MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHINCHEROS BASES Y
CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCION
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS N° 03-
2021-MPCH

1. GENERALIDADES:
/[ s Objetivo de convocatoria
"\ Contratar los servicios de personas bajo el régimen especial de Contratacién
\ SRJCIPAL j"j\dministrativa de Servicios para el normal desempefio de labores de todos los
. Jservicios que presta la Municipalidad Provincial de Chincheros,
"¢ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Municipalidad Provincial de Chincheros
* Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion
Unidad de Recursos Humanos.

Comision Evaluadora designada con Resolucién de Alcaldia N° 152-2021-MPCH- A

e Base Legal:
v" Decreto de urgencia N° 034-2021
. ' Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
v" Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008- PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
v' Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
oo, ¥ LeyN°31084 Ley De Presupuesto Del Sector Piblico Para El Afio Fiscal 2021.
AWV Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
) del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
v Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

v’ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico
Ordenado aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

* Obligaciones, atribuciones y responsabilidades de la Comisién

v Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de
personal.

v Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de
seleccion de personal.

v" Convocar el proceso de seleccién de personal.

v' Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

v En caso que uno o més miembros de la Comisién se vea imposibilitado de
continuar con el cargo, el suplente alterno asumird inmediatamente las funciones
en la Comision en el estado en el cual el proceso se encuentre, hasta la
reincorporacién del miembro titular o hasta la culminacién del proceso de
seleccién de personal.

v" Corresponde al Presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren
necesarias. :

v Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades orgéanicas
competentes, los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del



proceso de seleccion de personal.

La Comisién podra requerir informacion a todas las unidades orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Chincheros, quedando obligadas estas a brindar la
informacion requerida.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios
establecidos en estas bases administrativas.

Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente norma.
Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Meéritos de los participantes con la
indicaciéon del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes,
incluyendo las observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de
seleccion de personal.

Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado

por la Comision.

Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.

Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion de personal y que

no hayan sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta
correspondiente.

Dar cuenta a través del informe final y la documentacion sustentaria del proceso

de seleccion de personal al titular de la entidad, para los fines correspondientes

de contratacién de los ganadores del proceso.

IL. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOSPOTULANTES

Los postulantes que deseen participar en la convocatoria proceso CAS N° 003-
2021-MPCH pueden presentar sus documentos (CV) de manera fisica y/o virtual
(escaneado), iinicamente el dia 11 de mayo de 2021 en el horario de 08:00 am a
12:30 pm, cumpliendo los requisitos establecidos en cada caso.

A. Presentacion virtual de documentos

Los postulantes deberan enviar los documentos (CV) escaneados via virtual al
siguiente correo electrénico mesadepartesmpch@gmail.com conservando el
orden de presentacion de manera obligatoria. El postulante que no cumpliera
con esta indicacion, no se considerara en la etapa de evaluacion. Los/Las
postulantes NO PODRAN PRESENTARSE simultdneamente A MAS DE
UNA CONVOCATORIA con el mismo cronograma. De detectarse omision a
esta disposicion, seran descalificados los postulantes.

B. Presentacion fisica de documentos (ev)

Los Postulantes deberdn presentar su Curriculum Vitae documentado en
fotocopias simples nitidas en file A-4 por Mesa de Partes de la Municipalidad,
ubicada en Jr. Raimondi S/N Plaza de Armas Chincheros, Provincia Chincheros,
Region Apurimac, y durante el plazo establecido en el crono grama,



C. ORDEN DE PRESENTACION

Toda la documentacién deberd estar FOLIADOS Y FIRMADOS, los folios
deben ser enumerados en el margen derecho superior iniciandose desde la tltima
hoja hacia adelante, y la firma del postulante en el margen derecho inferior,
\utilizando lapicero color azul.
~'» Anexo I:
r;ﬁ\/ Formato “Solicitud del Postulante” dirigida al Presidente de la Comisién del
Proceso de Seleccion de Personal
v" Copia simple de DNI.
v" RUC vigente y activo.

