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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE
BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 003-201 9-MPLM-SMICE

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar, bajo el régimen de Contrato Administrativo de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, personal
para las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial de la Mar convoca, segln plaza vacante
sefialado en el presente proceso de seleccicn.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Diferentes dependencias de la Municipalidad Provincial de La Mar.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Oficina de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de Recursos Humanos.

4. BASE LEGAL
v Ley N2 26771, Prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento vy contratacidn
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N2 1440, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar,

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N2 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
Decreto  Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen

especial de contratacién administrativa de servicios.
Decreto Legislativo N2 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N2 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N2 29060, Ley del Silencio

Administrativo.
v" Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicién

de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector
Plblico, en casos de parentesco.

v" Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo regula
el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

v' Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios,

v Decreto Supremo N2 003-2013-DE, Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

v' Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley General de la Persona
con Discapacidad.
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5. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Provincial de La Mar-San Miguel

6. ORGANO DESIGNADO PARALLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION.

Comisién Especial desighada con Resolucién de Alcaldia N© 005 7-2019-MPLM-SM/A

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe -
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BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-M PLM-SM/CE

RESUMEN DE PERFILES, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

iTEM 01. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE DESARROLliJ
ECONOMICO.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia: Experiencia en actividades similares al cargo.
- General: Comprobable en el sector piblico y/o
privado minima de un (01) afio
- Especifico Comprobable en el sector publico y/o
privado minima de seis (06) meses.

Formacion :

- Titulo técnico de Secretariado Ejecutivo.

- Estudiante Universitario de 3% afio de Administracién o
cameras afines.(acreditar con constancia y/o certificado de
estudios que indique el ciclo en que se encuentra)

Cursos ylo estudios de especializacion Cursos y/o talleres en:

- Redaccion, lectura y ofros referentes al cargo no menor de
12 horas académicas. Acumulable.

- Capacitacion en office (paquete completo) nivel basico

Competencias y/o Habilidades - Empatia en la atencion al usuario

- Comunicacion asertiva

- Comportamiento ético

- Vocacion de servicio

- Capacidad de trabajo bajo presion
- Pro actividad / Diligencia

- Responsabilidad / honradez

- Auto organizacion/ Disciplina

- Confidencialidad / Honestidad

- Trabajo en equipo/ Cooperacion

- Buena ortografia y facilidad de redaccion.
Conocimiento para el puesto y/o cargo - Buena Redaccion, buena ortografia

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Redaccion de documentos como informes, oficio, memorandum y ofros.

2. Recepcionar los documentos o solicitudes del usuario.

3. Brindar servicios de atencion personalizado en las consultas, ubicacion e informacion de los documentos
ingresados a través del sistema de gestion documentaria de la Municipalidad Provincial de La Mar.

4. Diligenciar y registrar la comespondencia y documentacion que recibe y emite en la Gerencia de
Desarrollo Econémico.

5. Atendery orientar al piblico usuario sobre los servicios que presta la gerencia.

6. Intervenir por criterio propio en la redaccion de los documentos administrativos
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BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE
7. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia, preparando
periddicamente los informes de situacion de la gerencia.
8. Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema computarizado y archivo documentario.
9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Region Ayacucho.

Duracion del contrato 03 meses renovable

Remuneracion mensual S/.1,600.00 soles ( Un mil seiscientos con 00/100 soles)
mensuales

Otras condiciones esenciales del contrato La remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

|£EM 02.- SECRETARIA (0) PARA EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCl) :I
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE i
Experiencia: Experiencia en actividades similares al cargo.

- General: Comprobable en el sector pablico
ylo privado minima de un (01) afio

- Especifico Comprobable en el sector pablico
y/o privado minima de seis (06) meses.

Formacion :
Titulo Técnico De Secretariado U Otros Afines Al Cargo.

Cursos ylo estudios de especializacion Cursos y/o talleres en:

- Capacitacion en temas de secretariado ylo
redaccion.

- Capacitation acreditada en Microsoft Office.

- }Competencias ylo Habilidades - Empatia en la atencion al usuario
* - Comunicacion asertiva

- Comportamiento éfico

- Vocacion de servicio

- Capacidad de trabajo bajo presion

- Pro actividad / Diligencia

- Responsabilidad / honradez

- Auto organizacion/ Disciplina

- Confidencialidad / Honestidad

- Trabajo en equipo/ Cooperacion

- Buena ortografia y facilidad de redaccion.

- Analisis y pensamiento critico

Conocimiento para el puesto y/o cargo - Buena Redaccion, buena ortografia
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- Conocimiento en gestion Archivistica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Preparar la agenda diaria del Jefe del Organo de Control Institucional

2. Preparar documentos y comunicaciones oficiales, de acuerdo a las indicaciones del jefe del Organo de
Control Institucional

3. Asegurar, clasificar, conservar, actualizar y proteger los archivos de la Oficina del Organo de Control
Institucional.

