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PROCESO CAS N°003-2023-MDSJB :

. GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de:
- (2) secretarias.
- (1) Asistente Administrativo

2. Posiciones:
- Tres (03).

3. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:

- Gerencia Municipal

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
- Subgerencia de Recursos Humanos y Comité de Seleccion.

5. Base legal:
5.1) Ley N°27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”.

5.2) Ley N°31638 “Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el afio fiscal 2023".

5.3) Ley N°28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

5.4) Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

5.5) Ley N°31131 “Ley que establece las disposiciones para erradicar la
discriminacién en los regimenes laborales del sector plblico”.

5.6) Ley N°29849 “Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del D.L. 1057 y otorga derechos laborales”.

5.7) Decreto Legislativo N21057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

5.8) Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057.

5.9) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000118-2020-SERVIR-PE, que aprueba
los lineamientos para el otorgamiento de opinidn técnica sobre necesidad de
personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios,
en el 4mbito del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

5.10) Opinién  Técnica  vinculante de SERVIR: Informe  Técnico
N°000357-2021-SERVIR-GPGSC.

5.11) Opinién  Técnica  vinculante de
N°001479-2022-SERVIR-GPGSC.

5.12) Ley N°27815 “Codigo de Etica de la Funcién Publica”.

5.13) Ley N°28970 “Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N°1377; y su Reglamento, aprobado
con el Decreto Supremo N°008-2019-JUS.

5.14) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE, que establece
criterio para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos
para puesto de trabajo en la_administracién publica en beneficio del

personal licenciado de las Fuerzas Arrpadas”. ]
5.15) Certificacion de Crédito Presupuestar!o Nota N°0000000967.
5.16) Certificacion de Crédito Presupuestario Nota N°0000000989.

SERVIR: Informe Técnico
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" 5.17) Certificacion de Crédito Presupuestario Nota N°0000000988.
5.18) Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DE PUESTOS CONVOCADOS:

SECRETARIA I

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA MUNICIPAL

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, Grado académico y/o | -Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Nivel de estudio

Conocimientos para el puesto y/o cargo - Capacitacién actualizada en temas acorde a la plaza
ala que postula.

- Conocimiento de programas informéticos a nivel
intermedio, que le permita un optimo desempefio de
sus labores.
- Experiencia general minima de dos (2) afios, en

entidades publicas y/o privadas.

- Experiencia especifica minima de un (1) afo, en

entidades publicas. ]
Habilidades o Competencias - Responsable, proactivo, capacidad de trabajo en

equipo y bajo presién, alto nivel de comunicacién

orientados a cumplir las metas en beneficio de la

Experiencia

Institucion.
SECRETARIAI
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: GERENCIA MU NICIPAL
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, Grado académico y/o -Diploma o Certificado en Secretariado Ejecutivo.

Nivel de estudio

- Capacitacién actualizada en temas acorde a la plaza
a la que postula.

- Conocimiento de programas informaticos a nivel de
usuario, que le permita un 6ptimo desempeiio de sus
labores.

- Experiencia general minima de dos (2) afios, en
entidades publicas y/o privadas.

- Experiencia especifica minima de un (1) afio, en
entidades publicas.
P-fResponsable, proactivo, capacidad de trabajo en
equipo y bajo presion, alto nivel de comunicacién
orientados a cumplir las metas en beneficio de la

Llﬂstitucién.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Experiencia

Habilidades o competencias
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

GERENCIA MUNICIPAL

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, Grado académico y/o | -Egresado o estudiante del Gltimo ciclo, de la carrera
Nivel de estudio de Administracién.
Conocimientos para el puesto y/o cargo - Capacitacién en temas relacionados al cargo.
- Conocimiento de programas informaticos a nivel de
usuario.
Experiencia - Experiencia general minima de dos (2) afio, en

entidades publicas y/o privadas.

- Experiencia especifica minima de un (1) afio, en
entidades publicas.

Habilidades o competencias - Responsable, proactivo, capacidad de trabajo en
equipo y bajo presidn, alto nivel de comunicacion
orientados a cumplir las metas en beneficio de la
Institucion.