* Anexo 2:

v" Formato “ficha de datos del/la postulante”

v Documentos que acrediten la formacion académica en referencia al puesto que
postula.

v" Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que
postula en orden cronolégico (comenzar por el més reciente).

¥ Documentos que acrediten la capacitacion y/o los estudios complementarios en

/}O orden cronoldgico de los tltimos cinco afios (comenzar por el mas reciente),

e Anexo 3:

v Formato “Declaracién Jurada Simple” de ausencia de incompatibilidades con
los servidores de la Municipalidad, nepotismo, antecedentes penales y
policiales, salud fisica y mental, no percibir del Estado otro ingreso a excepeion
de docencia y de no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos.

~* Anexo N° 04
' ..\7¥" Declaracién jurada de ausencia de nepotismo - segiin ley N° 26771- D.S. n°
oS : f-_-" 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

NOTAS:

Los documentos anteriormente sefialados serén entregados en sobre cerrado
(colocar en el sobre el rotulo segin modelo debidamente llenado), en Mesa de
Partes de la Municipalidad, ubicada en Jr. Raimondi S/N Plaza de Armas
Chincheros, Provincia Chincheros, Region Apurimac, y durante el plazo
establecido en el cronograma.
Sefores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHINCHEROS
Comision Evaluadora- Convocatoria N° 003 -20__MPCH para
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)

PUESTO AL QUEPOSTULA:

POSTULANTE:
(Apellidos y Nombres)

Correspondera a la Comisién verificar lo informado por ¢l postulante en la Ficha



de datos del postulante (Anexo 2), en lo referente a formacién académica y
experiencia laboral exigida en el perfil del puesto al que postula, y de no cumplir
con estos requisitos, sera considerado NO APTO ¥y no correspondera pasar a las
siguientes etapas del proceso.

Procedimiento de Seleccién de Personal
2" El proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:

ETAPAS PUNTAJE | PESOS ESPECIFICOS
Evaluacion Curricular 40 40%

Entrevista Personal 60 60%

TOTAL 100 100%

a) Evaluacion Curricular

v La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no
cumpla con presentar la documentacion sefialada lineas arriba, debidamente
foliada y firmada, sera DESCALIFICADO del proceso de seleccion de
personal.

v El postulante que no presente la documentacion solicitada conforme al
cronograma y/o no acredite con documentos el cumplimiento de los requisitos
minimos sefialados en los términos de referencia serda DESCALIFICADO.

v' El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas
y sin huella digital queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

v' El postulante s6lo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de
uno en el mismo proceso, serd automdticamente DESCALIFICADO del
proceso de seleccion de personal.

Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la siguiente etapa.

¥ Los postulantes que no retinen requisitos, para dicho puesto abstenerse a presentarse.
|- ) Puntaje de la Evaluacién:

UNTA | PUNTAJE |
riso] s | v |
EVALUACION CURRICULAR | 40% ‘ 30 ‘ 40

NOTA: Los criterios de evaluacién curricular se indican en el Anexo N° 05

b) Entrevista Personal

La entrevista personal es de cardcter eliminatorio, sera conducida por la
Comisioén de Seleccién quienes evaluaran los conocimientos en gestién piblica,
competencias, habilidades, actitudes y demas consideraciones que a criterio del
entrevistador sean pertinentes para la seleccion de personal idéneo, y que sean
compatibles con el puesto al que se aspira.

De ser necesario la Comisién podra requerir a la unidad organica solicitante que
designe personal especializado y/o técnico para intervenir en la entrevista,
quienes evaluaran solo los conocimientos técnicos de acuerdo a su requerimiento.

Si el postulante no se presenta a la entrevista personal en la fecha y hora sefialada,



se le considerara DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso
de seleccion.