4. Preparar actividades técnico administrativas y reuniones de trabajo de la Oficina del Organo de Control
Institucional

5. Realizar el seguimiento y atencion de requerimientos de informacion.

Realizar el fotocopiado de los documentos requeridos por los profesionales de la Oficina del Organo de

Control Institucional, para el sustento de los papeles de trabajo.

Elaboracion de proyectos de documentos intemos y extemos.

Generar los requerimientos de viaticos y de materiales de la Oficina del Organo de Control Institucional.

Clasificacion y archivo fisico de documentos intemos del Organo de Control Institucional.

0. Participar en calidad de apoyo en las diversas comisiones encargados de realizar los servicios de controles

simultaneos y relacionados que acredite la Jefatura del Organo de Control Institucional.
11. Otras obligaciones que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control Institucional.

L
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de
La Mar, Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La
Mar, Region Ayacucho.

Duracion del contrato 03 meses renovable
Remuneracion mensual S/. 1,600.00 soles ( Un mil seiscientos con 00/100 soles)
| ‘ mensuales -
Oftras condiciones esenciales del confrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

ITEM 03.- ASISTENTE EN LIQUIDACION PARA LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE
OBRAS Y PROYECTOS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: - Experiencia minima ( 8 MESES) Como
Supervisor, Asistente de Supervision y
liquidacion de obras en el sector plblico ylo
privado
- Experiencia, contar con 02 contratos de haber
elaborado liquidaciones fisicas de obras.
Formacion :
Titulado en Ingeniero Civil y/o Ingeniera Agronomo y/o
Ingeniero Agricola, Titulado, Colegiado y habilitado
Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe m
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Cursos ylo talleres en:
- Capacitacion en liquidacion de obras de 12 horas
acumulable, Acreditacion.
- Capacitacion en programas de Ingenieria
(AutoCAD, AutoCAD civil) acreditacion.

Cursos ylo estudios de especializacion

Competencias ylo Habilidades - Comunicacion asertiva

- Comportamiento ético

- Vocacién de servicio

- Capacidad de trabajo bajo presion
- Pro actividad / Diligencia

- Responsabilidad / honradez

- Auto organizacion/ Disciplina

- Confidencialidad / Honestidad

- Trabajo en equipo/ Cooperacion

programas de Ingenieria (AutoCAD, AutoCAD
civil) acreditacion.

Conocimiento para el puesto y/o cargo -

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:
1. El Asistente en liquidacion de la SGSLOP Elaborara las Liquidaciones Fisicas de Obra y/o proyectos
Ejecutados por la Municipalidad y/Contratas.
2. Controlar los procesos de Liquidacién de obras y/o proyectos elaborados por consultores extemnos.
3. Como Meta mensual debera de elaborar de dos (02) a tres (03) Liquidaciones Fisicas de obras ylo

Proyectos hasta su aprobacién mediante Resolucion de Alcaldia.

4. Apoyo en el proceso de transferencia de obras a los sectores correspondientes.

5. Atender los tramites administrativos pertinentes y ofras labores encargados por la sub gerencia de
supervision y liquidacion de Obras de la Municipalidad.

6. Asistira la Formulacion, conjuntamente con el Supervisor de los proyectos, el informe final de culminacion
de los trabajos y suscribir el acta de Término de los proyectos.

7. Revision y Evaluacion de Valorizaciones mensuales, Informes Finales, pre liquidacion, Liquidaciones,
Adicionales de obras y Ampliaciones de plazo que ingresan a esta oficina y elaboracion de informe Técnico.

8. Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES
Lugar de prestacion de servicios

DETALLE
Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Regién Ayacucho.

Duracion del contrato

03 meses Renovables

Remuneracién mensual

5/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales

LOtras condiciones esenciales del contrato

La Remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Cuadra Municipal N° 103
San Miguel - La Mar - Ayacucho
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| ITEM 04.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS (PAD) 7
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: Experiencia en actividades similares al cargo.

- General: Comprobable en el sector publico y/o privado
minima de dos (02) afio

Especifico Comprobable en el sector plblico y/o privado

minima de Un (01) aiio

Formacion : - Titulo Universitario de Abogado,, colegiado y habilitado
Cursos ylo estudios de especializacion - Capacitacion en PAD. Horas lectivas de 200. acreditable
- Capacitacion en Contrataciones del Estado.
Acreditable.

- Capacitacion en Gestién Publica. acreditable
- Curso basico de Excel, Power Point y Word,acreditable

Competencias ylo Habilidades - Comunicacion asertiva

- Comportamiento ético

- Vocacion de servicio

- Capacidad de trabajo bajo presion
- Proactividad / Diligencia

- Responsabilidad / honradez

- Auto organizacion/ Disciplina

- Confidencialidad / Honestidad

\_\ Conocimiento para el puesto y/o cargo - Conocimientos en Procesos Administrativos Sancionadores.
Gl |
i

" CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

" Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso.

2. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario.

4. Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.

5. Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion de los procesos
Administrativos Disciplinarios.

w

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Unidad de Recursos Humanos, cuadra Principal N° 103 Distrito
San Miguel, Provincia La Mar, Region Ayacucho.
Duracion del contrato 03 meses renovables
Remuneracion mensual 5/.3,000.00 Soles (Tres mil con 00/100 soles) mensuales
Otras condiciones esenciales del contrato La Remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccitn aplicable al frabajador.
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ITEM 05.- JEFE DE RENTAS Y EJECUCION COACTIVA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR —
SAN MIGUEL.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General:

- Con experiencia laboral de 04 afios en
entidades publicas o privadas.

- Experiencia en la conduccion de personal y
en la conduccion de programas
administrativos relacionados al area.

Especifica:
- Con experiencia laboral de 01 afio, en

actividades propias del Sistema de Unidad de
Rentas y Ejecucion Coactiva.

=

Formacion : - Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion,

Economia o Derecho.

Cursos ylo estudios de especializacion - Capacitacion en el Sistema de
Administracion  Tributaria y  Ejecucion
Coactiva.

- Capacitacion ylo Especializacion en el
SISMEPRE.

- Capacitacion especializada en temas
afines en sus funciones.

- Capacitacion en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

- Manejo de Office Windows y de aplicativos
Nivel Intermedio.

Competencias y/o Habilidades - Comunicacion asertiva

- Comportamiento ético

- Vocacion de servicio

- Capacidad de trabajo bajo presion
- Pro actividad / Diligencia

- Responsabilidad / honradez

- Auto organizacion/ Disciplina

- Confidencialidad / Honestidad

- Trabajo en equipo/ Cooperacion

Conocimiento para el puesto y/o cargo - Capacitacion ylo Especializacion en el
SISMEPRE.
- Administracion tributaria

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe
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- Capacitacion especializada en temas afines en sus
funciones.

- Capacitacion acreditada en Computacion e
Informatica.

- Capacitaciones  parte  Presupuestaria ~ SIAF,
Administrativa, Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimiento y otros.

Competencias y/o Habilidades - Comunicacion asertiva

- Comportamiento ético

- Vocacion de servicio

- Capacidad de trabajo bajo presion
- Proactividad / Diligencia

- Responsabilidad / honradez

- Auto organizacion/ Disciplina

- Confidencialidad / Honestidad

- Trabajo en equipo/ Cooperacion

Capacitacion y/o Especializacion Capacitaciones parte Presupuestaria SIAF,
Administrativa, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento y
ofros.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

Principales funciones y/o actividades a realizar:

1. Revisar y advertir irregularidades en las planillas del personal nombrado, cesante, pensionistas,
contratados, planillas de dietas, beneficios, efc., para su conformidad y tramite respectivo.

2. Revisar y evaluar los documentos sustentatorios de las ordenes de compra y servicios de las diferentes
actividades y/o proyectos por toda fuente de financiamiento que ejecutara la Municipalidad; asimismo,
programas sociales y ofros, para su conformidad y tramite respectivo.

3. Revisar los comprobantes de pago y respectivos cheques por proyectos y actividades por toda fuente de
financiamiento para su conformidad y tramite

4. Analizar las rendiciones de cuenta documentada por todo concepto para el otorgamiento de los siguientes
desembolsos o la rebaja contable correspondiente.

5. Revisar y evaluar las rendiciones de fondos de caja chica de la institucion por diferentes fuentes de
financiamiento, a fin de dar la conformidad para la reposicién correspondiente.

6. Revisary evaluar las rendiciones de fondos habilitados a los centros poblados para la conformidad y rebaja
contable.

7. Analizar las rendiciones de cuenta por encargos intemos, viaticos, entre ofros, etc.

8. Revisary realizar el seguimiento de los registros de los ingresos propios y transferencias recibidas.

9. Otras funciones que le delegue el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Region Ayacucho.
Duracion del contrato 03 meses renovables.
Remuneracion mensual /. 3,000.00 (tres mil con 00/100 soles) mensuales
Ofras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 07.-ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PARA LA OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: Minimo Tres (3) afios en el sector ptiblico y/o
privado.
Especifico: Minimo dieciocho (18) en Area de
proyectos de inversion publica, como responsable de la
Unidad Formuladora, OPI u OPMI en cualkyuier entidad
publica

Formacion : Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Economia,
Administracion, Contabilidad o carreras afines.

Cursos ylo estudios de especializacion - Capacitacion en decreto legislativo N° 1252 que crea
el sistema nacional de programacion multianual y
gestion de inversiones - INVIERTE PERU.

- Capacitacion en formulacion, evaluacion y ejecucion
en marco de proyectos de inversion piblica.

Competencias y/o Habilidades - Comunicacion asertiva
- Comportamiento éfico
- Vocacion de servicio
- Capacidad de frabajo bajo presion
- Pro actividad / Diligencia
- Responsabilidad / honradez
- Auto organizacion/ Disciplina
- Confidencialidad / Honestidad
- Trabajo en equipo/ Cooperacion
Conocimiento para el puesto y/o cargo - Programa multianual y gestion de inversiones -
INVIERTE PERU.
o

1. Serresponsable de la fase de programacion multianual del ciclo de inversiones

2. Elaborar el PIM de la Municipalidad Provincial a nivel de Inversion, en coordinacion con las UF y UE|
respectivas y presentarlo al organo resolutivo para su aprobacion.

3. Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos, incluidos aquellos en
continuidad de inversiones y las brechas identificadas a considerarse en el PMI local, los cuales deben
tener en consideracion los objetivos nacionales, los planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo
concertado local y ser concordante con las proyecciones del Marco Macroeconomico Multianual cuya
desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de inversion establecida por el sistema nacional

de Presupuestos
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4. Verificar la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI local.

5. Elaborary actualizar cuando corresponda la cartera de proyectos de inversion priorizado

6. Informar a la direccion general de endeudamiento y tesoro publico del Ministerio de Economia y Finanzas
sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos provenientes de operaciones de
endeudamiento piiblico mayores a un afio o que cuenten con el aval o garantia financiera del estado,
solicitado su conformidad como requisito previo a su incorporacion en el PMI.

7. Registrar a los 6rganos del GR o GL que realizan las funciones de UF y UE| asi como a sus responsables
en el aplicativo que disponga la direccion general de Programacion Multianual de Inversiones

8. Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI, realizando
reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional del gobiemo local.

9. Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones realizando reportes en el sistema de Seguimiento
de inversiones,

10. Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion que cumplan con los criterios que sefiale la
direccion general de Programacion Multianual de Inversiones, Cuyos resultados se registraran en el Banco

de Inversiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Region Ayacucho.
 Duracién del contrato- 03 meses renovables )
. | Remuneracion mensual 5/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales.
Ofras condiciones esenciales del contrato La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como foda deduccion aplicable al trabajador.,

| ITEM 08 ASISTENTE ADMINSTRATIVO PARA LA GERENCIAMUNICPAL ]
N\
\PERFIL DEL PUESTO
Experiencia: General: Minimo Un (1) afio en el sector publico y/o
privado.

Especifico: Minimo seis (06) en labores similares al
puesto en entidad publica

Formacion : Egresado de la carrera de administracion y/o Titulo
¢ Técnico en secretariado ejecutivo, computacion y otros
@ afines.
':. __ =[iCursos y/o estudios de especializacion - Administracion y gestion Gerencial
ERL N - Curso de redaccion
L " ;/ - Capacitacion en Microsoft office nivel basico
"‘-.-k._“yar_:ug:f
i S
Competencias y/o Habilidades - Comunicacion asertiva .
Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe n
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE
- Comportamiento ético
- Vocacion de servicio
- Capacidad de frabajo bajo presion
- Proactividad / Diligencia
- Responsabilidad / honradez
- Auto organizacion/ Disciplina
- Confidencialidad / Honestidad
- Trabajo en equipo/ Cooperacion

Conocimiento para el puesto y/o cargo - Buena Redaccion, buena ortografia

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
Principales funciones y/o actividades a realizar:
1. Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al area, llevando un registro ordenado en

medio fisico en informatico y preservando su integridad confidencialidad.

2. Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos.

3. Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

4. Atender consultas de usuarios internos y extemos.

5. Redaccion y tramite de documentacion.

6. Apoyo en el registro y seguimiento de Documentos,

7. Participacion en los eventos que convoque la Municipalidad Provincial de La Mar.

8. Apoyo en la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Gerencia

9. Demés atribuciones y responsabilidades que deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignados, por el Gerente Municipal.

10. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario

11. Prepara cuadros, resiimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion
de la informacion en el area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Oficina de la Gerencia Municipal. Cuadra Principal N° 103
Distrito San Miguel, Provincia La Mar, Region Ayacucho.
Duracién del contrato 03 meses renovable
Remuneracion mensual 5/.1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100 soles) mensuales
Otras condiciones esenciales del contrato La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

|; iTEM 09.- ESPECIALISTA EN SISTEMA ELECTRONICA DE CONTRATACIONES DEL ESTADO- SEACE. ,]

‘Q.J\H(:lil;ed

Q
g PERFIL DEL PUESTO

8 4 REQUISITOS DETALLE

5" Experiencia: General: Minimo tres (03) afios, en el sector plblico y/o
\’;;k privado.

Especifico: Minimo un (01) afio en cargos iguales ylo
similares al objeto de la contratacion.
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

Formacién : Titulado o Bachiller Universitario en las careras de
Contabilidad, Administracion y/o afines.
Cursos ylo estudios de especializacion - Certificacion de Profesional o Técnico del
Organo Encargado de las Confrataciones -
OEC. Acreditar

- Capacitacion en la Ley de Contrataciones del
Estado. Acreditar.

- Manejo de paquetes informaticos de oficina y
SIAF. Acreditar.

- Contar con capacitacion en sistemas operativos
WINDOWS 7 y MICROSOFT OFFICE (Como
minimo Word 2007, Excel 2007, Power Paint.).
Nivel basico.

