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BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA CAS N° 002-2022-MPP

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PALPA

CAPITULO |

. INTRODUCCION:

Los Gobiernos Locales en ejercicio de su capacidad establecida por el Decreto Supremo No 135-99-
EF y el Decreto Legislativo 1057 Ley de Contratos Administrativos de Servicios CAS, que estableceel
marco legal de los actos de contratacidn de personal bajo la Modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios.

La Municipalidad Provincial de Palpa, con domicilio Legal en Portal de Escribanos No. 143-145,
Palpa, requiere contratar personal bajo la-modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios —
CAS, para cubrir labores funcionales administrativas, técnicas y operativas, acorde a los
requerimientos adelante sefialados en aplicacion al Decreto de Urgencia N° 034-2021 y la Ley N°
31131.

"‘i:,‘\u. OBJETIVOS:

‘La Municipalidad Provincial de Palpa requiere la provisién de puestos de trabajo de profesionales,

/' para las diferentes areas de la Municipalidad Provincial de Palpa, a fin de implementar con potencial
humano calificado a dichas dependencias, estableciendo el marco legal del Concurso Publico de
Méritos y garantizando a los obligados a participar en el desarrollo de un Proceso de Seleccién, bajo

la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) D. Leg.1057.

eleccionar a las personas naturales con aptitudes y capacidad idénea de acuerdo y en relacion a los
requerimientos del servicio, para las diferentes Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Provincial
de Palpa para el presente Ejercicio Fiscal 2021.

( -:-\\ Iv.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Las Dependencias solicitantes se encuentran detalladas en la parte superior de cada puesto y/o
plaza.




IV. BASE LEGAL:

Las Bases contenidas en los numerales que a continuacién se consignan corresponden

estrictamente al Proceso de Seleccién por Concurso Publico de Méritos para la contratacién

de acuerdo a lo regulado por:

Constitucion Politica del Estado.

Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972.

Ley N227815-Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativade Servicios y modificatorias.

e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°

1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y

modificatorias.

Ley N° 31365.- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Ley N° 29973, Ley General de la Personas con Discapacidad y modificatorias.

Ley N° 26771 — Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley N° 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los

=] regimenes laborales en el sector publico.

e Informe Técnico N°000357-2021-SERVIR-GPGSC de la Autoridad Nacional del Servicio Civil

e Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 30353 Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, aprueban reglas y lineamientos
para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen
el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. DEPEDENCIA ENCARGADA DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION.

Comité de Seleccién y Evaluacién que conduzca el proceso de seleccion de la Convocatoria CAS
~._ N°002-2022-MPP, aprobado mediante Resolucién de Alcaldia N° 74-2022-MPP/ALC. para llevar a
%\ cabo el proceso de seleccién de personal a contratar bajo el régimen de contrato administrativo de

°

/ ;} servicio (CAS)
~" V1. PROCESO DE SELECCION.

Consta de las siguientes etapas:

6.1. Publicacion de la Convocatoria y Recepcion de Hojas de vida.

e Publicacion del Proceso en el Portal Talento Pert de SERVIR

e Publicacién de la convocatoria en la Pagina Institucional www.munipalpa.gob.pe

e Presentacion de Curriculos Vitae documentado en la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad
Provincial de Palpa www.munipalpa.gob.pe

6.2 Recepcion de Curriculos Vitae documentado (*) (**)



e El postulante deberd documentar su hoja de vida en copias simples, ordenadas
cronolégicamente.

® Las constancias laborales y de capacitaciones no deben de tener una antigiiedad mayor a 05
afos.

e Se deben de adjuntar a la documentacidén sefialada la copia del DNI y los anexos
correspondientes publicados en el portal institucional y entregado en mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Palpa.

e Presentar lo indicado en sobre cerrado con la debida solicitud de participacién en el proceso
CAS N°002-2022-MPP dirigida a la Comision de Seleccion y evaluacién de la Municipalidad
Provincial de Palpa.

e las adulteraciones, falsificaciones o falta de veracidad en los documentos y declaraciones
presentadas determinaran la descalificacion inmediata del postulante en cualquier etapa del
concurso sin perjuicio de las acciones Administrativas y judiciales que correspondan.

