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BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) - A PLAZO DETERMINADO
POR NECESIDAD TRANSITORIA

CAPITULO L. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objetivo

La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°1057, a plazo determinado por
necesidad transitoria, 2 través del presente Proceso de Seleccién CAS N°001-2024-MDCN-T a
profesionales que retinan los requisitos y cumplan con el perfil de puesto establecido, debidamente
sustentada la permanencia del puesto en mencidn, en el expediente del proceso de seleccion.

1.2 Base Legal

a} Ley N°31953- Ley de Presupuesto del Sector piblico para el afio fiscal 2024.

b) Ley N°31131- “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales del Sector Piblico” - Unica Disposicidn complementaria modificatoria de dicha ley.

c) Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC vy Informe Técnico N°000232-2022-SERVIR-GPGSC.

d) Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

e) Decreto Supremo N2 075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM, gue
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1057.

f) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General.

g) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

h}) Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

) \ i} Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el

S Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

ST ?/; j} Ley N° 29607, Ley de simplificacidn de la certificacidn de los antecedentes penales en beneficio de

: R los postulantes a un empleo.

k) Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

[} Ley N® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

m) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

n) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracién Piblica.

o) Ley N° 29573, Ley General de la Persona con Discapacidad.

p) Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

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

r) Decreto Legislativo N°1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el Sector Pablico, y su modificatoria.

s) Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

t) Ley N2 27815, Codigo de Ftica de la Funcidn Publica.
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u) Decreto Supremo N2 089-2006-PCM, Reglamento para el funcionamiento, actualizacién y
consulta de la informacién en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD.

v) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos de las entidades pablicas”.

w) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.

x) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacién de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccién.

y) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion gue
realicen las entidades del sector publico”.

z)} Directiva N° 002-2023-MDCN-T, “Directiva para la contratacién del personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva”.

aa) Resolucién de Alcaldia N° 013-2024-MDCN-T, que conforma el Comité de Evaluacién y Seleccion
para la contratacion del personal bajo Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
— CAS de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, para el ejercicio fiscal del afio 2024.

bb)Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

. 1.3 Entidad convocante y drgano responsable

La Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva de Tacna - MDCN-T realizard el Proceso de Seleccion CAS N°
001-2024-MDCN-T a plazo determinado por necesidad transitoria, la conduccién del proceso de
seleccién en todas sus etapas estard a cargo de la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos,
excepto la etapa de Entrevista Personal, que estaré representado por un Comité de Seleccién.

/{m 1.4 Perfil del puesto
Fo® &%
0

v [s) . . .
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1.5 Numero de posiciones a convocarse

CANTIDAD CARGO/PUESTO ORGANO y/o UNIDAD ORGANICA
01 ESPECIALISTA CONTABLE SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
SUB GERENCIA DE GESTION DE
o1 1ALl
ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANGS
o1 ESPECIALISTA EN TESORERIA SUB GERENCIA DE TESORERIA

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL,
PATRIMONIAL

o1 ESPECIALISTA DE LOGISTICA

CAPITULO I1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma detallado

El Proceso de Seleccion Concurso CAS N°001-2024-MDCN-T (en adelante “proceso”) a plazo
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determinado por necesidad transitoria para contratar a: un {01) Especialista Contable, un (01)
Especialista de Recursos Humanos, un Especialista en Tesoreria y un (01) Especialista de Logistica,
se rige por el Cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal Institucional de la MDCN-T.

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

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidon de los resultados
parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del proceso.

¢) Cada evaluacién es ELIMINATORIA, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacién
quienes hayan calificado en la evaluacion previa.

d} En la publicacidn de resultados de cada etapa se anunciaré fecha y hora y condiciones para
su aplicacién en la siguiente etapa.

e} Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollardn de forma presencial. Las cuales
podran se reprogramadas por causas debidamente justificadas.

f) Los postulantes que se presenten a las plazas materia del presente proceso y ostenten el
Grado Académico superior al que se requiere (uno, dos o mas niveles educativos), para
efectos de la contraprestacion econémica mensual prevalecerd de acuerdo al perfil de
puesto requerido y establecido de la presente base, en consideracion a la asignacidén
presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2024.

g) En el caso del postulante ganador que haya presentado copia de certificados electrénicos,
se procedera a la verificacién en el link en donde se encuentra publicado este documento,
dejando constancia de este hecho con un Acta de Verificacién Documentaria, seglin formato
preestablecido. Esta acta de verificacién también puede ser utilizada tratdndose de
resoluciones emitidas por otras entidades pablicas.

2.2 Descripcion del proceso y su movilidad

El Presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter
ELIMINATORIO, segtin se describe a continuacion:

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO  MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO = APROBATORIO

ETAPAS Y

ACTIVIDADES

P o
ostulaciény ) . Postulacién por Mesa de Partes de la MDCN
1 revision de No tiene No tiene (Unicamente en la fech horario establecid
cumplimiento de puntaje puntaje ! i 2y en horario e ecido en
= A el cronograma).
requisitos minimos.
2 Evaluacién &5 - Calificacién de documentacidn sustentadora de
curricular los/las postulantes, segtn perfil de Puesto.
Orientada a analizar la experiencia en el perfil del
3 Ehiraista Pershral 20 30 puf:_sto y profundizar aspectos de ia‘r?otlvacnon y
habilidades de/la postulante en relacién en el perfil
del puesto.
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2.3 Forma de presentacién y ejecucidn

a)

b)

c)

d)

La postulacion se realizard de forma fisica a través de Mesa de Partes de la MDCN-T (Sede
Central) desde las 8:00 am hasta las 15:00 pm, Unicamente en la fecha y hora indicada en el
cronograma. La postulacién comprende adjuntar los documentos debidamente foliados, en el
extremo superior derecho, de forma ascendente y en el siguiente orden:

Solicitud de Postulante al Proceso de Seleccion {Anexo 01).

Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI).

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes policiales, judiciales ni penales (Anexo 02).

Declaracion Jurada de no percibir doble ingreso econémico del Estado {Anexo 03).

Declaracion Jurada de Nepotismo {Anexo 04).

Declaracion Jurada de buena salud fisica y mental {Anexo 05).

Registro impreso de no tener Sanciones de Destitucién o Despido, de acuerdo al D.S. N2 089-2006-

PCM, (RNSDD), en el link: https://www.sanciones.gob. ae/rnssc/#/transparenma/ccnsulta

Impresién de consulta RUC (Activo y Habido).

8. Acreditacion de Deportista Calificado de Alto Rendimiento y/o Discapacidad y/o Licenciado de las
fuerzas Armadas, segin corresponda.

10. Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”,
https://www.municiudadnueva.gob.pe/convocatoria

11. Curriculum Vitae u Hoja de Vida, precisando los datos personales, nimero telefénico, correo
electrénico, asi como la informacién relacionada con su formacién escolar, superior, técnica,
experiencia laboral, funciones realizadas y fechas de desempefio en su trayectoria laboral,
referencias personales, etc (DOCUMENTADO EN COPIA SIMPLE), y ordenado cronolégicamente.

12. Otros Documentos adicionales.

ol

La presentacién de la “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, declaraciones juradas y
documentos sustentadora del cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria
para el otorgamiento de bonificaciones adicionales, deberd ser incorporado en el expediente de
postulacién en el orden sefialado en el inciso a).

La Entrevista Personal se ejecutara en forma individual y de manera presencial, de acuerdo al
perfil del puesto.

La Entidad implementara los ajustes razonables para aquellos/as postulantes que declaren en fa
“Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, tener alguna discapacidad y requieran algtn
tipo de asistencia durante el proceso de seleccidn.

2.4 Evaluacidn y criterios de evaluacién

2.4.1

Postulacion y revisién de cumplimiento de requisitos minimos

a) Ejecucion: Los postulantes deberdn de ingresar sus expedientes por MESA DE PARTES
de [a MDCN-T (Sede Central), en un sobre manilla cerrado (no folder, no anillado)
conforme a lo establecido en el inciso a) del numeral 2.3 de la presente base,
Unicamente en la fecha, lugar y horario establecido para la presente convocatoria segin
cronograma. El sobre Manilla (con el rotulado respectivo) deberd ir adjunto a la Carta
de Presentacion del Postulante {Anexo N°01), caso contrario sera DESCALIFICADO del
presente procese de seleccidn.
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b)

c)

d)

CIUDAD NUEVA | ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

Rotulado para el Sobre Manilla

CAS N° - 2024-MDCN-T
A PLAZ70O DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO/PUESTO:

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA:

Criterios de calificacion: Los/las postulantes serén los Unicos responsables de la
informacion y datos ingresados para participar en el presente proceso los cuales tienen
caracter de declaracion jurada y serd sujeta a fiscalizacién posterior. El perfil de puesto
convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos por lo que no son excluyentes.
Los mismos que deberdn ser declarados en la “Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)”, y obtendran la calificacion APTO Y NO APTO.

Publicacién: Los/las postulantes que cumplan con todos los requisitos sefialados en el
Perfil de Puesto, de acuerdo a lo declarado en la “Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)”, con la calificacién de APTO, serén convocados a:

- Evaluacion curricular.
IMPORTANTE

> El postulante debera imprimir los anexos v las consultas en los registros, los
cuales deberan llenarlos sin borrones ni enmendaduras, poner huella dactilar y
firmar cada hoja; de no cumplir con presentar alguno de los documentos
sefialados previamente, asi como no foliar o firmar la documentacién contenida
en su expediente de postulacion, sera declarado NO APTO del proceso de
seleccién, por lo tanto, no serd considerado para la siguiente etapa de evaluacion
dado que las etapas son ELIMINATORIAS.

> Se considerara extemporanea la entrega de documentos fuera de la fecha (dias
antes o dias después) o fuera del horario establecido. La entrega extemporanea
de la propuesta daré lugar a la DESCALIFICACION del postulante.

» Cada postulante tendra la opcién de postular solo a una plaza, por lo que de
cumplir con el perfil en mas de una plaza convocada quedard a eleccién del
postulante la plaza que elegira para su inscripcion respectiva. La eleccién a mas

de una plaza dard lugar a {a DESCALIFICACION del postulante.

> El/la postulante serd responsable de los datos consignados en la “Ficha de
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Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, los mismos que tienen cardcter de
declaracion jurada siendo el/la postulante el dnico responsable de la informacién
consignada y se somete al proceso de Fiscalizacién posterior que lleve a cabo
MDCN-T; en caso la informacién registrada sea falsa, la entidad se reserva el
derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

> Sedeclarard como DESCALIFICADO al postulante que no consigne correctamente
el nimero de la convocatoria CAS a la que se presenta o si se presenta a mas de
un proceso de seleccion en la misma convocatoria.

> Si losflas postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Armadas deberdn
consignar la informacién en la “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”,
con la finalidad obtener la Bonificacion correspondiente.

> Silos/las postulantes se encuentran inscritos en el Registro Nacional de Personas
con Discapacidad del Concejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS deberdn declarar esta condicién en la “Ficha de
Postulante ({Ficha Resumen Curricular)”, con la finalidad de obtener la
Bonificacion correspondiente, asimismo, de ser el caso, deberdn detallar los
ajustes razonables requeridos para realizar las acciones correspondientes en el
desarrollo del proceso.

> Si elfla postulante es Deportista Calificado de Alto Nivel deberd declarar en la
“Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, con la finalidad de obtener la
Bonificacion correspondiente.

» Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacion Académica, Experiencia
General y Especifica y Cursos/Especializacion, serédn validados en la etapa de
Evaluacién Curricular; en ese sentido, deberd presentar la informacion
sustentadora correspondiente, los mismos que deben haber concluidos ala fecha
de postulacién.

> La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos no efectuara la devolucion
parcial o total de la documentacién entregada por los postulantes calificados o
no calificados por formar parte del expediente del proceso de seleccion.

2.4.2 Evaluacion Curricular

a) Ejecucién: Solo se revisard los curriculos documentados de los/as postulantes que
obtengan la calificacién de APTO.

Se evaluara la “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, y la documentacién
presentada por los/las postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos
de formacidn académica, cursos yfo programas de especializacién y/o diplomados,
tiempo de experiencia laboral (general, especifica, en el sector publico, nivel minimo
requerido). Asimismo, se realizard la verificacion de la documentacidn sustentadora que
acredite la condicién de Deportista Calificado de Alto Nivel declarado en la “Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curricular)”.
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» Los/las postulantes deben remitir la documentacion sustentadora de forma legible,
que se puedan visualizar, de los siguiente:

1. “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, debidamente firmado en
el campo correspondiente dentro del formato caso contrario el postulante
obtendra la condicién de DESCALIFICADO, ya que tiene caracter de
declaracion jurada.

2. Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo correspendiente
dentro de los formatos, caso contrario el/la postulante obtendré la condicién
de DESCALIFICADO.

3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos
declarados en la “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, caso
contrario no seran tomados en cuenta en la presente evaluacion.

b) Criterios de calificacion

Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberdn sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales serdn validados segin lo
declarado a través de Ia “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, y calificados
en funcidén a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacién curricular”, segin lo
siguiente:

Acreditacién def cumplimiento
Documentos a presentar

del Perfil

Licenciado de las Fuerzas Documento expedido por la autoridad competente que acredite

Armadas su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya
cumplido el Servicio Militar, de corresponder.

Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Deportista Calificado de Alto Documento emitido por la autoridad competente que acredite [a

Nivel condicién de Deportista Calificadoc de Alto Nivel, de
corresponder.

Formacion Académica Grado de Bachiller, titulo profesional, grado de magister o

doctorado, de ser el caso. Para el caso de titulos profesionales o
grades académicos obtenidos en el extranjerc, para ser
considerados se deberd presentar copia del documento que
acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por
parte de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior —
SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o
estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de
conformidad 2 la Directiva N°001-2014- SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°010-
2014-SERVIR/PE.
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Experiencia Profesional Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago, constancias
o certificados de prestacién de servicios, conformidades de
servicios, contratos de naturaleza laboral o civil, resolucicnes de
designacion y cese que acrediten fehacientemente en cada uno
de ellos que los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia
solicitado (fecha de inicio v fin o tiempo brindado de la
experiencia laboral o del servicio brindade), asf como cargo o
funcién desarroilada.

El tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que
elfla postulante obtenga la condicién de egresado. Para validar
dicha experiencia, deberd presentar la constancia de egresado o
algin documento que acredite desde cuando obtuvo dicha
condicién, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada
en el documento de la formacién académica que acredite
(Diploma de Bachiller, o diploma de titulo) de ser el caso. Para
efectos del cdlculo de tiempo de experiencia, en los casos que
los/as postulantes que hayan laborade en dos 0 més instituciones
al mismo tiempo, el periode coincidente sera contabilizado una
sola vez.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N°31396 “Ley que reconoce
las précticas preprofesionales y précticas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”, se
considerara como experiencia laboral: Llas précticas
preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera a2 condicidn de Egresado. Las practicas profesionales
que rezlizan los egresados por un periodo de hasta un maximo
de veinticuatro meses.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al
Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la
fecha de egreso de la formacién correspondiente. Para tal efecto
el/la postulante deberé presentar la constancia de egresado y el
Certificado de SECIGRA derecho otorgade por la Direccién de
Promocicn de Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Colegiatura y Habilitacion e  De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto, y
el postulante no adjuntase el documento que acredite su
habilitacion; se procedera con su verificacion 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 ¢ inactivo y/o
no se cuente con informacidn en ningdn medio, serd
considerado como “NO CUMPLE".

e El postulante, @ efectos de facilitar la blsqueda en el
internet, podra brindar la ruta de acceso que conduzca al
portal institucional de su colegio profesional. Dicha
facilitacién deberd ser ofrecida junto con la presentacion de
su Curriculo Vitae documentado, mediante una Declaracion

Jurada.
Cursos y Programas de e  Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o
Especializacidn programas de especializacién u otro medio probatorio que

dé cuenta de |2 aprobacién del mismo, estos estudios deben
ser concluidos a [a fecha de postulacion y cada documento
deberd incluir la cantidad de horas.

e Los cursos deberdn considerar las horas y temética
requerida en el perfil de puesto. En caso alguno de los cursos
solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna
especializacién o diplomado, es responsabilidad del
postulante detallar la temética especifica que valide el
cumplimiento del perfil.

° Los programas de especializacién y/o diplomados deberan
tener una duracién minima de noventa {90) horas y si son
organizados por disposicion de un ente rector, se podra
considerar como minimo ochenta (80) horas.
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° En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la
vigencia dela Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria,
a partir del 10 de julio de 2014 se consideraran estudios de
postgrado los diplomados de postgrado, con un minimo de
veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada
crédito académico equivale a dieciséis {16) horas lectivas.

e  De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia
solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan
concluido, o cuenten con la condicién de egresado, podrén
ser considerados para el cumplimiento del requisito,
siempre y cuando el postulante presente el documento
donde se evidencie el nimeroc de horas que ya ha cumplido
y la temética solicitada en el perfil de puesto, para lo cual
debe adjuntar constancia de estudios con el detalle

indicado.
Conocimientos para el puesto e Los conocimientos técnicos no requieren documentacion
y/o cargo. sustentadora, estos se validarén en la Entrevista Personal.