Puntaje de la Evaluacién:

PUNTAJE | PUNTAJE |
MINIMO | MAXIMO
|

|60

EVALUACIONES ,‘PESO % |

ENTREVISTA PERSONAL I!60 % ‘40
N, . |

\z
=\ R ) ]ﬂOTA: Los criterios de evaluacién de la entrevista personal se indican
\\};_}“_-}I'_‘._'-"-.,';_-j,%n el Anexo N° 6

* Puntaje Maximo de Calificacién.

v El puntaje maximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota
aprobatoria minima es de SETENTA (70) puntos.

v El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada
una de las etapas, s6lo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo
en cada una de las etapas.

* Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido
en la etapa de entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del
documento oficial emitido por la Autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

* Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje total, al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya
adjuntado documento probatorio de tal condicién. Asimismo, debera adjuntar
obligatoriamente copia simple de la Resolucién y carnet de discapacidad emitido
por el CONADIS en su hoja de vida documentada.

e Resultado Final

El resultado final se publicara en el portal web de la entidad y otros medios de
comunicacién y en el periddico mural de la Municipalidad conforme al
cronograma.

¢ Declaratoria de Desierto o de Cancelacion del Proceso

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

v' Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

v" Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

v" Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion
del proceso.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin



que sea responsabilidad de la entidad:

v" Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

v" Cuando desaparece la necesidad del servicio de ]a entidad con posterioridad
al inicio del proceso.

v' Por restricciones presupuestales.

V' Otros supuestos debidamente Justificados.

.. La postergacién del proceso de seleccién debers ser publicada y justificada por la
-\ Unidad de Recursos Humanos hasta antes de la etapa de Entrevista Personal.

Iﬂ CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 003-2021-MPCH

I‘ 2, A
W S 4
Ngase/ -
17 [ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
Aprobacion de Bases 06 de mayo de 2021. __‘
CONVOCATORIA | _ ___4i
Publicacién de la convocatoria en el portal web de la 06 de mayo
entidad www.munichincheros.gob.pe. al 10 de mayo de 2021 i

Presentacién de expedientes virtual (hoja de vida 11 de mayo de 2021.( de 8:00 am_i
':iocumentada y anexos) al correo electronico:hasta 12:30 pm) -
imesadepartesmpch@gmail.com y /o mesa de partes de |
[la Municipalidad en la direccién: Municipalidad .
_ [Provincial de Chincheros, Jr. Raimondi S/N Plaza de |
Armas, Chincheros, Regién Apurimac { -
EELECCI(')N |

[Evaluacién de la hoja de vida y Curriculum 12 de mayo de 2021 !
Publicacién en el portal web de la entidad y otros medios
Ide comunicacién de la Municipalidad, los resultados del 12 de mayo de 2021(a partir de la
| |

a evaluacion de la hoja de vida. 4:00 pm) ;
reclamos 13 de mayo de 2021. de 08.30 am‘
a9.30 am N

Absolucion de observaciones 13 de mayo de 2021 de 11.00 am
1:00. Pm j
Entrevista Personal 14 de mayo A partir de las 8.30 |
Lugar: Jr. Raimondi S/N, Plaza de Armas de la am 5

Municipalidad Provincial de Chincheros
Publicacion del resultado final en portal web de la
entidad, www.munichincheros.gob.pe otros medios de 14 mayo del 2021 i
comunicacion y en el periédico mural de la A partir de las 4.30 pm

Municipalidad Provincial de Chincheros | |

—
|

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO 1

Suscripcion del contrato e inicio laboral | 17 de mayo de 2021. (Palacio |

I(I\/Iunicipal, Jr. Raimondi S/N PIazaJ|
de Armas Chincheros — Unida de |
Recursos Humanos)




DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Del resultado y la contratacién

e La Unidad de Recursos Humanos serd la encargada de la suscripcion de los
contratos, hecho ello remitira a las oficinas pertinentes para su visacion
respectiva

La Unidad de Recursos Humanos sers el encargado de la suscripcién de los
contratos, que se realizara dentro de un plazo no mayor de 03 (tres) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados. Si vencido
el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables
a ¢l, la Unidad de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante
que ocupa el orden de mérito inmediatamente si guiente, para que proceda a la
suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de
la respectivanotificacion.

* Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Recursos Humanos procedera a
ingresar los datos del trabajador al sistema de T registro de trabajadores de la
Municipalidad, asi como a la planilla electrénica regulada por el Decreto

/X Supremo N° 018-2007-TR y control biométrico de asistencia

* El personal seleccionado tiene un plazo de cinco (02) dias calendarios, para
presentar los documentos originales que sustentaron la informacién
consignada en su hoja de vida, para la suscripcion del contrato.

e Si durante la prestacién del servicio, la Unidad de Recursos Humanos
encontrara documentacion falsa en el expediente presentado por el postulante
. enel proceso de seleccion, sera separado del servicio, sin perjuicio del inicio de
" las acciones legales a que dieren lugar.

" No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes ganadores por
formar parte del proceso de seleccion; Los postulantes no seleccionados tendran
el plazo de 2 dias habiles para recoger su documentacién presentada.

e Los curriculos seran devueltos personalmente al postulante entre 20 y 21 de
mayo de 2021, de lo contrario seran incinerados.

* El postulante que obtuvo un puesto, renuncia a ésta cuando no se presenta a
suscribir el contrato respectivo en la fecha programada en el cronograma.

2. Verificacion de la informacion del postulante

El postulante que oculte informacion y/ o consigne informacion falsa sera excluido del

Proceso de seleccion de personal. 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 sera llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante
en orden de mérito.



Iv. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

r 5 PUESTOS
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO REQUERIDOS
X1 UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA| -
Ejector coactivo 01
= Auxiliary de ejector coactivo 01
‘c'\I’OTAL DE PUESTOS REQUERIDOS 02




I. GENERALIDADES

1.1.-Objeto de la convocatoria

El presente proceso tiene como objetivo contratar los servicios de Un (01) Ejecutor
{ Coactivo, Un (01) auxiliar Coactivo
\2.- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
\?.'-‘3;3 Gerencia de Servicios de Administration Tributaria
;lj Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Unidad de
% Recursos Humanos

—

"), BASE LEGAL

v' Decreto de urgencia N° 034-2071
v Decreto Legislativo N° 1057. que regula e1 Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio
v Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N? 075-
2008- PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-20 11-PCM.
v/ Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
/ v' Ley N° 31084 Ley De Presupuesto del Sector Publico Para el Afio Fiscal 2021 .
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales
v’ Ley N’ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico
Ordenado aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-20\ 9-JUS.
v Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva Ley N° 26979
. v Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico
E\ Orden Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
12} de Servicios. aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-20\ S-JUS.
v Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.




I. PERFIL DEL PUESTO DE EJECUTOR COACTIVO

= [ Titulo profesional en Derecho Colegiadoy
'0x Formacién Académica, grado habilitado
’f_'j__ﬁacadémico y/o nivel de estudios

|
a
4 Experiencia general: cinco (5) afios, en el ’
i
I

sector publico y/o privado
'Experiencia Experiencia especifica: minima, 6 meses, en
' actividades de cobranzas coactivas y/o afines al
l cargo.
i

1. Tolerancia a la presién

1

‘ 2. Orientacion a resultados

f
7) = 3. Capacidad para trabajar en equipo
| - Curso de en Derecho Administrativo y/o
| Cursos y/o estudios de especializacion | Tributario

_| Competencias para el puesto

(Deseable)
Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento de  programas administrativos|
cargo: tributarios y administracion Publica

a) Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno
goce de sus derechos civiles: '
b) Tener titulo de abogado expedido o revalidado
conforme a ley;

'c) No haber sido condenado ni hallarse
‘ procesado por delito doloso:

: d) No haber sido destituido de la carrera judicial o|
' Requisitos adicionales para el puesto: | del Ministerio Publico o de Ia

i Administracion Publica o de empresas estatales
por medidas disciplinarias, ni de la

i actividad privada por causa o falta grave laboral;
. e) Tener conocimiento y experiencia en derecho
,- administrativo y/o tributario; y,

f) No tener ninguna otra incompatibilidad
sefialada por ley. .