NOTA: Es de caracter obligatorio la presentacién del Certificado de estudios o Diploma para la acreditacién de la Fermacion
académica o nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto y los conocimientos especializado.

“\ 1il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

SECRETARIAI

Principales funciones a desarrollar:

¥ Organizar y programar las reuniones y citas, con la documentacion respectiva asi como
coordinar y controlar la agenda diaria. ;
Elaborar la agenda personal de su jefe.

Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que solicitan entrevista.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales

Orientar sobre el tramite de los documentos puestos a consideracién del Despacho de su jefe.
Operar computadoras para la elaboracion de documentos que le corresponden.

Realizar el control y seguimiento de los expedientes, elaborando informes sobre la situacion
de los mismos.

Administrar y mantener actualizado el archivo de documentacion clasificada.

Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales para el uso de la oficina.

Seguimiento de los documentos requeridos por su jefe.

Otras funciones afines al cargo, que disponga su jefe inmediato.

A N N . Y N N

R S

SECRETARIAII

Principales funciones a desarrollar:
v Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion en el ambito de su

competencia. '
v Atender y efectuar las llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso.
v Tomar dictados y operar computadoras para la elaboracién de documentos que le

corresponde. )
v Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
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; v Preparar y ordenar la documentacion para la firma de su jefe inmediato, asi como para las
reuniones en el ambito de su competencia.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos.

v Otras funciones inherentes al cargo que disponga su jefe inmediato.

AN

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Principales funciones a desarrollar:
Planear, organizar y coordinar las funciones de la oficina.
Apoyar en el tramite de la documentacion.
Proyectar resoluciones, contratos, convenios.
Despachar en el sistema digital documentacién.
Otros que le sean asignados por su jefe inmediato.

AN A

IV. CONDICIONES DEL CONTRATO:

SECRETARIA | : L Gl
CONDICIONES o e DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio SEDE CENTRAL MDSIB (Av. Abelardo Quifiones
N°2371 (Distrito de San Juan Bautista, Provincia
de Maynas y Departamento de Loreto).
Duracién del contrato Inicio : 03 de Julio del 2023
Término : 31 de Diciembre del 2023
Contraprestacién mensual $/.2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100
Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
«@;‘P'L DE 54,1/ asf como toda deduccién aplicable al trabajador.
S \° A\
19 Z\otras condiciones esenciales Hasta 48 haras semanales, segin normativa CAS
A3 2
S o £ 'sﬁ’g y necesidad de servicio.
Z. >y
J/’V/')w >
SECRETARIAlI
CONDICIONES : Y DETALLE i
Lugar de prestacién del servicio SEDE CENTRAL MDSJB (Av. Abelardo Quifiones
N°2371 (Distrito de San Juan Bautista, Provincia
de Maynas y Departamento de Loreto).
Duracién del contrato Iniclo : 03 de Julio del 2023
Término : 31 de Diciembre del 2023
Contraprestaciéon mensual $/.2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100
soles). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales Hasta 48 horas semanales, segin normativa CAS
y necesidad de servicio.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio SEDE CENTRAL MDSIB (Av. Abelardo Quifiones
N°2371 (Distrito de San Juan Bautista, Provincia
de Maynas y Departamento de Loreto).

Duracidn del contrato Inicio : 03 de Julio del 2023

Término : 31 de Diciembre del 2023

Contraprestacién mensual $/.2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100
Soles). Incluyen los montos v afiliaciones de Ley,
asl como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales Hasta 48 horas semanales, seglin normativa CAS
y necesidad de servicio.

V. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA:

El/La postulante debera considera las precisiones descritas a continuacién:

1. Convocatoria e Inscripcién de Postulantes:

La convocatoria para cubrir plaza vacante serd publicada a través de la péagina web
Institucional (www.munisanjuan.gob.pe) en la seccién de convocatorias y en el frontis de la
Subgerencia de Recursos Humanos de la MDSIB.

Las personas interesadas en participar del proceso de seleccién, podran descargar los
formatos (anexos) de la pagina web Institucional, en la seccién de convocatorias y también
solicitarlos en la Subgerencia de Recursos Humanos, ubicado en el 3er. Piso de la Sede
Central de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

El formato (anexos), se constituyen en los Uinicos documentos validos para postular. En
caso, que presenten otros formatos no serdn considerados en el proceso de seleccién.
Asimismo, el Comité de Seleccidn no se hace responsable de errores del postulante en el
llenado de los mismos.