(*) El postulante que no presente toda la documentacién solicitada no podré ser calificado

para la siguiente atapa del proceso.
(**) Se considerara valida la postulacién a un (01) proceso CAS por cada postulante.

6.3 Publicacion de los resultados de la Primera Etapa.

En el portal Web de la Municipalidad Provincial de Palpa (www.munipalpa.gob.pe) se publicaran los
nombres de los postulantes que retnen los requisitos minimos esperados, de acuerdo al perfil del
puesto y acreditacion de su hoja de vida quienes pasaran a la segunda etapa del proceso.

6.4 Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

Para el proceso de seleccion del personal para cubrir plazas bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios para las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Palpa se
efectuara las evaluaciones de los Curriculos Vitae y de la Entrevista Personal.

6.5 Publicacion de Resultados Finales.

Se declarara ganador al (os) postulantes que obtengan mas alto puntaje y estén seleccionados de

PRULTTE - o
/ﬁ—\?,; acuerdo a la cantidad de vacantes en el puesto convocado, los resultados son publicados en el
Y

\aal

B° ﬁ\)Portal de transparencia de la pagina Web Institucional.
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VIL DE LOS FACTORES DE SELECCION.

Se consideran factores del proceso de seleccion del Concurso Publico de méritos para la
contratacion de Personal para las labores funcionales Administrativos, Técnicos y Operativos.

e  La Evaluacion del Curriculo Vitae.
e laentrevista personal.

7.1 Del Curriculo Vitae.

La Comisién asignara el puntaje a cada uno de los items considerados en los formatos respectivos
(anexo 1), siempre y cuando el postulante haya presentado la documentacién sustentadora



correspondiente.

Los formularios de calificacién de los Curriculos Vitae deberén ser firmados por todos los miembros
de la Comisién del concurso.

7.2 De La Entrevista Personal:

La entrevista personal es la evaluacion, en la que se explorard en el postulante su personalidad,
conocimientos técnicos y generales, experiencia, aspiraciones e intereses entre otros aspectos.

El puntaje final de la Entrevista Personal se obtendra promediando las calificaciones hechas por los
miembros de la Comisién.

Vill.  BONIFICACIONES

— Conforme a lo sefialado en el item 3.1, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley, el
W'l”""C;\ postulante debera declararlo en la ficha de postulacién antes de su inscripcion al proceso de
?}"?eleccién, y, de resultar “Apto” para la etapa de entrevista debera presentar el documento que lo
igéustente en la etapa de entrevista personal. Este documento no podra ser entregado fuera de la

~ etapa de entrevista personal.

8.1 Bonificaciéon por Discapacidad Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona
con discapacidad que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas del proceso
de seleccidn, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

8.2 Bonificacion por Licenciados de las Fuerzas Armadas Conforme a la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar y su reglamento, los licenciados de las fuerzas armadas que hayan cumplido con el

IX. CALIFICACION DEL PROCESO:

.. Puntajes:

2\
v Para la evaluacién del curriculo Vitae 0 a 100 Puntos
+" Para la entrevista personal 0 a 100 Puntos

El puntaje de cada uno de los factores de seleccién, se multiplicara por los siguientes
coeficientes de ponderacion:

Currilculum Vitae Entrevista
Personal
0. 0.60
40

La calificacion final de cada postulante se obtiene multiplicando la nota que obtenga sucesivamente
en cada factor de seleccién, por los respectivos coeficientes de ponderacién y sumando los
productos Obtenidos.

Con la determinacion de los puntajes la Comisién elaboraré el cuadro de méritos respectivo.



La Comisidn declara como ganador del Concurso para ocupar la plaza vacante, al postulante que
en estricto orden de mérito obtengan los mas altos puntajes.

X. LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presente ningun postulante al proceso de seleccidn.

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

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene los
puntajes minimos en las etapas de evaluacién del proceso.

gl ” y N

& ‘ ~-:_:’-\ 2. Cancelacion del proceso de seleccién

2\

=1 El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad

*/ de la entidad:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.
e  Porrestricciones presupuestales.

e  Otras debidamente justificadas

XI. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios — CAS, se realizard en el plazo no mayor de
cinco (5) dias, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados.

Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se
declarara seleccionada la persona que ocupo el puesto subsiguiente al del ultimo seleccionado de
acuerdo al orden de mérito, para que suscriba el respectivo contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion. En caso de no suscribirse el contrato por las mismas

PROVA : " . . < . . i
59 ‘4>, consideraciones anteriores se considerara desierto. La entidad se reserva el derecho de interponer
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J : +/ contrato u otras que daiien a la Municipalidad Provincial de Palpa.

Eﬁﬁ” ?.".,\ acciones ante las entidades correspondientes por los dafios que ocasione la no suscripcién del

El presente proceso de seleccion se rige por las normas de derecho publico y confiere a las partes
Unicamente los beneficios y las obligaciones que establece el Decreto Legislativo N2 1057, el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley
N2 29849 — Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N2 1057 y otorga derechos laborales.



CAPITULO I
XIl. DE LA COMISION RESPONSABLE DEL CONCURSO

La Comisidn responsable de organizar el Proceso de Seleccién de Concurso Publico de Méritos para
la contratacion de Personal para labores funcionales administrativo, técnico y operativo estd
conformada por las siguientes funcionarios y servidores:

DESCRIPCION CARGOS

PRESIDENTE TITULAR GERENTE MUNICIPAL
MIEMBRO TITULAR ESPECIALISTA DE PERSONAL
MIEMBRO TITULAR ABASTECIMIENTO
PRESIDENTE SUPLENTE | JEFE DE TRANSPORTES
MIEMBRO SUPLENTE RESPONSABLE DE IVP
MIEMBRO SUPLENTE JEFE DE DIDU

: 'ij_'f\ L. : ) , . e .
“lba Comision asi designada actuard para la realizacién del presente proceso y para futuros procesos
que hubiere por Concurso Publico de Merito bajo cualquier Régimen Laboral.

<« _-La Comisién se debera instalar en forma inmediata a su designacion, a efectos de cumplir con el
encargo recibido.

La Comisién recibird conjuntamente con su nombramiento los documentos necesarios para el
cumplimiento de lo encargado.

El proceso de seleccidn serd organizado y conducido por la Comision desde la etapa de convocatoria
hasta el resultado final del proceso.

La Comision actuard de acuerdo a las Bases para la convocatoria CAS aprobadas para el proceso.

La Comision adoptard sus decisiones por unanimidad o por mayoria de votos.

La Comision actuard en forma colegiada y es autonoma en sus decisiones, las cuales no requieren

"9 ratificacién alguna por parte de la entidad.
3

=2}

I



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PALPA

CONVOCATORIA CAS N° 002-2022-MPP

CRONOGRAMA

ETAPA DEL FECHA

PROCESO
Publicacién de la Convocatoria y recepcion de Curriculums (1) 23/03/2022 al 29/03/2022
Evaluacién de Curriculums Vitae 30/03/2022
Publicacion de Resultados de la evaluacion de Curriculums 30/03/2022
Entrevista Personal (2) 31/03/2022 al 01/04/2022
Publicacién de Resultados y Cuadro de Méritos 01/04/2022
Suscripcion y Registro de Contratos (3) 02/04/2022

(1) Recepcidon de Curriculums Vitae en la mesa de partes virtual de la Municipalidad
Provincial de Palpa www.munipalpa.gob.pe

(2) Via Zoom se enviara el acceso.

(3) Deberan traer consigo su esquema de vacunacion COVID19 completo y prueba reciente
Antigénica.