- Conocimiento del SIAF

Competencias y/o Habilidades - Comunicacion asertiva

- Comportamiento ético

- Vocacion de servicio

- Capacidad de trabajo bajo presion

- Pro actividad / Diligencia

- Responsabilidad / honradez

- Auto organizacion/ Disciplina

- Confidencialidad / Honestidad

- Trabajo en equipo/ Cooperacion

Conocimiento para el puesto y/o cargo - Manejo de paquetes informaticos de oficina y
SIAF. Acreditar.

- Ley de Contrataciones del Estado. Acreditar. |

RACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:
rincipales funciones y/o actividades a realizar:

Formular el Plan Anual de Contrataciones (PAC).
Publicar en la plataforma del SEACE las convocatorias de los procesos de seleccion.
Realizar, ejecutar y controlar el seguimiento de los plazos y procedimientos para la suscripcion de los contratos.
Formular proyectos de bases administrativas de los procesos de seleccion.
Elaborar contratos, modificaciones, adicionales, ampliacion de plazos, asi como la elaboracion de contratos
complementarios de acuerdo a la normativa vigente de la Ley de Contrataciones.
Publicar los contratos derivados de los procesos de seleccion en la plataforma del SEACE
Orientar y opinar en temas concemientes a los procesos de seleccion cuando lo soliciten los miembros del comité de
seleccion.
Revisar y monitorear los expedientes de los diferentes procesos.
. Controlar las etapas de los procesos de seleccion
. Ofras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Abastecimiento y servicios auxiliares.

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Cuadra Principal N° 103 Distrito San Miguel, Provincia La Mar,
Region Ayacucho.
Duracion del contrato 03 meses renovables
Remuneracion mensual S/. 3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales
Otras condiciones esenciales del contrato La remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

CRONOGRAMA (*) Y ETAPAS DEL PROCESO.

ETAPAS DEL PROCESO ; CRONOGRAMA AREA RESPONSABL E
Aprobacion de la Convocatoria Fecha: 14/06/2019 Unidad de Recursos Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo. Del 20/06/2019 al Unidad de Recursos Humanos
Www. empleosperu.gob.pe. 30/06/2019
CONVOCATORIA
1 | Publicacion de la Convocatoria en la Pagina Web de la Del 20/06/2019 al Unidad de Recursos Humanos
Municipalidad Provincial de La Mar, 30/06/2019
Presentacion de la Hoja de Vida documentada via Del 01/07/2019al Mesa de Partes de la Oficina de
2 | fisico a la siguiente direccion: Cuadra Principal N° 103, 03/07/2019 Recursos Humanos de la
San Miguel - Unidad de Recursos Humanos Municipalidad Provincial de la
Mar.
SELECCION
Del 04/07/2019 al
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 05/07/2019 Comision Evaluadora
Publicacion del resultado de la Evaluacion de la Hoja 08/07/2019

de Vida y/o Aptos para la Enfrevista Personal en la Unidad de Recursos Humanos
Pagina Web de la Institucion y/o en la Unidad de
Recursos Humanos,

09/07/2019 Comision Evaluadora
Entrevista Personal: Lugar: Cuadra Principal N® 103
San Miguel

10/07/2019 Unidad de Recursos Humanos
Publicacion del Resultado Final en la Pagina Web de
la Institucion y/o en la Unidad de Recursos Humanos.
Suscripcion del contrato, previa presentacion de Del 11/07/2019 al Unidad de Recursos Humanos
documentos exigidos. 15/07/2019

(‘) Bl cronograma s tentalivo, suefo a variaciones que se dardn a conocer oportunamente  En ¢ comuicado de publicacion de resultados de
cada elapa se sefidara la fecha ¥ hora de la siguiente actividad

La publicacin e resuitados y comunicados se realizard en la pagina web de la Municipalidad o en los carteles disponibles de la Municipalidad.

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe H
San Miguel - La Mar - Ayacucho alcaldia@munilamar.gob.pe =




Municipalidad Provincial de
LA MAR - VRAEM

Earrrekectdii

2 _r"(,‘{;.__{.,/I.,.-E{u_." VLT

“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

VI. ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de Evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de puntos
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PES | PUNTAJE | PUNTAJE | Descripcion
Carécter 0 | MiNIMO | MAXIMO
EVALUACION DE HOJA DE | Eliminatorio 60% 45 60 Calficacién de ta

documentac on de
VIDA acuerdo al Perfi de

Puesto

a. Experiencia Laboral 15% 11 15
b. Formacion o Nivel 15% 11 15
Académico
c. Conocimiento para el 20% 15 20
Puesto.

d. Capacitacion y Cursos o 5% 4 5
Estudios de
Especializacion

- Cursos de
Especializacion ylo
Diplomado no
menor de 90
horas, NO
acumulable (5 Pto)
Acreditado.