2. Presentaclén de Ficha del postulante y Anexos = Declaraclones Juradas:
Los anexos se presentaran en original, debldamente llenados, sin enmendaduras, follados,
fechados (fecha vigente), firmados y con huella dactilar en original, caso contrario el/la
postulante serd considerado como NO APTO/A, segun el detalle sigulente:
a. AnexoN201 :Ficha del Postulante
b. AnexoN202 :Actividades o funclones efectuadas.

c. AnexoN203 :Varlos

d. AnexoN204 :Antecedentes Penales

e, AnexoN?05 :Antecedentes Policlales y Judiclales

f, AnexoN206 :Nepotlsmo (D.5 N"034-2005-PCM)

g. AnexoNeO07 :Registro de Deudores de Reparaclones Clviles -~ REDERECI.
h, AnexoN208 :Doble Percepcién del Estado

Anexo N 09  : Ejerciclo Profeslonal de la Abogacla por mala préctica
Profesional (serd presentada por los profesionales en Derecho)
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* La informacién consignada en los Anexos N°01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 y 09 tienen
caracter de Declaracién Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion
consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la Entidad.

En ese sentido, la informacién proporcionada debe ser veraz y exacta, por lo cual la
Municipalidad Distrital de San Juan Bautista deber4 efectuar la comprobacién de la
veracidad de las Declaraciones Juradas, segun lo establecido en el Articulo 4112 del Cédigo
penal y Delito contra la Fe Publica ~Titulo XIX del Cddigo Penal, acorde con el articulo 34°
del Texto Unico Ordenado de la Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N2004-2019-JUS, facultando la entidad 2
denunciar ante la Procuradurfa Publica.

Por lo expuesto en el contenido de las declaraciones juradas (Anexos N201 Y 02), el/la
postulante deberd declarar bajo juramento el cumplimiento de todos los requisitos
sefialados en el Perfil de Puesto, caso contrario serd considerado como NO APTO/A.

El/La postulante debera presentar solo la Ficha del Postulante y Anexo, materias de
evaluacién para la presente etapa, los documentos adicionales a lo sefialado no seran

considerados.

3. Presentacién de Documentos que sustente y acredite lo Declarado en los Anexos 01 y 02:
La documentacién que sustente todo lo declarado en los Anexos N°01 y 02, deberd
acreditar el cumplimiento de todos los requisitos sefialados en el Perfil del Puesto, caso
contrario sera considerado como NO APTO/A.

- El/La postulante deberd presentar de manera personal en la Subgerencia de Recursos

. o Humanos la documentacién que sustente y acredite la informacién consignada en las

74 Declaraciones Juradas (Anexos 01 y 02), caso contrario serd considerado NO APTO/A.

La hoja de vida documentada (fotocopia simple), deberd estar ordenada de acuerdo a los

o> requisitos sefialados.

4. El cumplimiento de los Requisitos indicados en el Perfil de Puesto, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios
realizados, asimismo, para acreditar el tiempo de experiencia debera presentar
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucion o similar por designacién, la
cual debera indicar el inicio, asi como el cese del mismo; documentacién diferente a la
anterior sefialada no sera considerada para el calculo de tiempo de la Experiencia General

y/o Especifica.

5. Otras consideraciones:
Segln lo establecido en la Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”,

sefiala que para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada d los mismos en copia simple.
Traténdose de estudios realizados en el extranjeroy de conformidad con lo establecido en
la Ley del Servicio Civil N°30057 y su Reglamento general, los Titulos universitarios, grados
académicos o estudios de postgrado emitidos por una Universidad o entidad extranjera o
los documentos que los acrediten deberan ser registrados previamente ante SERVIR;
asimismo podran ser presentados aquellos Titulos universitarios, grados académicos o
estudios de postgrado que hayan sido legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores,
Apostillados o Reconocidos por SUNEDU.