GIPALIDAD PROVINCIAL
DE PALPA

= E NICIPALIDAD PROVINCIAL DRPALPA
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ANEXO No. 01

EVALUACION DE CURRICULUM

NOMBRES Y APELLIDOS:
PUESTO QUE SOLICITA:
FECHA: / /
FACTORES DE PUNTAJE PUNTAIJE
EVALUACION UNITARIO MAXIMO
1. FORMACION ACADEMICA 60
Titulo Profesional 60
Bachiller 55
Titulo Técnico 50
Egresados 45
2. CAPACITACION ' 30
EVALUACION Cursos Mayores a 100 horas lectivas 30
CURRICULAR Cursos directamente relacionados con el cargo 25
3. EXPERIENCIA 10
Mas de ocho afos 10
Entre tres a ocho afos 08
Entre uno a tres afios 06
Menos de un afio 04
SUB TOTAL 100




ANEXO No. 02

OO R

ENTREVISTA PERSONAL
NOMBRES Y APELLIDOS:
PUESTO QUE SOLICITA:
FECHA: /
FACTORES DE EVALUACION PUNTAIJE PUNTAIJE
UNITARIO EVALUADOR
1. PRESENTACION: Permite apreciar si el entrevistado se 2
encuontga en adecuada condiciones de arreglo personal y 0
pPr 1a
ADECUADA PRESENTACION Y ARREGLO PERSONAL
2. SEGURIDAD: Permite medir si el entrevistado muestra 4
seguridad y conviccién al hablar 0
Muy Seguro
EVALUACION Seguro
CURRICULAR Nada Seguro
3. GRADO DE CONOCIMIENTO: Permite percibir el grado de 4
conocimiento que el entrevistado tiene sobre la labor que va a 0
ejecutar
7(
=2 Excelente
s Bueno
y Regular
Deficiente
SUB TOTAL




FORMATO N°01
DECLARACION JURADA

(o I oL oY =T o (AR o TR , identificado/a
Con DNINQ......coovvrrerrrereenns , con domicilio eN.....eeeeeeerveevennenee

..............................................................................................................................................................................

DECLARO BAJO JURAMENTO

v' No registrar Antecedentes Penales’, Policiales, ni Judiciales.

v" No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion para
contratar con el estado o para desempeiiar funcién publica.

v" No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa
juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en
un proceso cautelar o en un proceso de ejecucién de acuerdos conciliatorios
extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado, la inscripcion del suscrito en el
Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N2 28970.

v" De acuerdo con la Ley N° 30794, Ley que establece como requisitos para prestar servicios
en el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y
otros delitos; declaro no haber sido condenado con sentencia firme, por cualquiera de los
siguientes delitos:

1. Delitos previstos en los articulos 2, 4, 4-A, 5, 6, 6-A, 6-B, 8, y 9 del Decreto Ley
25475, que establecen la penalidad para los delitos de terrorismo y los
procedimientos para la investigacion, la instruccién y el juicio
2. Apologia del delito de terrorismo, tipificado en el articulo 316-A del Cédigo Penal.
3. Trata de personas, tipificado en el articulo 153 del Cédigo Penal.
4. Proxenetismo, tipificado en los articulos 179, 179- A, 180, 181 y 181-A del Cédigo
Penal.
5. Violacion de la libertad sexual, tipificado en los articulos 170, 171, 172, 173, 173-A,
174, 175, 176, 176-A y 177 del Cédigo Penal.
6. Trafico ilicito de drogas, tipificado en los articulos 296, 296-A, 296-B, 296-C, 297,
298, 301y 302 del Codigo Penal.
En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me someto a las disposiciones sobre el
delito de falsa declaracién en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cddigo Penal y Delito
contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del

rocedimiento Administrativo General.

Palpa, de de 20

Firma

1  LeyN° 29607, de fecha 22 de octubre del 2010.



...........

FORMATO N° 02

, identificado/a con

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
participante

(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

.....................................................................................................
......................................................................

