancia de conformidad o prestacién de servicio.

Asi mismo, se debera tener en cuenta las siguientes precisiones:

Experiencia General:

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa (egresado, bachiller
o titulado), el tiempo de expmncia se contard desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, para lo cual se deberd adjuntar copia de la constancia de egresado, caso contrario se
contabilizard desdela fecha indicada en el documento de la formacién académica que acredite (diploma
de bachiller, o diploma de titulo de ser el caso).

Nota: serd considerado como experiencia general excepcionalmente el servicio civil de graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes condiciones: (i) haber egresado de la formacién
correspondiente, v, (ii) haber completado y acreditado la modalidad plena.

En aquellos puestos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa, o solo se
requiera educacion bésica, se contard toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia especifica:

Experiencia que se exige para el puesto, asociada a la funcién y/o materia, rea, puesto o nivel especifico
requerido, sea en el sectorplblico o privado. La experiencia especifica forma parte de la experiencia
general.

La clasificacién de las funciones indicadas en su hoja de vida sobre Ia experiencia especifica sera
considerada vdlidas siempre que estén relacionadas con lo requerido en el perfil del puesto.

En aquellos puestos donde na se requiera formacién técnica y/o universitaria completa, o solo se
requiera educacién basica, se contara [a experiencia relacionada al puesto o materia requerida.

}IPLOMADO O PROGRAMA DE
ES ESPECIALIZACION

Copia simpl_e del diploma, constancia y/o certificado expedido por el centro de estudios y validado por_
la autoridad competente, y que se encuentren concluidos.
Importante:

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del perfil del puesto, el diplomado o programa
de especializacidn deberd acreditar un minimo de noventa (90) horas de duracién {no acumulativos), o
desde ochenta (80) horas si es organizado por un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas.
También se administran los diplomados o certificados con la denominacién especializacién, curso o
programa de especializacion, siempre que acrediten el minimo de_horas requeridas seglin sea el caso.
(No se validaran en este caso los seminarios, talleres, charlas o conferencias).

CURSO

Importante:

Cuando el requisito del perfil del puesto se precise un minima de horas de capacitacidn, estas podran
ser acumulativos, siempre y cuando sean en la materia especifica requerida. Esto incluye cualquier
modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios, charlas, conferencias, entre otros.

CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO YO CARGO

Los conocimientos técnicos no requieren documentacién sustentadora, estos se validardn en la
entrevista personal.

En el caso de conocimientos de ofimatica y/o idiomas, seadmitird lo declarado en el formato de
hoja de vida.
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" fioic) REQUISITOS MINIMOS

ANEXO N°07

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDILYBR

PERFIL DEL PUESTO

I_[JNIDAD ORGANICA | Oficina de Tesoreria
| NOMBRE DEL PUESTO . Cajero {(modalidad necesidad transitoria)
CODIGO 001-2025-CAS
NUMERO DE PLAZAS 01 _ e

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

® Serla presentacidn y ventana de ingreso a la Piscina Lonccos y Ccalas. .

o Efectuar la venta de boletos de ingreso.

e Efectuar la liquidacidn diaria de los ingresos recaudados mediante el sistema de recaudacidn, asf como la
emision del reporte correspondiente.

e _ Efectuar al dia siguiente por Caja Principal el depdsito del ingreso recaudado en el centro recreacional

dejando copia del reporte generado de su cierre de caja tanto en Tesorerfa como a Administracién del

., Complejo Recreacional.

/3»‘;\ Efectuar la regularizacién en sistema de los ingresos obtenidos con boletaje fisico emitidos Unicamente

* /{cuando haya corte de fluido eléctrico.

! Coordina@son los Administradores de los Centros Recreacionales la cugsodia y guardiania de los equipos de

computo vy ticketeras asi como boletaje fisico y papel contémetro.

Brindar apoyo, de ser requerido, en actividades que organiza la Municipalidad en Ios Centros

Recreacionales, sin descuidar el motivo de su contratacién.

Informar a la Oficina de Administracion, asi como a Tesoreria de alguna ocurrencia o inconveniente

presentado de forma inmediata.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEM!CO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS _
e Titulo Técnico Superior y/o estudios universitarios en la Carrera de Contabilidad, Administracién de

Empresa, Economia o carreras afines.

Yo
’e

-';3 e (06 meses de experiencia en el Sector Publico o Privado en los puestos de caja o boleteria obligatorio.