6. LaFoliacién:
El/la postulante deberd presentar la totalidad de la documentacidn sefialada en el numeral

2 (Ficha del Postulante y Anexos - Declaraciones Juradas) y el numeral 3 (Documentos que
sustente lo Declarado en los Anexos 01 y 02) del Titulo V de la presente base, debidamente
FOLIADA en niimero y en cada una de las hojas.
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No se foliaré el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se deberd utilizar a continuacién
de la numeracién para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1Bis o los
términos “bis” o “tris”.

De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con I4piz, no foliados, enmendados o rectificados, el
postulante serd considerado NO APTO/A.

e . BTN
{ I | o2
Modelo de Foliacién - O - 5
(Referencial) .
’ o4
PROCESO CAS N'001-1023-MOSD
mn‘—.-nnmn-‘::‘-
ey RO
32 Arwiin St eive de Somevee

7. De la presentacién de Documentos:
Tanto la Ficha de Postulante y anexos - Declaraciones Juradas, como la Hoja de Vida

documentada (personas enteradas en participar), deberan ser presentada en sobre cerrado,
en las fechas establecidas en el cronograma y estar dirigido a la Municipalidad Distrital de
San Juan Bautista y presentado en la Subgerencia de Recursos Humanos, desde las 08:00
hasta las 14:00 horas, conforme al siguiente detalle:

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA
Atte.: Subgerencia de Recursos Humanos

PROCESO DE CONTRATACION CAS N°® XXXX-2023-MDSIB
OBJETO DE LA CONVOCATORIA: XXXX

APELLIDOS:

NOMBRES:

DNI:

TELEFONOS:

CORREQ ELECTRONICO:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS: XXX

8. La documentacién presentada por los postulantes que no pasaron en cualquiera de las fases
de la etapa de Seleccidn serdn devueltos dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes de
concluido el proceso de Seleccién, pasado dicho plazo se procederd a su destruccién y/o
eliminacidn.

CRITERIOS DE CALIFICACION:

VI
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[y

. Verificacién del cumplimiento del Perfil de Puesto;

Los documentos presentados por el/la postulante de acuerdo a lo seflalado en el numeral 2
(Ficha del Postulante y Anexos - Declaraciones Juradas) y el numeral 3 (Documentos que
sustente lo Declarado en el Anexo 01 y 02) del Titulo V de la presente base, de acuerdo a
las fechas establecidas en el cronograma respectivamente, deberdn acreditar todos los
requisitos solicitados en el perfil de puesto sefalados en el Titulo 11 de la presente base,

caso contrario serd considerado NO APTO/A.

2. Estudios de Especiallzacién:
Los programas de Especializacién y diplomados deberdn ser de acuerdo a lo requerido en el

perfil de puesto, asimismo tener no menos de 90 horas de duracién.

Los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario no serdn tomados
en cuenta. Se podrdn considerar con una duracién menor a noventa (90) horas, siempre que
sean mayor a ochenta (80) horas, y organizadas por un ente rector, en el marco de sus

atribuciones normativas.

3. Cursos:
Los cursos deberdn ser de acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, ello incluye

cualquier modalidad de Capacitacién: curso, taller, seminario, conferencia, entre otros.

Los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas de ser requerido en el perfil de
puesto, caso contrario no seran tomados en cuenta.

Los conocimientos de Ofimética e idioma y/o dialectos con nivel de dominio bdsico,
intermedio y/o avanzado necesitan ser sustentados con documentacién o Declaracion
jurada simple, toda vez que su validacién podré realizarse en las etapas de evaluacidn del
proceso de Seleccién o por algdn otro mecanismo que dé cuenta que el candidato cuenta

con ellos.

4. Experiencia General y Especifica:
Para aquellos donde se requiere Formacién técnica o universitaria, el tiempo de

experiencia se contard desde el momento que egreso o de la Formacién correspondiente,
lo que incluye también las practicas profesionales, por lo cual el postulante deberd declarar
y presentar la constancia de egresado en la etapa que corresponde, caso contrario se
contabilizaréd desde la fecha indicada en el documento de la Formacion académica que
requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de Titulo profesional, etc.)