1.1.  CARACTERISTICAS DEL CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1.- Programar, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas a la gjecucion de las
cobranzas coactivas de acuerdo a disposiciones legales vigentes y normas internas de la
Municipalidad.

2.-Organizar y efectuar el sistema de cobranzas coac/:_tiva de las deudas de la

Municipalidad. /
]



3.-Programar, ejecutar y controlar los actos de ejecucion forzosa como cobros de ingresos
no tributarios; multas administrativas; demoliciones; suspensiones paralizacion de
construcciones; y clausura de locales dentro del marco de la Ley.
== _4.-Emitir informes mensuales y el informe anual de los saldos de valores en Ejecutoria
17 %oacﬁva por tributos, adjuntando los padrones correspondientes y comunicando a la Sub
v .m erencia de Recaudacion y Sub Gerencia de Contabilidad.
[iceas -Custodiar los valores que estuvieran en cobranza coactiva.
-Cautelar los bienes embargados y efectivizar los remates judiciales de los bienes
[ embargados practicando las liquidaciones correspondientes.
7.-Liquidar las costas procesales.

8.-Supervisar y controlar las acciones de embargo que procesalmente efectdan los
auxiliares coactivos bajo responsabilidad y de acuerdo a ley.

9.-Cobro de ingresos distintos a los tributos, nacidos en virtud de una relacion juridica
regida por el derecho publico, siempre que corresponda a las obligaciones comerciales y
civiles y demas del derecho publico.

) 10.-Cobro de multas administrativas.
11.-Cobro de obligaciones econémicas provenientes de sanciones impuestas por el poder
judicial.
12.-Realizar otras actividades en el ambito de su competencia que le sean asignadas por
la Gerencia de Administration Tributaria.

.2 CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

~ [Mun alidad rvncial de chincer

0 /llugar de prestaciones del servicio:

Inicio: desde la suscripcion del contrato
Duracion del Contrato: Finalizacion: en tres (03) meses (Renovable
segun desempefio - Presupuesto)

S/. 2800.00 (dos mil ochocientos con 00/100 soles)
Remuneracion Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

/
/



ll. PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR COACTIVO

Bachiller en Derecho, Contabilidad, administracion.

\Formacién Académica, grado i

agadémico y/o nivel de estudios

General: 01 afilo de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado.

Especifico: 06 meses en labores relacionados al
Derecho Administrativo (comprobable)

Conocimientos para el Puesto o | Derecho Administrativo y/o Tributario
Cargo |

Requisitos adicionales para el | a) Ser ciudadano en gjercicio y estar en pleno goce de
| puesto sus derechos civiles;

b) Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios
universitarios concluidos en

especialidades tales como Derecho, Contabilidad,
Economia o Administracién, o su

equivalente en semestres; !
| ¢) No haber sido condenado ni hallarse procesado por |
' delito doloso; .
d) No haber sido destituido de la carrera judicial o del |
Ministerio Publico o de la

Administracion Publica o de empresas estatales por
medidas disciplinarias ni de la

actividad privada, por causa o falta grave laboral;

e) Tener conocimiento y experiencia en derecho
administrativo y/o tributario;

f) No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta
el cuarto grado de

! consanguinidad y/o segundo de afinidad,;

’ g) No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por
ley.

2.1. CARACTERISTICAS DEL CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo;

2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento;

3. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor;

4. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten;

5. Emitir los informes pertinentes;

6. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.



7. Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia que le sean asignadas

por la Gerencia.