- Cursos Talleres ylo
seminarios.
Acumulables no
menor de 12 horas
(1. Punto)
acumulable y
Acreditado.

e. Acreditacion en 5% 4 5
Informética
Puntaje Total de la
Evaluacion de la Hoja de
Vida
ENTREVISTA/JEVALUACION | Obligatorio/ 40% 30 40 EVﬂFt"aC?én d,et
PSICOLOGICA (") Fliminatorio " samprmisocel

candidato

a. Aspecto personal y 8% 6 8
Capacidad de
persuasion

b.  Conocimientos 15% 11 15
técnicos del Puesto

c. Capacidad de tomar 12% 9 12
decisiones

d.  Conocimiento de 5% 4 9
Cultura en general

PUNTAJE TOTAL 100 15 100
%

~ s
%3:‘.‘:"'7\ :r"
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“Afio de la lucha contra la corrupcicn yla impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE
» Declaracién jurada simple de: ausencia de incompatibilidades, nepotismo, antecedentes
penales y policiales, no percibir del Estado otro ingreso a excepcion de docencia ANEXO
N° 02.

> No figurar en el registro de deudores alimentarios morosos ANEXO N° 03.

> No tener impedimento de contratar con el Estado. ANEXO N° 04.

> Hoja de vida o Curriculum Vitae Documentada (seglin orden del Formato- ANEXO N° 05),

debidamente foliada y firmada en cada documento presentado y rellenada (campos exigidos)
en sobre cerrado, en cuya parte externa debera indicar claramente el nombre y apellidos
completos del postulante, el proceso de seleccion al que esté postulando, plaza y dependencia
al cual postula. debidamente firmado y foliado en nimeros y letras. La experiencia laboral
debera ser acredita con Certificado/Constancia de Trabajo y/o Contratos bajo cualquier
modalidad. No sera valido la presentacion de documentos que carezca del sello y firma de la
autoridad competente de la entidad que lo emite.

» La Informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad y de las
consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

NOTA: El postulante no debera firmar ni foliar el reverso o la cara vuelta de las hojas ya
foliadas, tampoco se debera utilizar letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los
terminos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes
indicado, o, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados
(corrector o lapicero), el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

- Documentacién adicional

Solicitud dirigida al Presidente de la Comision Evaluadora, precisando claramente el nombre y
apellidos completos del postulante, el proceso de seleccién al que esta postulando, plaza y
dependencia al cual postula. Los postulantes deberan postular sélo a una plaza.

Declaraciones Juradas de someterse a las disposiciones de esta Directiva y de las que
correspondan (ANEXO N° 01,02 y 03) Formato de Datos Personales, Formacion o Nivel
Académico, Experiencia Laboral, Cursos o Estudios de Especializacion (ANEXO N° 05),
debidamente rellenado.

Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente y legible.

RUC Impreso de la hoja de consulta, a la que podra acceder a través de la pagina web de la
SUNAT (http://www.sunat.gob.pe).

La presentacion de los documentos antes mencionados debe estar en un folder manila,
debidamente firmado y foliado en nimero y letras y ordenado de acuerdo al registro del ANEXO
N° 05.

NOTA: Los Curriculums Vitae presentados por los postulantes seran devueltos, dentro de los 15 dias
calendario para recoger su documentacion presentada, contado a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados finales del proceso de seleccion de personal; transcurrido
dicho plazo la Unidad de Recursos humanos podra incinerarlos o disponer su utilizacion como
papel de reciclaje.

Otra informacion que resulte conveniente

o Para la Entrevista Personal cada postulante debera presentar su Documento Nacional de Identidad
original.
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

NOTA: Sera DESCALIFICADO el postulante que omita presentar alguno de los documentos o
declare en ellas afirmaciones falsas o imprecisas, o no cumpla con los requisitos minimos
solicitados y/o documentacion incompleta, la Comision de Evaluacién y Seleccién podra declarar
como no admitido. Necesariamente el postulante deberd acreditar el cumplimiento del perfil

requerido del puesto.

- de laverificacion de la informacion del postulante.

El(los) postulante(s) que oculte(n) informacion y/ o consigne(n) informacion falsa sera(n) excluido(s) del
proceso de seleccion automaticamente. En caso de haberse producido la contratacion y se detecte que
haya ocultado informacion y/ o consignado informacion falsa al momento de su postulacion sera
separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/ o penales a que
hubiere lugar; bajo el escenario antes descrito.

Los requsitos requeridos seran sustentados de 'a forma squiente:

- Experiencia:

+ Certiicados, constancas de frabajo, resolucones de designacion encargatura y cese ordenes de servicio (las ordenes
de servicio deben ir acompariado por su conformidad de servicios) boletas de pago, contratos adendas Los documentos
deberan consignar fecha de inicio y fin yfo tempo laborado

Cuando no se requiere formacion técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se cuenta cualquier experiencia
|aboral.

- Formacion Académica:

2ROV
-~ g\ \ 3 C— . ;
; o\ *Para el caso de formacién universitaria: diploma de bachiller, magister o doctor, titulo profesional

*oresolucion de la universidad confiriendo el grado académico, constancia de estudios o notas.