° En el caso de conocimientos de ofimética y/o idiomas, se
admitira lo declarado en el Ficha del Postulante.

Los postulantes en esta etapa deberdn tener como puntuacién minima de sesenta y
cinco (65) puntos y méaxima de setenta {70) puntos, para ser considerados en el cuadro
de mérito publicado segtin cronograma.

EVALUACION

" PUNTAJE MINIVIO™
APROBATORIO

PUNTAJE MAXIMO

Evaluacion Curricular

La bonificacién de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignara, conforme al articulo
7 del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM,
gue establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracién publica, siempre
que el perfil del puesto en concurso establezca como reguisito la condicién de deportista

y cuando elfla postulante haya obtenido la condicién “califica” en la evaluacién
curricular.

Publicacion: Los postulantes que obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, seran
convocados a [a siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal}.

IMPORTANTE

>  Elfla postulante sera responsable de la informacién consignada en la “Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curricular})”, el cual tiene caricter de declaracion
jurada y la documentaci6n presentada que estara sujeta a fiscalizacion posterior.

»  Enatencidn a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en
el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la
postulante debera adjuntar traduccién simple, oficial o certificada del mismo. En
el caso de traduccion simple, debera contar con la indicacidn y firma del traductor
(debidamente identificado).
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»  Encaso el postulante haya laborado simulténeamente en dos o mas instituciones
dentro de un mismo periodo de tiempo, el periodo coincidente serd
contabilizado una sola vez.

2.4.3 Entrevista Personal

a) Ejecucion: Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacién y habilidades del/la postulante en relfacién con el perfil del
puesto, participan de esta evaluacién todos los/as postulantes considerados Aprobados/as
en las evaluaciones anteriores.

Las entrevistas se realizaran de forma presencial, el mismo gue serd debidamente
comunicado en los Resultados de la Evaluacién Curricular, esta etapa estard a cargo del
Comité de Seleccion,

b) Criterios de calificacidon

s El/la postulante sera considerade “Aprobado” siempre que obtenga una puntuacién entre
£ veinte (20) puntos y treinta (30) puntos. La calificacion se realizara a dos {02) decimales, no
se considerard redondeo de puntaje.

PUNTAJE MINIMO

S APROBATORIO

PUNTAJE MAXIMO

Entrevista Personal

c} IMPORTANTE

» Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.

> Elfla postulante no se presente en dicha hora, serd considerado como
postulante AUSENTE, dejando constancia NO SE PRESENTO -NSP.

» Elfla postulante en eta etapa, deberd presentarse a la Entrevista Personal
portando su DNI

> Encaso se detecte suplantacion de identidad, se levanta un acta y el postulante
queda ELIMINADO del proceso de seleccion, sin perjuicio de otras medidas
legales que se puedan optar.

¥» En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado
postulante, entre los miembros del comité, el drea usuaria tiene el voto
dirimente.

2.5 Resultado del proceso

El cuadro de Méritos se elaborara con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del
proceso de seleccidn: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

La eleccién del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, serd de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo
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la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAIE FINAL
- o e - B - e o S -

Evaluggion | . | BEDOMES: | o e NO CORRESPONDE s | PR

Curricular Personal Final

Si corresponde Bonificacion a
Deportista Calificados de Alto
Evaluacidn Entrevista 5 Rendimiento (*) este puntaje es Puntaje
% , + =Puntaje Total | + ” . = y
Curricular (*) Personal sobre la evaluacién curricular y Final
sera considerado al publicar ese
resultado

Evaluacion i Entrevista = Puntaie Total | + Si corresponde Bonificaciénala | _ | Puntaje

Curricular Personal - y Persona con Discapacidad (+15%) final

2 : Si corresponde Bonificacion al ;
Evaluacién Entrevista . . 3 Puntaje

———— + Personal =Puntaje Total | + Personal Licenciado de las = final

Fuerzas Armadas (+10%)
Si corresponde Bonificacion a la
Evaluacion Entrevista : Persona con Discapacidad y al Puntaje
: + =Puntaje Total | + : S = i
Curricular Personal Personal Licenciado de las final
= Fuerzas Armadas (+25%)

a)

b)

c)

{*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacién correspondeinte a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en [a Etapa

de Evaluacién Curricular, de corresponder, pudiendo encontrarse enmarcado dentro de los 5 niveles establecidos en dicga Ley.

Criterios de Calificacién

La elaboracién del Cuadro de Meéritos se asignard la bonificacién correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados
en la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.
La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados obtenidos en cada etapa
del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas
y/o Discapacidad o ambas.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacion mas
alta, siempre que haya obtenido 85 puntos comoc minimo, serda considerado como
"GANADOR/A” de la convocatoria.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 85 puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se procederad a
seleccionar al postulante que obtuve el mayor puntaje en la Entrevista Personal.

El/la postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la informacion requerida
para la suscripcién del contrato en un plazo de hasta cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado
no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se procedera a convocar al primer
accesitario/a segtn orden de mérito para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién o declarar desierto el proceso.

2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
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Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel

2.6.1 Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto
Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica, se otorgara a la nota obtenida en la evaluacién curricular conforme al
siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Nivel 2 Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se 16%

1 (]
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o

marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/fo plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 3 12%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
. Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Nivel 4 . . . 8%
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos

Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medalias de bronce en Juegos
Nivel 5 Deportivos Bolivarianos o establecido récord © marcas 4%
nacionales.

Esta bonificacién se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la
evaluacién curricular, siempre que el perfil del puesto en concurse establezca como requisito
la condicion de deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicién “califica” en la
evaluacién curricular.

Para tales efectos, elfla postulante deberd presentar una Certificacién de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el
mismo gue debera encontrarse vigente.

2.6.2 Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 482y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de Ley N2 28973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en
el proceso, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal, v que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacion del 15% en
el puntaje total, siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulante y adjunte
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obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad.?