Del Proceso CAS N° 002-2022-MPP, autorizo a la Municipalidad Provincial de Palpao a una entidad
tercera contratada por dicha entidad, a validar informacién de mis datos personales en fuentes

accesibles publicas y/o privadas.

encuentran actualizados:

Asimismo, brindo referencias laborales de mis Gltimos trabajos, verificando que los teléfonos se

EMPRESA / ENTIDAD

DIRECCION
CARGO / PUESTO
DEL
POSTULANTE
NOMBRE Y CARGO DEL
JEFEINMEDIATO
TELEFONOS
CORREO
PROV/
Peemd N ELECTRONICO
f < n caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo
% S¢stablecido en el articulo 4112 del Cddigo Penal, concordante con el articulo 322 de la Ley N2
< - 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Palpa, de de 20

Firma



FORMATO N°03
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

(Ley N2 26771, D.S. N2 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM, y

Modificatorias)

Y O e e AT identificado/a con D.N.I. N°.......ccceveueeennnenee y con domicilio en

................. , al amparo del Principio de Presuncién de Veracidad sefialado por el

numeral 1.7 del inciso 1, del Articulo IV del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 49 del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, de la Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,
DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Cuento con pariente (s) en la institucion hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
cényuge o conviviente: (padre, madre, hijo/a, hermano/a, abuelo/a, nieto/a, tio/a, bisnieto/a, sobrino/a,
bisabuelo/a, primo/a hermano/a, tio/a abuelo/a, sobrino/a nieto/a, tatarabuelo/a, hijastro/a, suegro/a, nuera,
yerno, cufiado/a), con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta
en el ingreso a laborar en la Municipalidad Provincial de Palpa.

No cuento con pariente (s) en la institucién hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
cényuge o conviviente: (padre, madre, hijo/a, hermano/a, abuelo/a, nieto/a, tio/a, bisnieto/a, sobrino/a,
bisabuelo/a, primo/a hermano/a, tio/a abuelo/a, sobrino/a nieto/a, tatarabuelo/a, hijastro/a, suegro/a, nuera,
yerno, cufiado/a), con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar, de manera directa o indirecta,
en el ingreso a laborar en la Municipalidad Provincial de Palpa.

Por lo cual, declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento, aprobado por el
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién
que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo declarado es falso,
stoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438 del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de

Palpa, de de20__

Firma




FORMATO N° 04

ACTA DE COMPROMISO
El QUE SUSCIIDE uvooevoe v ConDNIN®....cocovveveenn, Con
DO ettt st s s st 5 e e
de nacionalidad ..............o.eoveooooooooooo » Mayor de edad, de estado CiVil ..........oooovvvvvvoeooo

Con caracter de honor, me comprometo a participar y colaborar de manera activa e incondicional
en toda actividad programada o convocada por la Municipalidad Provincial de Palpa, en el
desarrollo del Calendario Civico de nuestra Provincia, asi como otras Actividades de diversa

indole.

Palpa, de de20_

Firma




FORMATO N° 05
DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS

POY |0 IDHESEIEE. V) iicsvanssssnssssusisssssnssvasssssnsssssinsessinsss swassmesnsssssssss osneassss samssssnssavasissnsss , identificado/a con
DNI N2 .cvviiiiiiiiiieenn, , €CON dOMICIHIO €N ceiiiiiieiecreereee e participante
Del Proceso CAS N° 002-2022-MPP, autorizo a la Municipalidad Provincial de Palpa o a una
entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informacién de mis datos personales en

fuentes accesibles publicas y/o privadas.