)
- )

iy S

 Para el caso de formacion tcnica: titulos o grados emitidos por los Centros de formacion Técnica- Profesional.

- Para el caso de formacion escolar certificados de estudios.

En el caso de hablidad de profesional solo se le exige la papeleta de habiidad cuando esta condicion no pueda
verficarse via el portal intitucional del Colegio Profesional en este caso el postulante deberd sefialar a qué colegio

profesional al que pertenecey la pagina web pertinente.

Cursos ylo Programas de Especializacion:

- Certficados ylo constancias El curso debe tener no menos de 12 horas de duracion. Cuando el curso sea dictado por ente
rector en el ejercicio de sus atribuciones, éste debera ser mayor a 08 horas Los Programas de Especalizacion o
Diplomados deben tener no menos de 90 horas. Cuando el Programa de Especializacén o Diplomado es dictado
por el ente rector, en el marco de sus atribuciones nomativas, estos deben ser mayor a 80 horas.

Conocimientos para el Puesto:

No requiere ser acreditados documentalmente Los conocimentos se validaran en la entrevista personal.
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE
Evaluacion Psicoldgica: (Etapa de Seleccion)

Se evaliia las competencias de los canddatos en réacion a lo sefialado en el perfil de puesto.

Otras Evaluaciones: (Etapa de Seleccion)

Se evalia ofras apttudes del postulante para el puesto requerido, las pruebas podran ser de conocimientos, de habilidades,
efc.

1.2. Entrevista Personal -Evaluacion psicoldgica (Etapa de Seleccién)

Se encuentra a cargo del Comité de Seleccon quienes evaluaran conocimientos, habilidades compelencias, ética
compromiso de los candidatos y otros criterios relaconados con el perfi del puesto

Criterios de Evaluacion:

- Los candidatos entrevistados deberan obtener una puntuacion igual o superior ala minima
requerida para ser considerados en el cuadro de Resultados Finales que seré publicado en la
web.

Vill.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaracién del proceso como desierto

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
Puntaje Minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

d. Lano suscripcion del contrato.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio
del proceso de la Convocatoria.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

| proceso de seleccion de personal estard a cargo de la Comision Especial designada por Resolucion
de Alcaldia N° 0057-2019-MPLM-SM/A, Colegiado que debera presentar un informe final luego de
culminado con la labor encomendada.
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DEL CONCURSO.

La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.

No se devolveréd la documentacion entregada por los postulantes ganadores por formar parte
del proceso de seleccion.

DE LA DURACION DEL CONTRATO.

El contrato que se suscriba como resultado del proceso de seleccion tendrd como plazo de
duracion el comprendido entre el dia de inicio de actividades y el solicitado en los términos de
referencia por la unidad orgénica requirente y base administrativa, pudiendo renovarse o prorrogarse
éste en funcion a la necesidad del servicio y disponibilidad presupuestal de la municipalidad

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

,"';,.“Cuaiquier consulta y/ o requerimiento de informaciéon referido a este proceso de seleccion de
'f";igersonal, sera atendida previa solicitud por escrito dirigida al Presidente de la Comision

o La informacion consignada en el curriculum vitae fiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante serd responsable de la informacion y sustentacion
correspondiente, sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.

e Todo lo no sefialado en la presente, serd resuelto por la Comision del Concurso, cuyas
decisiones son inapelables.

o Se entenderd que el postulante que obtuvo una plaza, renuncia a ésta cuando no se
presenta a suscribir el contrato respectivo en la fecha programada en el cronograma.

San Miguel, junio del 2019
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

ANEXO N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefior:
PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR
PROCESO CAS N°002-2019-MPLM-SMICE.

De mi consideracion:

Por medio de la presente, identificado con Documento
Nacional de Identidad N° , solicita su inscripcion como postulante al cargo de
, para la seleccion correspondiente al objeto de la
convocatoria, conforme a las disposiciones establecidas en las Bases del presente proceso de seleccion.

Sobre el particular, declaro conocer y cumplir los requerimientos minimos establecidos en los Términos de
Referencia, asi como las demas condiciones de las Bases.

En ese sentido, agradeceré proceder con la tramitacion correspondiente para participar en la seleccion materia
de dicha convocatoria, para cuyo efecto adjunto la documentacion correspondiente, conforme a lo establecido
en el numeral 5.3 de las Bases.

San Miguel, ......... de o, del 2019

Firma/nombre y DNI
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA
Y0, et s ldentificado (a) con D.N.I. N° ..o, y con
AOMICHIO. ... e ee oo, DECLARO BAJO JURAMENTO:

DISPOSICION Someterme a las disposiciones de la Directiva N° 02-2014-MPLM-SM “NORMAS QUE REGULAN LOS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS - CAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA MAR — SAN
MIGUEL".