Bonificacion a la persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

2.6.3 Bonificacidn a Licenciados de las Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N2 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido con el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un proceso,
llegando hasta Ia evaluacidn de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total,
todo eso siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha de Postulante y haya adjuntado
en su curriculum vitae documentado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacidn al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas =10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante hava superado el puntaje minimo establecido para la
Etapa de [a Entrevista Personal v acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas
Armadas con el documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
su curriculo vitae documentado, se le otorgard 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 veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener
el derecho a ambas bonificaciones.

2.7 Suscripcion y Registro del Contrato

El/la postulante declarado GANADOR/A en el presente Proceso de Seleccién para efectos de la
suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

® La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanes se comunicara con el/la GANADOR/A,
para solicitar la presentacion de los documentos sustentatorios del Curiculum Vitae, para
realizar la verificacion, constatacidn y certificacién del mismo, por el responsable del
Escalafon de la Entidad, tales como; Grados o Titulos académicos, certificados de estudio,
certificados y/o constancias de trabajo, y otros documentos que acrediten el
cumplimiento del perfil de puesto.

1 “Ley N2 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad

Articulo 76" Certificacién de la discapacidad:

El centificado de discapacidad acredita la condicion de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los ministerios de Salud, de Defensay
del interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud). La evaluacién, calificacion y la certificacion son gratuitas.
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Declaraciones Juradas.
Copia simple de Suspension de Renta de Cuarta Categoria.
Y otros documentos solicitados.

El postulante sera responsable de presentar toda la documentacién mencionada anteriormente
dentro de los cinco (05) dias habiles para efectos de suscripcién de contrato. Por lo tanto, su
contrato entrard en vigencia una vez entregado los documentos solicitados y podra registrar
asistencia.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentaciéon o suscripcién de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada,
deteccién de alglin impedimento para contratar con el Estado, se procedera a llamar al siguiente
postulante segin orden de mérito considerado accesitariofa. Caso contrario el proceso de
seleccién serd declarado DESIERTO.

2.8 Situaciones irregulares y consecuencia

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Cualquier controversia, situacidn no prevista o interpretacion a las bases que se susciten
o se reguieran durante el proceso de seleccidn, seré resuelto por la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos o por el Comité de Seleccién.

El postulante debe revisar previamente las bases de la convocatoria para los Concursos
CAS bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, de necesidades
transitorias. En ese sentido, elfla postulante acepta, confirma y reconoce las condiciones
del concurso, no siendo vélido argumentar desconocimiento o vacios de las reglas
generales y especificas contenidas en estas bases.

En caso de que elfla postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd DESCALIFICADO/A
del proceso.

Durante el desarrollo de cada una de las etapas de evaluacidn, los/as postulantes deberan
permanecer en el ambiente sefialado para las evaluaciones; de lo contrario serdn
automdaticamente DESCALIFICADOS.

En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automdticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante adopte.

De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido lo indicado en
las Bases, las instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, serd autométicamente
DESCALIFICADO/A; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante pueda adoptar.

En caso el/la postulante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o més
requisitos para su incorporacion con cardcter de declaracién jurada, serd DESCALIFICADO
del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse
adjudicado una posicidn, se verifica que ha consignado informacion falsa, sera cesado, de
acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa
en que hubiera incurrido.

2.9 Mecanismos de impugnacion
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a) El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo méaximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso
formulado.

b) Los recursos de impugnacidn (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de los
quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto
definitivo con el que concluye el proceso (publicacién del resultado final o lista de
ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados preliminares o
calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualguier acto emitido antes
de la emisién y publicacién de los resultados finales del proceso. La interposicién de los
mencionados recursos no suspende el proceso de seleccidn ni el proceso de vinculacion.

CAPITULO lil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTOO DE LA
CANCELACION DEL PROCESO

3.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccién o no
se cuente con postulantes Aprobados en algunas de las etapas del proceso.

b} Cuando los/as postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 85 puntos.

3.2 Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la MDCN-T:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
b} Por asuntos institucionales no previstos.
c) Otras razones debidamente justificadas.

Tacna, 25 de enero de 2024
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos




SUB GERENCIA DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

ANEXO A
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
CAS N° 001-2024-MDCN-T
A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA

PUESTO:
PLAZA A CONVOCAR:
NOMBRES y APELLIDOS:
FECHA:
DESCRIPCION PESO P#&T' F;,:T; .
EVALUACION CURRICULAR 70% 65 70
1. Formacién académica 5 3
1.1.Cumple con requisito minimo 5 -
3 1.2 Supera requisito minimo - 5
2. Experiencia 53 55
2.1.Cumple con requisito minimo 53 -

2.2 Supera requisito minimo - 55

3. Capacitacién en el area o afines 7 10
3.1.Cumple con requisifo minimo 7 -

3.2 Supera requisito minimo - 10
CRITERIOS DE LA EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE
FORMACION ACADEMICA 5
= Un Nivel educativo o mas 5
= Si Cumple con lo solicitado 5
EXPERIENCIA 55
= De 01 a 05 afios mas de lo solicitado 55
= Si cumple con lo solicitado 53
CAPACITACION EN EL AREA O AFINES 10
= Mas de 90 horas (Especializaciones o diplomados) 10
 De 24 a 30 horas (Cursos y otros) 7

Pagina 17 de 18



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE [ - =TT T SUB GERENCIA DE GESTION DE
CIUDAD NUEVA T e A STRACION L RECURSOS HUMANOS

ANEXO B

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA FINAL
CAS N° 001-2024-MDCN-T
A PLAZ0O DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA

Nombre del Puesto:
Postulante:
Fecha de Evaluacion:

debatoge | Poréebsio | pentro | | LR
delo delo PUNTAIE
CRITERIOS lo ssperado | esperado delo delos TOTAL
esperado esperade | esperado
1 2 3 4 5
I.- Adaptacion al puesto y cumplimiento de Funciones {Marcar con un X los recuadros Puntaje Max
seleccionados) 15

Genera confianza y credibilidad en su
: [ #mbito técnico.
“| ‘Tiene capacidad de analisis y aplicacion.