DECLARO BAJO JURAMENTO que los siguientes documentos e informaciones son AUTENTICOS y
responden a la verdad de los hechos que en ellos se consignan:

N
\"lvdy

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 4112 del Cddigo Penal, concordante con el articulo 322 de la Ley N®
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

de de 20

Firma



FORMATO N° 06
SOLICITUD DEL POSTULANTE

SOLICITO: INSCRIPCION COMO POSTULANTE

Sefor:
SENORES DE LA COMISION PARA LA EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL — CAS-MPP

Municipalidad Provincial de Palpa.
Presente.-

N Ot ihen s eovan aenin senseosinus it ion s s e ssuRsseeN s Ao s se e s sstsuassncbsesnsasnssnassnsesssorse COM DINIING oo i s seaseisaaes con
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Solicito mi participacion como postulante en el proceso para la Contratacién Administrativa de
Servicios Para € PUESTO A ... ..ottt ettt e sn e e e e e st e e e e ne e s e e e neeneeenneea ,
Regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°075-2008-PCM modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849, para
locual adjunto lo siguiente:

1. Ficha de Registro de Datos Personales — Hoja de Vida.
Descripcién de Curriculo vitae, debidamente documentado (con los requisitos)
Declaraciones Juradas Formato N°01, 02, 03,05.
Acta de Compromiso Formato N° 04.
Discapacidad:Si____ No____

Aol

Sin otro particular quedo de usted.

Atentamente,

<%/ Palpa, de de 20

Firma




CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de uno (01) Especialista Administrativo |: Jefe de Unidad de
Planificacion y Presupuesto.

2. UNIDAD SOLICITANTE
Gerencia Municipal

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Especialista en Personal.

4. BASE LEGAL

e ley N229849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

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

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

Ley N° 29973- Ley General de la Persona con Discapacidad.
e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su reglamento
e Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia minima de (05) cinco afos en el Area.
Necesariamente con desempefio en la
administracion publica en labores similares a las de
este cargo. (03) afios y (02) en el sector privado.
Experiencia en Manejo de Personal.

Competencias 1. Liderazgo para el cambio

2. Pensamiento estratégico

3. Trabajo en equipo

4. Compromiso y ética

5. Capacidad de Planificacion y organizacion

6. Capacidad de Analisis y Solucién de Problemas

Experiencia

Formacién Académica Titulo profesional Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad, debidamente
Colegiado.

Cursos y/o estudios de especializacion | Estudios y/o cursos relacionados con el Area.
Conocimientos para el puesto y/o | o Formulaciény evaluacién de planesy proyectos

cargo o Formulacién y evaluacién de PEI, POI, PAT,ROF,
({_,:;‘:" ' :.».,:*,. MOF, CAP
FXR % o Especialista en MS PROJECT Y SPSS.

3 5 “/%fzét*/ o Manejo del SIAF-SP: modulo  proceso

LR presupuestario y modulo administrativo.

o Conocimiento de Ofimatica, Word, Excel. (Nivel
Avanzado)
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lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y conducir la formulaciéon y evaluacién del proceso presupuestario a nivel
Pliego, de conformidad a las leyes vigentes sobre el Sistema de Presupuesto.

b. Cumplir y hacer las normas legales y directivas de las diversas fases del sistema
presupuestario.

c. Conducir las acciones del Sistema nacional de Inversiéon Publica.

d. Establecer los mecanismos para fomentar las inversiones publicas del ambito Municipal,
priorizando los proyectos de infraestructura vial, energética, de comunicaciones y de
servicios basicos del ambito Municipal. Con estrategias de sostenibilidad, competitividad y
oportunidades de inversién privada.

e. Conducir, coordinar y evaluar la organizacién y el desarrollo de los procesos de la
Municipalidad Provincial de Palpa; asi como las acciones de estadisticas e informatica.

f. Formular y proponer los proyectos de documentos de gestion Institucional, tales como
ROF, CAP, MOF, TUPA, PO, etc.

g. Dirigir, controlar y administrar el sistema de Planificacion, la cooperacién Técnica
Internacional y el Ordenamiento Territorial en su respectiva jurisdiccion y la cooperacion
técnica Internacional.

h. Conducir y evaluar la formulacién del Plan de desarrollo Distrital Concertado de la
Municipalidad Provincial de Palpa. _

i. Coordinar para la formulacién, ejecucioén y evaluacion de sus Planes y Programas.

j. Disefar programas y/o proyectos municipales de cuencas, corredores econdémicos y de
ciudades intermedias. _

k. Participar en el disefio de proyectos de conformacién de macro regiones.