_Zikugar de Prestacion de
LC2A Servicio

Municipalidad Provincial de Chincheros

Duracion de Contrato

Inicio: desde la suscripcion del contrato.
finalizacion: entres (03) meses (Renovable segun
desemperio - Presupuesto)

_l

Remuneracion Mensual

S/. 1800.00 (mil ochocientos con 00/100 soles) Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda ‘
deduccion aplicable al trabajador. |




ANEXO N° 01

FORMATO SOLICITUD DEL POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE Y/0 A COMPUTADORA)

\CAPELLIDOS Y NOMBRES: ..

FOTO

ZODIGO DE LA PLAZA A LA QUE POSTULA: «.....ccovmmmemvveeeeseeeeeeeeeeeeooeee oo

DATOS PERSONALES:

Estada Civilcvisisiiniion SeXO s Fecha de Nac. vovniiiinimenmees Pais de
e NACHICRLO ciisnivminiansimnnarin Departamento...........ceeee. Provincia.......ccovviviinenninnsenseron

7,50, Lo L

DOMICILIO:

Sefior presidente dela Comisidn, solicito evaluacién de mi expediente presentado en las fechas
establecidas en el cronograma y en un total de...........folios, para el presente Proceso de
Seleccion, de acuerdo al puestoque postulo.

LT Tl o SR
SO 1 QIO PREEIR v s S R T i b arete

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN
LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS
ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTiCULO
IV DEL TiTULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
GENERAL, AST COMO REGLADO EN EL ARTiCULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

HUELLA DIGITAL



ANEXO N° 02

FICHA DE DATOS DEL/LA POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE Y/O A COMPUTADORA)

//' DATOS PERSONALES.

\ f,.'-. =

//.{? APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
o)

FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO NUMERO BREVETE Y

,' 77| TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

FORMACION ACADEMICA DE ACUERDO AL PUESTO QUE POSTULA.

ESTUDIOS CONCLUIDOS CERTIFICADO, GRADO
REALIZADOS  |SI INO CENTRO DE ESTUDIOS ACADEMICO, TITULO OBTENIDO
U OTRA OBSERVACION
ACREDITADO
PRIMARIOS
SECUNDARIOS

TECNICO (1-2)
TECNICOS (3-4)
UNIVERSITARIO

POSTGRADO
OTROS
COLEGIO PROFESIONAL
NUMERO DE ANO DE HABILITADO (**)
COLEGIATURA COLEGIATURA
SI NO

1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. (**) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.




EXPERIENCIA LABORAL.

SECTOR (***)
INOMBRE DE LA ENTIDAD TIEMPO | FECHA | FECHA
> CARGO DE DE DE FIN
PUBLICO [PRIVADO SERVICIOS| INICIO
i De preferencia los tres (5) ultimos empleos.
2 (***) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

INICIO FIN HORAS
DESCRIPCION INSTITUCION (DD/MM/AA) [(DD/MM/AA)(LECTIVAS

L. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
/2, De preferencia los realizados en los tiltimos cinco (5) afios, en orden cronol6gico, empezando del
mds reciente al més antiguo.

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

NIVEL DE DOMINIO [MARQUE (X) ESPECIFIQUE
BASICO
INTERMEDIO
AVANZADO

De acuerdo con lo exigido para el puesto que postula marque con una “X”
CONOCIMIENTOS IDIOMA QUECHUA.

NIVEL DE DOMINIO [MARQUE (X) ESPECIFIQUE
BASICO
INTERMEDIO
AVANZADO

De acuerdo con lo exigido para el puesto que postula marque con una “X”




OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

(POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[ INO[ ]
¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
ARMADAS?
SI[ INO[ ]

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE
SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME
EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16
DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, ASi COMO REGLADO EN EL
ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

HUELLA DIGITAL




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA SIMPLE
(LLENAR CON LETRA MAYﬂSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE Y/O A COM PUTADORA)

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Estar en ejercicio y pleno goce de mis derechos civiles.