5| ‘Ha propuesto ideas innovadoras en
anteriores experiencias laborzles vy
Evidencia a través de ejemplos el haber
zicanzado los objetivos previstos en
situaciones de presién de tiempo,
inconvenientes imprevistos,
desacuerdos, oposicion y diversidad en
experiencias laborales anteriores.

Puntaje Max

I.- Adaptacidn a la Gerencia u Oficina (Marcar con un X los recuadros seleccionados)

10
Entiende Ia estructura organizacional y
3 | linea de mando.
Evidencia a través de ejemplos el haberse
comprometido en la busqueda de logros
compartidos.
ll.- Adaptacién a la cultura de la entidad (Marcar con un X los recuadros seleccionados) Puntaée s

Entiende y se enrola facilmente en la
dindmica institucional.

Evidencia a través de ejemplos actitud de
servicio.

OBSERVACIONES:

RESULTADC DE LA ENTREVISTA

{*) El puntaje minimo para aprobar la entrevista es 20y
maximo 30.

CONCLUSION |




CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDCN-T

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION (*)

ETAPAS DEL PROCESO

Publicacién y difusién de la Convocatoria en:
-  Portal Web Institucional de la MDCN-T, URL:
https://www.municiudadnueva.gob.pe/

https://www.municiudadnueva.gob.pe/convocatoria

CRONOGRAMA

25/01/2024 al 04/02/2024

RESPONSABLE

SGGRH - GA

Postulacion de forma fisica:

e Llugar: Mesa de Partes de la MDCN-T en Caile
Manuel Lorenzo de Vidaur N° 448 (Frente a la
Plaza José Olaya).

e Hora: De 8:00 am hasta las 3:00 pm (horario
corrido).

05/02/2024

POSTULANTE/SGGRH

Revisién de cumplimiento de requisitos y
evaluacién curricular {eliminatorio)
https://www.municiudadnueva.gob.pe/
https://www.municiudadnueva.gob.pe/convocatoria

06/02/2024

SGGRH - GA

Publicacién de Resultados de Evaluacion Curricular
y Publicacién de Rol de Entrevistas Personales.
https://www.municiudadnueva.gob.pe/

https://www.municiudadnueva.gob.pe/convocatoria

06/02/2024
16:00 p.m.

SGGRH - GA

[

2)
Rz

Ejecucion de Entrevistas Personales
https://www.municiudadnueva.gob.pe/
https://www.municiudadnueva.gob.pe/convocatoria

07/02/2024
08:00 a.m.

COMITE DE
SELECCION

=

o

Publicacion del Resultado final en el portai Web de
la MDCN-T:
https://www.municiudadnueva.gob.pe/

https://www.municiudadnueva.gob.pe/convocatoria

Inicio, Suscripcién y Registro del Contrato.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

contrato sera Hasta

07/02/2024
16:00 p.m.

El Inicio de labores serd a

partir del 08/02/2024.

La Suscripcién y Registro del
los 5
primeros dias hébiles después
de ser publicados los
resultados finales.

SGGRH - GA

SGGRH - GA

CONSIDERACIONES:
1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas

por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de Iz pagina web institucional.
2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de lz publicacion de los resuitados parciales y totales del presente proceso.

Tacna, 25 de enero de 2024

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

Pagina 19 de 19




MUNICIPALIDAD FORMATO SUB GERENCIA DE
= CONTABILIDAD

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia jerarquica: SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Analizar la informacién presupuestal y financiera de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva para su presentacion a la Direccién General De
Contabilidad del Miniestrio de Economia y Finanzas, comespondiente al afio 2024.

RN EUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar e interpretar la informacion presupuestal y financiera para su presentacién a la Direccién General de Contablidad Publica - MEF.

: j Lo 2 {Analizar las cuentas contables y el registro de notas contables en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

3 Procesar informacién financiera y presupuestal en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico - SIAF y del aplicativo web
correspondiente.

Contabilizar los Ingreso y Gastos de acuerdo al Pian Contable gubemamental.

Congiliar la informacion financiera de expedientes de liquidacion proyectos de inversion publica.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 la misién del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
INO APLICA

Pericdicidad de la Aplicacién temporal (marcarcon un X, luego explicar o sustentar) Temporal

[ e [

|N0 APLICA

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos:
EI Egresado(a) D Bachiller ]Z] Titulp/Licendiatura

TITULO PROFESIONAL DE CONTADOR.

D Egresado |:| Grado

C) Colegiatura?

[x]s] ]w

D) ¢Habilitacién

rEst

Incompieta Completa

[ v

Técnica Bésica
(1 62 afios)

NO APLICA
By || e Jowme [ e
EI Universitaria X NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con o




Conocimiento en Sistema Ingrado de Administracion Financiera - SIAF.

Conocimiento en Sistema Ingrado de Gestién Administrativa - SIGA.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:

90 horas como minimo en Programa de Especializacién o Diplomado en Gesti6n Publica y/o Gestién de Presupuesto.

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

: Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio) Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Iingiés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
p ione:

Otros {Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-
. No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado:

06 ANCS.

. Experiencia Es: fica
i A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia:

03 ANOS.

B. indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

C. En base a la experiencia requerida para el cargo y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

04 ANOS.
Otros aspectos complementarios sobre ef reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo y/o puesto.
NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Planificacién, Organizacidn de la Informacion, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONDICIONES DEL PUESTO : :

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
mpensacion S/ 5,450.00 (Cinco mil cuatrocientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (Incluyen los

impuestos y afiliacicnes de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado).