En el caso de las practicas realizadas en el marco del Decreto Legislativo N°1401 y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°083-2019-PCM, se precisa que para el
cémputo de tiempo de experiencia se considerard lo siguiente:

- Las précticas profesionales desarrolladas dentro de los doce (12) meses siguientes a la
obtencién de la condicién de egresado de la Formacién académica requerida, para el

computo de la experiencia general y especifica
- Las précticas pre-profesionales desarrolladas en el ultimo de las mismas, para el cémputo

de la experiencia general.
Para los casos donde no se requiere Formacién técnica y/o profesional (solo primaria o

secundaria), se contard cualquier experiencia laboral.

VII. FACTORES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién del proceso de Seleccidn tendrdn los sigulentes puntajes:
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PUNTAIJE PUNTAIE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
EVALUACION CURRICULAR 60%
a. Experiencia 20% 15 20
b. Formacién Académica 40% 25 40
Puntaje Total de la Evaluacidn Curricular Al ' 60
ENTREVISTA 40%

Puntaje Total de la Ent

PUNTAJE TOTAL

100% 65 100

El puntaje minimo aprobatorio serd de 65.

Cada etapa de evaluacién es ELIMINATORIA, debiendo el/la postulante alcanzar el puntaje
minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

VIIl.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQO:

ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSIBLE
Aprobacién de la Convocatoria 14 de Junio del 2023 Comité de Seleccion

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la pégina web de la Subgerencia de Recursos

cinalid Distrital : H -

g Municipali ‘ad _ istrita de 'San Juan Bagtlsta Del 15 al 19 de Junio umanos/(?ﬁcma de
(www.munisanjuan.gob.pe), frontis de la Subgerencia de Informatica y
Recursos Humanos. Telecomunicaciones
Presentacién de la hoja de vida documentada, incluyendo

2 los Anexos - Declaracién Jurada 20y 21 de Junio Postulante/Subgerencia de
Lugar: Subgerencia de Recursos Humanos - 3° piso dela Horario: 08:00 a 14:00 horas Recursos Humanos
Av. Abelardo Quifiones N°2371.

SELECCION -

3 Evaluacién de la hoja de vida 22 de Junio Comité de Seleccidn
Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de
vida en la pagina web de la Municipalidad Distrital de San ; Subgerencia de Recursos

4 : 23 de Junio
Juan Bautista (www.munisanjuan.gob.pe) y frontis de la Humanos/OIT
Subgerencia de Recursos Humanos.

Entrevista Personal 4

7 26 de Junio ité de Seleccién
Lugar: Subgerencia de Recursos Humanos de |a MDSJB, Canite
Publicacién de resultados Finales en la pagina web de la subgerencia de Recursos

8 MDSJB (www.munisanjuan.gob.pe) y frontis de la 27 de Junio ude

; Humanos/OIT

L Subgerencia de Recursos Humanos
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MUNICIBALIDAD DISTRITAL (8]

SAN JUAN BAUTISTA
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| Subgerencla de Recursos
i SUSCHRCRAN gl Contrate @ nicto de abores 01 de Julio HUManos

1 ’ 2

{ Durante los § primeros dias Subgerencia de Recursos
| Registro del Contrato hablles despuds de la firma del Humencs

| contrato.

T] CEONORTAMA S ancuantra se encuentra sujeto a varlaciones por parte de la entidad, las mismas
Que e dardn a conocer oportunamenta a través de la pagina web Institucional, en el cual se
20unciard el UV CrONORTAMa por cada Etapa de evaluacidn que corresponda,

X, DELAS BONIEICACIONES:

. am\mcadolwot.sar.nersonaLLlcmcladu.dmmmuAmndm
Se otorgard una Bonificacion del 10% sobre el puntaje final ebtenido, a los postulantes que

hayan acreditado ser Licenclados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N*29248 y
su Reglamento, slempre que el/1a postul asimismo haya
adjuntado en su Hoja de Vida documentada copla simple del documento oficlal emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion,

personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = ( + 10% sobre el puntaje Total)

.

.