SANCION.

No tener sancion administrativa vigente que me impida ser contratado por el Estado.
INCOMPATIBILIDAD.

No tener sentencia condenatoria que me impida ejercer la funcién publica.

No encontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado.
NEPOTISMO.

No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por
razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalidad ylo
personal de confianza de la Municipalidad que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién
de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el presente proceso de seleccion.
ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.

No tener antecedentes penales, policiales nijudiciales.

SALUD FISICA Y MENTAL.

Gozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.

No percibir del Estado més de una remuneracion, retribucion, pensién o cualquier otro tipo de
ingresos, salvo por funcidn docente, de serlo y de resultar seleccionado para el cargo que postulo,

\ 2\ suspenderé mi pension si es del Estado y/u otro vinculo contractual que tuviera con otra entidad del
/" Estado salvo funcion docente.

" DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.
No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias, ejecutorias o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tam poco
mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso
de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado la
inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado por la Ley N°
28970.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la
ley 27444, Ley De Procedimiento Administrativo General.

Chincheros,......... o del 20

HUELLA DIGITAL



ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N° 26771
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

ENCIA b s v vvenrerannnns IdeRtneado ool DINLL WP o conssnvinvmiisismimss s al amparo del Principio
T, Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el

~articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO

“JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar en la Municipalidad Provincial de Chincheros.

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

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad provincial de chincheros laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o uni6n de hecho (UH), sefialados a continuacion.
Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

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 438° del Codigo Penal,

“.que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion,
\violando el principio de veracidad, asf como para aquellos que cometan falsedad, simulando o
aiterando la verdad intencionalmente.

Chincheros, de de20

BIRNEAS o to e esmsmmmssmmmmensanrmine
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ANEXO N° 05

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

CURRICULUM VITAE 40 RUNTOS FOLIO
(MAXIMO) |[EXPEDIENTE
) . 15 puntos
FORMACION ACADEMICA (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Formacion académica minima requerida para el 10
[puesto que se postula puntos
Grado académico, adicional al puesto requerido | +3
puntos
Titulo profesional, adicional al puesto requerido | +2
puntos
15, puntos
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO /
ACUMULABLE)
Experiencia general minima requerida para el 10
puesto que se postula puntos
Experiencia laboral mayor a la minima requerida | +3
hasta | afio adicional Puntos
Mas de 2 afio adicional de experiencia laboral +2
puntos
’ IO'puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE (MAXIMO /
== |[ESPECIALIZACION ACUMULABLE)
/ / ) Capacitacion minima requerida para el puesto que
. [se postula +6
puntos
capacitacion mayor a la minima requerida hasta +2
50 horas adicionales punto
Maés de 90 horas adicionales de capacitacion +2
relacionadas al puesto que postula puntos
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
MIEMBRO PRESIDENTE MIEMBRO

COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL



ANEXO N° 06
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

ERSONAL 60 BUNTOS
(MAXIMO)
ASPECTO PERSONAL 15 puntos (Maximo / no
IAcumulables)
Excelente 15
<" [Muy bueno 12
\< [Bueno 10
CIPAL ~ Regular 08
= # [Malo 02
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO 20 puntos (Maximo / no
Acumulables))
Excelente 20
Muy bueno 15
Bueno 10
Regular 08
Malo 02
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES 10 puntos (Maximo / no
Acumulables)
Excelente 10
Muy bueno 08
Bueno 06
Regular 04
Malo 02

CONOCIMIENTOS DE CULTURA GENERAL 15 puntos (Maximo / no
IAcumulables)

Excelente 15
Muy bueno 12
Bueno 10
Regular 08
Malo 02
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
M]EMBRO .............................. PRESIDE NT E ..................... M[EMBRO ......................

COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL COMISION ESPECIAL