I.  Normar y establecer los aspectos de recaudacion, fiscalizacion y ejecucion de los tributos
municipales.

m. Coordinar la formulaciéon y evaluacién de las politicas en materia de administracion y
adjudicacion de terrenos de propiedad del Estado, de conformidad con la legislacién
vigente y sistema de bienes nacionales.

n. Coordinar y dirigir los actos de In matriculaciéon , saneamiento, adquisicién, enajenacion,
administracién y adjudicacién de los terrenos urbanos y erizados de propiedad del Estado
en su jurisdiccion, con excepcion de los terrenos de propiedad privada

0. Coordinar y determinar los mecanismos referentes al registro, inscripcion vy fiscalizacion de
los bienes de propiedad estatal, con excepcién de los de propiedad de los Gobiernos
Locales y del Gobierno Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente

p. Coordinar el desarrollo y establecer mecanismos para la aplicacion de la estrategia

apropiada de Lucha contra la Pobreza Extrema en el ambito de la Municipalidad

Velar por el estricto cumplimiento de las normas, los planes, programas y proyectos.

Asesorar a la Alta Direccién en aspectos referidos a la Unidad.

Formular y evaluar su Programacién de Actividades de su Organo.

Cumplir las demas funciones asignados por el Gerente municipal.

il Bl (i o]

IV. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

/Aﬁ ey @ | Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Palpa
] i Duracién del Contrato Desde el 01/04/2022 al 30/06/2022
5 Monto a Pagar S/.2,500.00 Mensuales.




CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
TECNICO ADMINISTRATIVO | - UR

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de uno (01) Técnico en Administrativo | - UR.

2. UNIDAD SOLICITANTE
Gerencia Municipal

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Especialista en Personal.

4. BASE LEGAL

* Ley N229849, Ley que establece la eliminacioén progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

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
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

® Ley N°®29973- Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar y su reglamento

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia de tres (03) afio en la actividad publica
y/o privada en las funciones del cargo.
Competencias 1. Liderazgo para el cambio
2. Pensamiento estratégico
3. Trabajo en equipo
4. Compromiso y ética
5. Capacidad de Planificacién y organizacién
6. Capacidad de Andlisis y Solucién de Problemas
Formacién Académica Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico.

Amplio conocimiento de las normas de recaudacién

Cursos y/o estudios de especializacién | Estudios y/o cursos:
Normas de recaudacién Tributacion Municipal

Experiencia

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Sistematizacién de documentacién clasificada.

Conocimiento de Ofimatica (Nivel Avanzado)

SRTM

base de datos y sistema tipo usuario
relacionados con las funciones de la Unidad.

Y, o Amplio conocimiento de las normas de
NG Fd recaudacion

™
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. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Recibir, clasificar, archivar y sistematizar la documentacién simple y clasificada.
b. Distribuir y mantener ordenado y actualizado el archivo de oficios, cartas, memorando,
contratos, entre otros documentos de la Unidad de Rentas .



c. Elaborar un programa de 'fiscalizaciéon permanente.

Sistematizar las pesquisa de los evasores.
e. Informar al Jefe de la Unidad de Rentas de los contribuyentes que merecen pasar a

cobranza coactiva.

B

Iv. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Palpa
Duracién del Contrato Desde el 01/04/2022 al 30/06/2022
Monto a Pagar $/.1,300.00 Mensuales.




CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
SERVIDOR DE SERVICIO Il - DSC

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de once (06) Trabajador de Servicio Ill Ayudante de Limpieza -
DSC

2. UNIDAD SOLICITANTE
Gerencia Municipal

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Especialista en Personal.

4. BASE LEGAL

e Ley N229849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

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

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

Ley N° 29973- Ley General de la Persona con Discapacidad.
e Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar y su reglamento
e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia T xperienia de uno (03) meses en labores de |

conservacion.
Competencias 1. Liderazgo para el cambio

2. Pensamiento estratégico

3. Trabajo en equipo

4. Compromiso y ética

5. Capacidad de Planificaciéon y organizacion

6. Capacidad de Analisis y Solucién de Problemas
Formacién Académica Contar con primaria completa o superior

Cursos y/o estudios de especializacion | Capacitacion especializada en el drea de su
competencia.