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

= Wordy Excel bésico demostrado.
= Manejo de sistemas informaticos

' COMPETENCIA Y/O HABILIDADES

e Orientacion a resultados
e Trabajo bajo presién

e Vocacidn de servicio

e (Capacidad de analisis

. Comumcauon efectlva

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
{Distrito)




‘ DURACION DEL CONTRATO ‘ 4 meses
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 soles mensual
| MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

‘ OTRAS CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO | Ninguna




Py .
‘?‘\.\0“3 /.S‘,\ sector publico

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDJLYBR

PERFIL DEL PUESTO i

UNIDAD ORGANICA | Gerencia de Fiscalizacién y Sanciones

NOMBRE DEL PUESTO Arquitecto y/o Ingeniero Civil (modalidad necesidad transitoria) N

CODIGO 3 002-2025-CAS ]
' NUMERO DE PLAZAS o a |

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Realizar informes técnicos de valorizaciones y/o tasaciones de _construcciones, predios, construcciones y
otros que forman parte del procedimiento sancionador.

e Efectuar inspecciones en campo de acuerdo a la naturaleza de cada caso, encargada bor la Sub

* Gerencia.

e Realizar gestiones con otras &dreas y entidades publicas referidas a la identificacion de propietarios,
habilitaciones, etc.

® Realizar informes técnicos a solicitud de la Sub Gerencia en relacién al cargo que desempenia.

REQUISITOS MINIMOS

J EQR\ACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
«‘Arqwtecto y/o Ingeniero Civil T|tulado Colegiado y Habllltado

N

A Y &XPERIE‘R\”IA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO e

{1‘1 afio de experiencia en el sector publico y/o privado.

,';01 afio experiencia en actividades de evaluacién de edificaciones y habilitaciones.

“"®  Experiencia en planeamiento urbano, valorizaciones de construccién, tasaciones y habilitaciones en el

CURSOS CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

JNoe c‘ = Conocimientos referidos a valorlzauones, licencias de edificacién, normativa relacionada con edificaciones
[
ALt

AJES
e v habilitaciones.

COMPETENCIA Y/O HABILIDADES

e Trabajo en equipo.
Comunicacién.
Compromiso.

'Responsablhdad
. 1 C@NDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

"LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
. {Distrito)
DURACION DEL CONTRATO : 4 meses _
REMUNERACION ME_NSUAL S/. 2,000.00 soles mensual
'_MODALIDA_D DE TRABAIO § Presencial

l OTRAS CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO | Ninguna




CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDJLYBR

) PERFIL DEL PUESTO
UNIDAD ORGANICA - Gerencia de Fiscalizacién y Sanciones
- NOMBRE DEL PUESTO | Fiscalizador {(modalidad necesidad transitoria) :
' COoDIGO | ooz-2025-cas _
 NUMERO DE PLAZAS o2 o

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
' e FEjecutar actividades de fiscalizacion mediante actas de constatacién para verificar las condiciones de

funcionamiento de toda la actividad comercial, industrial y de servicio que se reallce en el distrito.

e Fjecutar actividad de fiscalizacion mediante actas de constatacién para verificar si cuentan con licencia las
edificaciones, habilitaciones urbanas entre otros en general que se realicen en el distrito.

e Elaborar informes de las actuaciones fiscalizadoras que realicen en el distrito.

e FEjecutar actividades de fiscalizacidn en el cumplimiento de las disposicicnes municipales que regulen
espectaculos y actividades culturales, sociates en resguardo de la moral, buenas costumbres y seguridad
publica.

e Participar en actividades de fiscalizacion mediante operativos programados e inopinados a fin de hacer
cumplir las disposiciones municipales.

e Realizar la fiscalizacidn nocturna de actividades comerciales, industria y servicio de acuerdo a las

necesidades de servicio, a través de operativos prég'amados por la Sub Gerencia de Fiscalizacion |
A4 Administrativa. ’

~® Atendery orientar al plblico y comerciantes en materia de actividades comerciales en el distrito.
/ ' ® Ejecutar actividades de fiscalizacion en el control y regulacion del comercio ambulatorio tradicional.

e Ejecutar actividades de fiscalizacion referidas al control de pesas y medidas.

Ejecutar actividades de fiscalizacidn conforme a las infracciones establecidas en el codificador de
infracciones vigente, y demds disposiciones municipales.
Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma
expresa.

_ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
. e Secundaria Completa

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
06 meses de experiencia especifica realizando funciones similares en el sector publico o prlvado

06 meses de experiencia en cargos similares en el sector publico.
Experiencia general de 01 afio en total.

i "‘,CgﬁSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO,
= Conocimientos de computacién e informatica (software actualizado) y/u Ofimatica

] Conocnmlentos enla Iey general de procedimientos admlmstratwos Ley N° 27444
COMPETENCIA Y/O HABILIDADES

e  Orientacidn a resultados

e  Trabajo bajo presién
e Vocacién de servicio
e  (Capacidad de anadlisis
e Comunicacién efectiva




e  Responsabilidad
e Compromiso

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTIiATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

‘ Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero |

{Distrito)
DURACION DEL CONTRATO | 4 meses ]
_REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 soles mensual
MODALIDAD DE TRABAIO Presencial
OTRAS CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO | Ninguna .
-

0

/

DAY 1
Qe S’%})\




CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDILYBR

PERFIL DEL PUESTO
 UNIDAD ORGANICA Procuraduria |
NOMBRE DEL PUESTO Especialista Juridico (modalidad necesidad transitoria) |
CODIGO | 004-2025-CAS o
'NUMERO DE PLAZAS 01 - -

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Evaluar las estrategias para afrontar defensa en los procesos judiciales en materia contencioso

adm|n|strat|vo civiles, constitucionales y otros.
e Emitir opmlon para la elaboracidén de escritos de contestacion y/o cumpllmlento a lo requerido por los |

juzgados en los distintos procesos judiciales.
|

e Demas funciones que se le asigne en la oficina de Procuraduria publica Municipal |

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

® Expenenua profesional como abogado minimo tres (03) afios.

’ ' . Experiencia minima de (01) afio como abogad @) en el sector publico o privado, experiencia en tramitacién‘r
e pLos ;;de procesos judiciales. . |
‘1' CURSOS CERTIFICACION ESY OTRAS FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

"i}Conoc1m|ento en Gestién Publica.

i " Especializacion o maestria en Derecho Procesal Civil.
= Notenerimpedimento para contratar con el Estado.

Q 1DC-@ME’ETENCIA Y/O HABILIDADES

\

- Orientacién a resultados
i“;;_eo, Trabajo bajo presién
:“ffffiﬁr’i ® Vocacidn de servicio
o Capacidad de anélisis
e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo
}43/“ ¢ Adaptabilidad
/// | * Precision’
-

i LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de José Lufs Bustamante y Rivero
' (Distrito)
| DURACION DEL CONTRATO 4 meses
REMUNEm;\I_MENSUAL E S/. 2,200.00 soles mensual o
| MODALIDAD DE TRABAJO Presencial ) - g
OTRAS CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO | Ninguna B




CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDILYBR

PERFIL DEL PUESTO

Q‘;L\D' “REQUISITOS MINIMOS

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

WRGANICA B _ | Gerencia de Atencién al Ciudadano
NOMBRE DEL PUESTO - o Noti-ficador {modalidad necesidad transitoria)
CODIGO | 005-2025-CAS.
NUMERO DE PLAZAS 01 o

Servicio a Prestar: El servicio requerido comprende la realizacion de notificaciones de los documentos
oficiales de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero a nivel urbano, Iocal, regional y
nacioﬁal, emitidos por las diferentes Gerencias, Sub Gerenciasy Oficinas de la Municipalidad y dirigido tanto
a personas naturales como juridicas a Instituciones Publicas y/o Privadas, cumpliendo con lo dispuesto en
la Ley del procedimiento Administrativo General Nro. 27444,

Funciones a realizar: la revision, ordenamiento y registro de la documentacion para llevar un control
adecuado de las notificaciones. -

Velar por la confidencialidad y seguridad de las notificaciones a fin de cumplir con la entrega al destinatario
dentro de los plazos con que es entregado por los responsables de oficina.

Realizar la entrega de las notificaciones y otras comunicaciones cumpliendo los esténdares de entrega

establecidos por la normatividad vigente, con el objetivo de salvaguardar la validez legal.

Apovyar en la planificacidn y establecimiento de rutas de entrega, verificando el domicilio v la calidad cel
mismo. -

gumplir con los tiempos de entrega de las notificaciones y otras comunicaciones, con el abjetivo de brindar
un servicio Optimo a las dreas que solicitan los servicios de correspondencia.

Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la entidad le sean encomendadas por su jefe
inmediato superior.

n;\{ORTVIACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

2 Gér iAL 5 !

Z? “EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

CURSQOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

Secundaria Completa

01 afio en puestos similares en entidades publicas y/o privadas.

Conocimiento en Office nivel basico, Ley N°27444, Conocimiento en el distrito yla ciudad.

Responsabilidad y Puntualidad
~%® Habilidades de comunicacién

Adaptabilidad.
Capacidad de anélisis para solucionar situaciones adversas.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
{Distrito)
DURACION DEL CONTRATO 4 meses

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 soles mensual




Presencial

MODALIDAD DE TRABAJO

OTRAS CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO | Ninguna

LUGAR DE TRABAJO

off.
A i iy
\{S‘r,,”"mlcx\ 4



CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDJLYBR

L PERFIL DEL PUESTO i
| UNIDAD ORGANICA Gerencia de Desarrollo Urbano
NOMBRE DEL PUESTO Analista Técnico (modali(;ad_n_ecesidad transi;ri_a)— -
| CODIGO £ | 006-2025-CAS o
NUMERO DE PLAZAE . 01 _ B

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Andlisis de informes mensuales, valorizaciones, informes técnicos, emitidos por los residentes/
responsables técnicos y supervisores de los proyectos en ejecucion, segin las directivas Yy normas
correspondientes. )

e Analizary elaborar las conformidades de informes mensuales y valorizaciones de obra.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

e Bachiller en Ingenieria Civil

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

¢ 01 afio en entidades publicas y/o privadas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL Pt]ESTO

— e _— -
e Deseable en proyectos de inversion Pdblica, Desarrollo Urbano como Supervisor y/o Residente.
COMPETENCIA Y/O HABILIDADES i

" ".Capacidad analitica y organizativa.
. /-;)/Dji§posicién de trabajar en equipo.

V(j;):cacio'n de servicio y alto grado de responsabilidad.
CON L_G’ION ES ESCENCIALES DEL CONTRATO

ol

/ LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
: (Distrito)
x/DA,_ —
SN UBHRACION DEL CONTRATO 4 meses
7 K\\REMUNERACION MENSUAL $/. 2,200.00 soles mensual
‘?“ o7 =51 MODALIDAD DE TRABAIO Presencial
[ = -

["OTRAS CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO Ninguna




CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS CONVOCATORIA N° 002-2025-MDILYBR

[ B PERFIL DEL PUESTO
Oficina de Contabilidad

UNIDAD ORGANICA

| NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo (modalidad necesidad suplencia)
CODIGO | 007-2025-CAS
NUMERO DE PLAZAS 01

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
e Registrar fase devengado en la nueva plataforma SIAF SP.

* Dar tramite a los documentos que ingresan a la oficina de contabilidad.

e Apoyo en la contabilizacidn de expedientes registrados en la nueva plataforma SIAFSP.
e Efectuar andlisis de cuenta contable de inventarios, cajas y bancos, garantias entre otros.
e Revisar las conciliaciones bancarias.
e Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue la jefatura de la oficina de
contabilidad. - -
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
e Titulo Profesional en Contabilidad o Bachlller enla Carrera de Contabilidad.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA &RA EL PUESTO -
‘_//“;,w?w 02 afios de experiencia profesional y/o laboral en el sector piblico/privado.

Ol afio en temas relacionados a la Gestion Municipal, Gestion Pdblica y en funcidn al puesto en el sector

roubhco

‘ CUBSOﬁ {CERTIFICACIONES Y OTRAS FORMACIONES O CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
»  Nueva Plataforma SIAF SP médulo de ejecucion y modulo contable ejecutora, Contabilidad Gubernamental,
Normativas Legales Vigentes.

* Diplomado y/o Cursos en Sistemas Integrado de Administracién Financiera SIAF — Modulo Contable y

‘ w }Au AdmlmstratwoySlGA -

J )

‘..‘*.NA 0 Crientacién a resultados
= DE t
SToica ®  Trabajo bajo presién y en equipo
an T
e Vocacion de servicio®
e Capacidad de analisis
#.e  Comunicacién efectiva

‘Q. Compromiso y responsabilidad

N LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de José Luis éustamante y Rivero
- _(Distrito) ]
DURACION DEL CONTRATO 3 meses
‘ REMUNERACION MENSUAL D e S/. 1,500.00 soles mensual
 MODALIDAD 'DETRABAJO 5 Presencial

OTRAS CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO ‘ Ninguna