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio, se les otorgara una Bonificacion del 15% del puntaje total, de
conformidad con 1o establecido en el articulo 48° de la Ley N*29973 "Ley General de la Persona
con Discapacidad®, slempre que el/la postulante lo haya Indicado en el Anexe N°01, asimismo
haya adjuntado la Certificacion expedida por el CONADIS,

Por Discapacidad = (+15% sobre el puntaje Total)

La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizar con el Puntaje Final del proceso de Seleccidn,
para los postulantes aprobados en todas las etapas, siendo este el resultado de la sumatoria
de los puntajes de la evaluacion curricular y la entrevista personal, aplicando de ser el caso las
bonificaciones correspondientes.

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total = evaluacién Curricular (HV documentada) + Entrevista Personal

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonlficacién por Licenciado de las Fuerzas Armadas (10% Puntaje
Total)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos la Bonificacidn a otorgar serd de aplicacién cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total Segun corresponda.
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Nota: en atencién al Reglamento de la Ley N*29973, Articulo 54°, de producirse un empate entre
postulantes con'y sin discapacldad, se procederd a selecclonar a la persona con discapacldad. ’

X. DELA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DE CESO:

El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los supuestos sigulentes:
a) Cuando no se presenta postulantes
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos del perfil del
puesto.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtenga el
puntaje minimo aprobatorlo en las etapas de evaluacién del proceso de contratacién.
d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de serviclos dentro del plazo

correspondiente y no exista accesitario.

ll

2. Cancelacién del proceso de Seleccién:
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la Municipalidad Distrital de
San Juan Bautista en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de

Seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION:

» No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado
o para desempefiar funcién publica.

» Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores 0
contratistas y/o postular, acceder, 0 ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la
entidad publica.

> Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato
de doble Percepcién de ingresos establecida en el articulo 3°
del Empleo Publico”, asi como el tope de Ingresos mensuales qu

normas pertinentes.

Administrativo de Servicios la prohibicién
de la Ley N°28175 “Ley Marco
e se establezcan en las

COMITE DE SELECCION
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ANEXO N°01

FICHA DE POSTULANTE

Nombres

- LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO :

- ESTADO CivVIL

- NACIONALIDAD

- DN1/ C.E. (vigente)
- RUCN®

- DIRECCION DOMICILIARIA

Apellido Paterno Apellido Materno

Avenida /Calle /Jirén N°

- URBANIZACION
- DISTRITO

- PROVINCIA

- DEPARTAMENTO

- TELEFONO

- CELULAR

- CORREO ELECTRONICO

- COLEGIO PROFESIONAL

- REGISTRO DEL COLEGIO PROFESIONAL

- PERSONA CON DISCAPACIDAD : Sl NO
(i la respuesta es “Sl”, deberé adjuntar al Expediente, la Resolucién o Carnet de reconocimiento,

ante el CONADIS).

- LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS 1 SI NO

(Si la respuesta es “SI”, debera adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la auteridad

competente que acredite su condicién de licenciado).

Dpto./Int.

|
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ESTUDIOS REALIZADOS:

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

precisa, debiéndose adjuntar

los documentos que sustenten lo declarado (fotocopia simple) para la etapa 111, del proceso de

Seleccion.
FECHA DE
EXPEDICION DEL
TITULO O GRADO CENTRO DE ESPECIALIDAD DIPLOMA
ESTUDIOS
Dia Mes Afio
DOCTORADO
MAESTRIA

TITULO PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

BACHILLER

TITULO O DIPLOMA
TECNICO

CAPACITACIONES
(computacién,
idiomas, otros)

ESTUDIOS
(Primaria/Secundaria)

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

Nombre del Curso, Diplomado ylo

Especializacién .Ceéﬁ;o de Estudios . Fecha Fecha Fecha de Duracién
N°® T g de de Expedicién del (Horas)
Inicio Término Diploma
1
2
3

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

DECLARO BAJO JURAMENTO, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y , en caso se a
necesario, autorizo a la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista efectuar la comprobacién de la
veracidad de la presente Declaracién Jurada; Segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal
y Delito contra la Fe Publica- Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N°004-2019-JUS; Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente Declaracién jurada
por los certificados originales, segliin sean requeridos.
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

APELIDOS Y NOMBRES:
DNI/C.E. N°:

FECHA:

FIRMA:

Huella Digital
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ANEXO N°02
DECLARACION JURADA DE ACTIVIDADES O FUNCIONES EFECTUADAS