7

LELY

rario Conforme establezca el area usuaria.

Desde la fecha del contrato hasta el 28 de febrero del 2024 (a plazo determinado por
Duracién del Contrato Necesidad Transitoria) pudiendo ser renovado de acuerdo a la necesidad del servicioy a la
disponibilidad presupuestal




MUNICIPALIDAD FORMATO Sugggﬁgﬁ%ﬁé DE
DRSTrIAL Al RECURSOS
PERFIL DE PUESTO HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo © GERENCIADEADMINISTRACION - i
Unidad Organica SUB GERENCIA DE GESTION DE RECUSOS HUMANOS
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién NO APLICA
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerarquica: SUB GERENTE DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo: NO APLICA
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO . - -

Ejecutar actividades vinculadas a los procesos de los subsistemas de planificacion y organizacién del trabajo y sus disfribucién para mantener
actualizados los documentos de gestién, asi como implementacién de situaciones adversas identificadas.

N =57 i FUNCIONES DEL PUESTO

-

Formular y elaborar informes técnos vinculados a los subsistemas de planificacion y organizacion del trabajo y su distribucion.

2 Formular, proponer y mantener actualizado los documentos de gestion en materia de Recursos Humanos, en concordancia con los objetivos
estratégicos de la Entidad y las disposiciones normativas emitidas por el ente rector - SERVIR.

3 |Coordinar con los Organos y/o Unidades Organicas de la Entidad, para ef cumplimiento de funciones.

4 |Proyectar respuesta a los diferentes documentos gererados por parte de las demas areas de la Entidad.

{ 5 |Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

tNO APLICA

Periodicidad de la Aplicacion temperal (marsar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente [:l

1NO APLICA

: SECCION: REQUISITOS
FORMAcléN ACADEMICA -
?/; ue oA . ¥=vel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y camreralespecialidad requeridos: C) ¢Colegiatura?
{ SUB "" H Incompleta  Completa D Egresadola) EI Bachiller 'II Titulo/Licenciatura IZ[ st D No
ks /S / |:| Primaria TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION, ING. COMERCIAL Y/O AFINES | |D) gHabilitacién
POR LA FORMACION. profesional?

[:I Secundaria D Maestria E Egresado D Grado
Técnica Bésica
{1 62 afios)
| [z | [ [ [] o
E} Universitaria f X I NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Téenicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimiento del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

[(x]«[ w

EGRESADO DE MAESTRIA

Conocimiento en elaboracién, modificacién y administracién del CAP, CAP - Provisional y MCC.




B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

800 horas como minimo en Programa de Especizlizacién o Diplomado en Gestion Plblica.
800 horas como minimo en Programa de Especializacidn o Diplomado en Direccién de Persenal y/o Talento Humano.
€)c imientos de Ofimética e ldiomas/Dialect:

M Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio|Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de caiculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Ctros (Especificar) X Observaciones.-

Ne aplica
Otros (Especificar) X oy
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado:

8 ANOS.

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia:

5. |05 ANOS

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el carge y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

C. En base a la experiencia requerida para el cargo y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

05 ANOS.
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo yfo puesto.
NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacién de informacion, Buena redaccion, Capacidad Resolutiva y alto sentido de la Responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
‘CONDICIONES DEL PUESTO 7
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio ﬁf; VGa“erencia de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Compensacitn S/ 6,450.00 (Cinco mil cuatrocientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (Incluyen los

impuestos y afiiaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado).

?‘-_?.'g‘:Holario Conforme establezca el area usuarnia.

Desde la fecha del contrate hasta el 29 de febrero del 2024 (a plazo determinado por
Duracién del Contrato Necesidad Transitoria) pudiendo ser renovado de acuerdo a la necesidad del servicioy ala
disponibilidad presupuestal




MUNICIPALIDAD FORMATO
DISTRITAL CIUDAD SUB GERENCIA DE

TESORERIA
NUEVA PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo B GERENCIA DE ADMINISTRACION R
Unidad Organica SUB GERENCIA DE TESORERIA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA EN TESORERIA

Dependencia jerarquica: $SUB GERENTE DE TESORERIA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO o ' o - :

Supervisar y evaiuar el movimiento de los ingreso y egresos del Sistema de Tesoreria, aplicando mecanismos mediante sistemas o fichas de control,

flujos de caja, etc., asi mismo tendré como insumoe las coordinaciones con las dreas involueradas, siendo respensable de su cumplimiento y comrecta
|aplicacion, para el cumplimientos de metas y objetivos trazados para el presente pericdo fiscal 2024.

N° FUNCIONES DEL PUESTO

-

Monitorear el registro de los egresos de la institucion en la fase del Girado en el Sistema integrado de Administracién Financiera para Gobiemos
Locales SIAF-GL. Asi como remitir reportes mensuales a la Gerencia de Administracion

Ejecutar el estricto cumplimiento de compromisos de pago de acuerdo a las programaciones debidamente autorizadas en funcion del

comportamiento de los ingresos, formulando los comprobantes de pago y los cheques comespondientes, (SUNAT - PDT, AFPS, CTS, y otros),
verificando rubro y tipe de recurso correspondiente

3 Verificar los datos de la Fase Girado registrados y transmitirics a través del SIAF-GL a la Direccién Nacional de Tesore Publico que estén
aprobados,

4 Elaborar el flujo de caja proyectado mensual, en coordinacién con las unidades generadoras de ingresos, en funcion 2 la informacién de los
gjercicios y/lo meses anteriores informando los resultades a la Gerencia de Administracién para la toma de decisiones

Coordinar con la GPP y SGC, para la formulacién del calendario de pagos en los plazos establecidos de acuerdo a lineamientos o directivas
institucionales

2
="t

|(\}

Dt

Registrar, controlar, cautelar y custediar las Cartas fianzas, Garantias, Pélizas de Seguro y otros documentos Valores.