Conocimientos para el puesto y/o | o Manejo de Residuos solidos

cargo(*) o Seriacién de residuos

o Medio Ambiente

o Jardineria
(*) De preferencia personas con edades entre 18 a 40 afios, por el tipo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Realizar el barrido de las calles, veredas, plazas, parques y otros establecimientos
publicos.

b. Recolectar el relleno sanitario y disposicion final de los desperdicios.

c. Atender la instalacién de grandes depdsitos o almacenes en lugares apropiados para
la acumulacién de basura.

d. Apoyar al camidén recolector de basura y transporte de los desechos y desperdicios
como resultados del servicio de limpieza publica.

e. Apoyar el desarrollo de programas de desertizacién y quemado de basura.

3



f. Realizar la limpieza y conservacién de bafios ambientes de las oficinas Administrativas.
g. Hacer limpieza de equipos, mobiliarios y otros instrumentos.

Hacer reparaciones sencillas en las dreas de gasfiterias, carpinterias, pintura y otros.
Apoyar en la seguridad de guardiania de los locales municipales.

Efectuar mandatos, consejeria y labores sencillas de oficina.

k. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento relacionadas con el

ambito de su competencia.

— .—...:.

Iv. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Palpa
Duracién del Contrato Desde 01/04/2022 al 30/06/2022
Monto a Pagar $/.1,000.00 Mensuales.




CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de uno (01) Especialista Administrativo — UA (Especialista en
Personal).

2. UNIDAD SOLICITANTE
Gerencia Municipal

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Especialista en Personal.

4. BASE LEGAL

e Ley N229849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

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

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

e Ley N°29973- Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su reglamento
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Experenci o T 7 xperinciad Olﬁo en actividades relaci
con el drea. (Recursos Humanos)
Competencias 1. Liderazgo para el cambio

2. Pensamiento estratégico

3. Trabajo en equipo

4. Compromiso y ética

5. Capacidad de Planificacién y organizacién

6. Capacidad de Analisis y Solucién de Problemas

Formacién Académica a) Titulo universitario con materias relacionadas con

el drea, (Derecho, Contabilidad, Economia,

Administracion )

b) Experiencia y Capacitacién en el drea

Cursos y/o estudios de especializacion | Estudios y/o cursos:

Gestion Publica,

Legislacién Laboral,

Ley N° 30057-Ley del Servicio Civil y Sistema

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Conocimientos para el puesto y/o | o Sistematizacion de documentacion clasificada.

cargo o Conocimiento de Ofimatica, Word, Excel, Power
Point (Nivel Avanzado)

o Manejo de Software para planillas.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Participar en la ejecucién de las actividades técnicas administrativas de la Unidad .

<



b. Verificar la asistencia y permanencia del personal que labora en la Municipalidad.

c. Rotular y suministrar las tarjetas de control de asistencias en forma mensual para los
trabajadores y estudiantes que realizan practicas Pre Profesionales en la
Municipalidad Provincial de Palpa.

d. Preparar avisos de vacaciones en forma mensual para que los trabajadores hagan uso
de los mismos, de acuerdo a la Programacion.

e. Trasladar las ocurrencias de la asistencia diaria del personal al resumen anual.

f. Mantener actualizada la informacién estadistica del personal.

g. Registrar y mantener actualizado el kardex de control de asistencia y permanencia del
personal activo.

h. Informar oportunamente sobre las inasistencias injustificadas.

i. Mantener actualizado el record de asistencia y permanencia del personal de la
Municipalidad Provincial de Palpa.

Iv. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

" Lugar de presacién del serviio | Municiplidad Provincial dePalpa
Duracién del Contrato Desde el 01/04/2022 al 30/06/2022
Monto a Pagar S/.2,000.00 Mensuales.