INCOMPATIBILIDAD
No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e
incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM.(1)

NEPOTISMO

No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad por razén de
matrimonio y/o con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la Municipalidad Provincial de La Mar, que
gozan de la facultad de contratacion de personal, o tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

La presente Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco de la Ley N° 26771,y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 034- 2005-
PCM.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES
No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales.
Nota:
(1) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

4. Importante: Indicar marcando con un aspa (x)

.ey 27050, modificada por la Ley 28164

= Persona con Discapacidad NO( )  SI( )Pag.Ne.....
I\ FENERAL ;yAdjunta certificado de Discapacidad NO( ) SI( )Pag.N°.........
g.ﬁfc,'\\"c‘//’ Tipo de discapacidad:
wwta  FHeioa ()
Auditiva ()
Visual

ersonal licenciado del Servicio Militar NO( ) SI( )Pag.N°.........
Adjunta Copia del documento Oficial emitido por la autoridad competente NO ( )  SI( )Pag.N°.........

>/ De ser contratado y de verificarse que la informacion sea falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro
automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me correspondan. T

del 2019

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

Huella Digital
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“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

Por el presente docUMENto, YO0...........cccoeiieiriviiiierieie s e ee e identificado con Documento
Nacional de Identidad N°................domicilAdO ©N.............cc.ooveerveieeiirieresecs e ees e, ; en vitud a o
dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, concordante con
el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°002-2007-JUS; y al amparo de lo dispuesto de los
articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444- del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis Derechos
Ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Sl | NO Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM.
(Marcar con una X o +

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién en
relacion a hechos o circunstancias que le comresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por Ley.

de 2019.

Huella Digital
* Nota: Carece de validez si no esta corectamente llenado.
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO Y NO PERCIBIR
DOBLE REMUNERACION DEL ESTADO
Sefior:
PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE MERITOS
Presente.-

De mi consideracion:

El que stseribe: vmsmanmmamsmmmsmeramsnisis s e identificado con DNI N° ., ., con RUC N°
........................ Jdomiciliado en ........ - que se presenta como
postulante a la Convocatoria sobre Contrataclon Admmssiratlva de Sannc;os DECLARO BAJO JURAMENTO que:

a) No cuento con inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado, conforme al Art. 4° del
D.S. N° 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. N° 1057 que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b) No tengo impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con el Estado, conforme
al Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM; y al Art. 9° del TUO de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado.
¢) No percibir doble remuneracion del Estado.
d) Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos del presente proceso.

e) Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento a efectos del presente
proceso.

f) Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

De ser contratado y de verificarse que la informacion sea falsa acepto expresamente que la entidad proceda a mi refiro
automéh'co, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me correspondan.

pan Miguel.........de............... de 2019.

Huella Digital
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE
ANEXO N° 05
MODELO DE RESUMEN DEL CURRICULUM
(Formato sugerido)

I. DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombres

PATERNO: MATERNO: NOMBRES:

Documento Nacional de Identidad [ N |

Lugar de DEPARTAEIIENTO PROVINCIA DISTRITO

Nacimiento: =
DIA MES ANO

Fecha de
nacimiento

Domicilio de AV. JR. CALLE, OTROS MZ, LT, N°

Residencia

Idioma (habla y/o QUECHUA( ) CASTELLANO( ) EXTRANJERO ( )
escribe)

—==—

Estado civil SOLTERO () CASADO ( ) CONVIVIENTE () OTRO( )

RUC

Licencia de N° DE LICENCIA CATEGORIA FECHA DE REVALIDACION

conducir

Autogenerado
ESSALUD ]

k Sistema de -SNP( ) AFP( ) NOMBRE DE AFP: CUPSS:
Pensiones

Tipode Sangre

CARRERA INSTITUCION QUE ACREDITA

_ DEPART. PROVINCIA DISTRITO INSTITUCION EDUCATIVA
Estudios

Primarios

U'\I“*ﬂ s CUFs0s
S

N Ayaguct®
e Estudios

Cuadra Municipal N° 103 www.munilamar.gob.pe n
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“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”
BASES ADMINISTRATIVAS PROCESO CAS N° 003-2019-MPLM-SM/CE
Secundarios DEPART. PROVINCIA DISTRITO INSTITUCION EDUCATIVA

Il EXPERIENCIA
LABORAL

N° TOTAL N° PAG. Y/O

NOMBRE DE LA CARGO FECHA DE FECHA DE TIEMPO FOLIO DEL
ENTIDAD O EMP. | DESEMPENADO INICIO TERMINO | ACUMULADO | DOCUMENTO
(MESES) SUSTENTATORIO

1

2

3

4
IV CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

N° MENCION CENTRO DE FECHA CONSIGNAR EL NIVEL ALCANZADO

CAPACITACION

Doctorado

1

2
Maestria

1

2
Diplomado

1

2

S PROVIS Estudios/conocimiento de ofimatica, idiomas / otras habilidades

\p
§ UNICIPAL N\Gn 1
5 )2
Z
% c«iaow%’n 5
S Reconocimientos ylo otras informaciones adicionales
1
2
Firma/mombre y DNI
San Miguel, ...de.......... del 2019
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