/

e Verificar que los ingresos por todo concepto que perciba la Municipalidad deben ser depositados en sus respectivas cuentas bancarias en un
plazo maximo de 24 horas.

8 Coordinar para gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y clerre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando las conciliaciones
bancarias por toda fuente de financiamiento

9 Ejecutar el proceso de recaudacion, depésito y conclliacién de los ingresos generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento,
efectuando su oportuno registro en el SIAF-SP o el que lo sustituya

10

Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargoestructural y/o puesto y/o area.

6‘\
= _
“’\!CONDICK)NES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

-~
ﬁb APLICA

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

et || Peosen [ |

NO APLICA

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos: C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller E Titulo/Licenciatura Izl St D NO
Primaria TITULO PROFESIONAL DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES. DY gRabMtacisn
profesional?
1 T T 1




Técnica Basica
[I (1 62 afios) NO APLICA

Técnica Superior l
[I (364 afios) I:! Doctorado I:l Egresado I:I Grado
E‘ Universitaria I X NO APLICA

Secundaria l l I:I Maestria D Egresado [:I Grado ‘ZI E [:I NO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p {Nose i con doc }

q

Conocimiento en Tributacidn, Ley de Contrataciones con el Estado.

Conocimiento del manejo y funcionamiento del Sistema Integrado de Administraci6n Financiera (SIAF).

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

90 horas como minimo en Cursos o Diplomados en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dialectos
Wik Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA, No aplica Basico |ir dio| A o DIALECTO No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procasador de textos X Inglés X
Hojas de calcuio X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) ¥
presentaciones
.| Otros (Especificar) X Otros (Especificar)
/ - |Otros (Especificar) X Observaciones.-
k" 2 - No aplica
= | Otros (Especificar) X aph

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablice o privado:

06 ANOS.

Experiencia Especifica
L .\A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo ylo puesto en la funcién o la materia:

5_.?‘. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo yio puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este);
5

C. En base a la experiencia requerida para el cargo y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

03 ANCS.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el carge y/o puesto.

Iﬂ) APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

N\élisis. organizacion de informacion, sintesis.

CONDICIONES DETALLE
Localidad Sub Gerencia de Tesorena de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
Compensacién S/ 5,450.00 (Cinco mil cuatrocientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (Incluyen los

impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado).

Horario Conforme establezea el drea usuaria.

disponibilidad presupuestal

Desde la fecha del contrato hasta el 29 de febrero del 2024 (a plazo determinado por
Duracién del Contrato Necesidad Transitoria) pudiendo ser renovado de acuerdo a la necesidad del servicioy a la




SUB GERENCIA DE
MUNICIPALIDAD FORMATO LOGISTICAY
DISTRITAL CIUDAD CONTROL
NUEVA
PERFIL DE PUESTO PATRIMONIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

é)rganor

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica:

Puestos a su cargo:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN LOGISTICA

8SUB GERENTE DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

NO APLICA

Ejecutar actividades vinculadas a proveer los bienes y servicios a los diversos niveles de I2 organizacién de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el compromise de las ordenes de servicio y compra a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

titular de la Entidad.

Coordinar con las unidades orgénicas la formulacién del Plan Anual de Contrataciones, asi como controlar su ejecucion una vez aprobado por el

3 |Realizar evaluaciones mensuales del avance de la ejecucion del PAC aprobado.

4 |Mantener actualizado el registro de Contratos de la Institucion y Proyectar las constancias de prestaciones a los contratistas.

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 la misién del cargo estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

{NO APLICA

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporsl

[ rememer ]

NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

 FORMACION ACADEMICA

Q‘S‘ Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos: C) ¢Colegiatura?

2
:S? incompleta Completa I:I Egresado(a) D Bachiller IE Titulo/Licenciatura E S ':i NO
-~
-

d o
ﬂ‘ ,3‘5 rimaria ' TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION, ING. COMERCIAL, ING. CVIL | |D) gHabilitacién

Y/O AFINES POR LA FORMACION. profesional?

S

P,

I:] Maestria D Egresado

[] omw [x] = [ ]

Técnica Bésica
{16 2afics)

NO APLICA
[ Jremmsmme [ ] [Jowms [ ] geae [ ]| o
E} Universitaria [ l X NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere s ar con docl ) :

Conocimiento del Sistema Administrativo de Logistica y Contrataciones con el Estado.

Conocimiento del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA y Sistema integrado de Administracién Financiera - SIAF.




Nueva.
J

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos vy sustentados con documentos:

200 horas como minimo en Programa de Especializacién o Diplomado en Gestién Plblica,
200 horas como minimo en Programa de Especializacién o Diplomado en Contrataciones con ! Estado.
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

ik Nivel de dominio IDIOMAS 1 Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |lntermedio|Avanzado DIALECTO Noaplica]  Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de % Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-

3

Otros (Especificar) X No-plica

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:

05 ANCS.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia:

/- o2 AROS.

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

C. En base a la experiencia requerida para el cargo y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico;

03 ANOS.

Otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera 2lgo adicional para el cargo y/o puesto.

lio APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Analisis, Organizacién de informacién, Buena redaccién, Capacidad Resclutiva y alto sentido de la Responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICACION OSCE - NIVEL BASICO

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial de la Municipalidad Distrital de Ciudad

T S/ 5,450.00 (Cinco mil cuatrocientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (Incluyen los
Cé pe impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado).

m?an'o Conforme establezca el érea usuaria.
yi

disponibilidad presupuestal

¢ Desde la fecha del contrato hasta el 29 de febrero del 2024 (a plazo determinado por
'Duracién del Contrato Necesidad Transitoria) pudiendo ser renovado de acuerdo a la necesidad del servicioy a la