Yo , identificado (a) con
DNI/C.E. N* . DECLARO BAJO JURAMENTO que durante el tiempo de mi

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA, la cual sustentaré mediante documentos para |2 etapa il del
Proceso de Seleccién, de acuerdo a lo sefialado en la presente BASE, he realizado las Actividades o

funciones siguientes:

a) Ex i neral:

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida. Asimismo, en los
casos que corresponde, para el cémputo colocar la modalidad bajo la cual se desarrolld la experiencia.

i Tiempo enel
N° ~ Entidad o Empresa ' Cargo | Fechade | Fecha cargo
i _desempeiiado Inicio de Afios | Meses
' Término

1
2
3
4
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)
b) Experiencia especifica en la funcién o la materia:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican Ia experiencia requerida.

__Entidad o Empresa | cargo Fechade | Fecha | Tiempoenel

~ desempeiiado Inicio de cargo

Término Afos | Meses

(Puede insertar mas filas si asl lo requiere)

DECLARO BAJO JURAMENTO, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y , en caso se a
necesario, autorizo a la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista efectuar la comprobacion de la
veracidad de la presente Declaracién Jurada; Segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal
y Delito contra la Fe Publica- Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N°* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS; Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente Declaracidn jurada
por los certificados originales, segin sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.
APELIDOS Y NOMBRES:

DNI/C.E. N°; %
FECHA: g
FIRMA: 3
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA — VARIOS

Yo identificado (3) con DNIJCE.
N , con domicilio en —
mediante la presente solicito se me considere participar en el Proceso CAS N ... ; Cuy3

denominacién es convocado por la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

Para tal efecto, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

>  ESTAR EN EJERCICIO Y PLENO GOCE DE MiS DERECHOS CIVILES.
> CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL ESTOY
POSTULANDO.

> NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO.!
> NO ESTAR IMPOSIBILITADO NI INHABILITADO LEGA, ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE

PARA E EJERCICIO DE LA PROFESION O PARA DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

en conformidad con lo establecido en el Articulo 49° del Texto Unico

Firmo la presente declaracion,
I”, aprobado por Decreto

Ordenado de la Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo Genera
Supremo N°004-2019-JUS.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

del

San Juan Bautista, de

Firmay DNI:

Huella digital
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ANEXO N°04
DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES PENALES

Yo identificado (a) con DNI/C.E.
N°® , con domicilio en —
Distrito de

Ante Usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, segun lo dispuesto
por la Ley N°29607, publicada el 26 de octubre del 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracién
Jurada, solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente Declaracion Jurada por los certificados
originales, segun sea requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

San Juan Bautista, de del

Firma y DNI:

Huella digital
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ANEXO N°05
DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES POLICIALES Y JUDICIALES

Yo identificado (a) con DNI/C.E.
N* , con domicilio en p
Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y judiciales, a nivel nacional. Asimismo, tomo
conocimiento que en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, autorizo a la
Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, efectuar la comprobacién de la veracidad de la
presente Declaracion Jurada; segin lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y
Delito Contra LA Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del del Texto
Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

San Juan Bautista, de del

Firma y DNI:

Huella digital
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ANEXO N°06
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO (D.S N°034-2005-PCM)

Yo identificado (a) con DNI/C.E.

N°® , con domicilio en ,
Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que, en la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, se encuentren
laborando familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° grado de afinidad, que por razén de
matrimonio o unién de hecho o convivencia, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la
Entidad.

Por lo cual DECLARO que no me encuentro inmerso en los alcances de la Ley N226771,
modificado por Ley N230294 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2021-2000-PCM y
sus modificatorias, Decreto Supremo N2017-2002- PCM y Decreto Supremo N2034-2005-PCM.

Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO,
conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Declaro que
( ) No cuento con pariente(s) o cényuge que presten servicios en la MDSJB.
( ) si cuento con pariente(s) o conyuge que presten servicios en la MDSJB, cuyos datos son

los siguientes:

RELACION |  APELLIDOSYNOMBRES |  AREA DETRABAIO

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la Municipalidad Distrital de San
Juan Bautista, efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracién Jurada; segun lo
establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito Contra LA Fe Publica - Titulo XIX del Cédigo
Penal, acorde al articulo 34° del del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo general, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

San Juan Bautista, de del

Firmay DNE
Huella Digital
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ANEXO N° 07
DECLARACION DA D ONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE
DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES = REDERECI
Yo . identificado (a) con
DNI/C.E. N* , con domicilio en —

no encontrarme Inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI) v,
por lo tanto, de no contar con ninguno de los impedimentos establecidos en el articulo 5°
de la Ley N230353 (Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles -
REDERECI) para acceder al ejercicio de la funcién puiblica y contratar con el Estado.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista, efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente
Declaracion Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cddigo Penal y Delito Contra
LA Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del del Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por

Decreto Supremo N°004-2019-JUS.,

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

San Juan Bautista, de del

Firma y DNI:

Huella Digital

*Articulo 5 Impedimento para acceder al eJercicio de la funcldn publica y contratar con el Estado

Las personas inscritas en el REDERECI estén Impedidas de ejercer funcidn, cargo, empleo, contrato © comisién de cargo PUblca, asi como pastulary accader
a cargos publicos que procedan de eleccién popular. Estos impedimentos subsisten hasta la cancelacidn Integra de 3 reparacidn civil dispuesta.

Lo dispuesto en el parrafo anterior es inaplicable a las personas condenadas por delitos perseguibles mediante el jercio privado de @ accdn penal
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ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

Yo identificado (a) con DNI/C.E.
N° , con domicilio en '
Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

( ) Sl, vengo percibiendo ingresos del Estado, bajo cualquier otra modalidad.

() NO, vengo percibiendo ingresos del Estado, bajo cualquier otra modalidad.

TIPOSDEINGRESOS |~ MONTO | ENTIDAD MOTIVO

Pension de jubilacibn ONP
Ley N°20530

Pensiéon de jubilacién ONP
Ley N°19990

Remuneracion

Locacién de Servicios (SNP,

Otros

declaro conocer que esta prohibido percibir del Estado Peruano mds de una remuneracion
por cualquier tipo de ingreso y que es incompatible la percepcidén simultanea de remuneracién y
pension por servicios prestados al Estado, salvo las excepciones permitidas por la Ley (por funcién
docentes y la percepcién de dietas por participacién en un directorio de entidad del Estado).

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la Municipalidad Distrital de San
Juan Bautista, efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracién Jurada; segun lo
establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito Contra LA Fe Publica - Titulo XIX del Codigo
Penal, acorde al articulo 34° del del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento

Administrativo general, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

Asimismo,

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

San Juan Bautista, de del

Firmay DNI:
Huella Digital
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ANEXO N°09

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO SANCIONADO EN EL
EJERCICIO PORFESIONAL DE LA ABOGACIA POR MALA PRACTICA.

PROFESIONAL (*)

VIO s ven Gon ARSI SO VA VYA SRS MRS A VDTSRI IRV SER TSR I HEH IR R II AT , identificado (a) con OWI/C.
Extranjeria N° .o ; con domicilio en . oy praR A B erers
DiStritO. e e, , Provincia.....eninmnnn Departamento - S-S,
con Registro N° ... del Colegio de Abogados de ........coursiiiinis de acuerdo a lo dn puecw en €

Decreto Legislativo N2 1265, Ley que crea el Registro Nacional de Abogados por Mala Prictica
Profesional, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra 3 cargo
bajo la responsabilidad del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:;

Si( ) No( ):

Cuento con sancién que me suspenda de ejercer la profesién de Abogado o de desarrollar
patrocinio legal en favor de terceros, por lo que no me encuentro inscrito en el Fegistro
Nacional de Abogados por Mala Préctica Profesional.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la Municipalidad Distrital de San
Juan Bautista, efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracién Jurada; segin lo
establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito Contra LA Fe Pahlica - Titulo XX del Codigo
Penal, acorde al articulo 34° del del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procecimiento
Administrativo general, aprobado por Decreto Supremo N 004-2019-JUS.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

San Juan Bautista, de del

Firma y DNI:
Huella Digital

(*) Esta Declaracién solo serd presentada por los profesionales en Derecho
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