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PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA N° 006 -2026-UGRH-GA/MDP

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo
N°® 1057, la Municipalidad Distrital de Pachia convoca de acuerdo a los puestos vacantes
por necesidad transitoria sefialado en el presente proceso de seleccién.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

< Unidad de Secretaria General

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién Unidad De Gestién y Recursos Humanos.

Base legal

a)
b)

<)
d)

e)

f)

m)

n)
0)
P)

Constitucion Politica

Resolucion del Tribunal Constitucional recaida en el expediente N° 0013-2021-PI/TC-pleno de
sentencia 979/2021

Ley N° 31638, Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Reglamento y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000065-2020-SERVIR/PE

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°006.2021-SERVIR/PE.

Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante D.S. N° 083-

2019-PCM. Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa. Informe Técnico N° 000357-2021-SERVIR-GPGSC.

R.A. N° 64-2023-A-MDP
R.A. N° 65-2023-A-MDP
R.A. N° 46-2023-A-MDP
R.A. N° 11-2024-A-MDP
Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

ITEM 1 (CANTIDAD 01) ESPECIALISTA Ill - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

REQUISITOS DETALLE
v EXPERIENCIA GENERAL: :
v 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO
ERFEIENOA v EXPERIENCIA ESPECIFICA
v UN (01) ANO DESARROLLANDO FUNCIONES RELACIONADAS
AL PUESTO Y/O SIMILIARES EN EL AMBITO DEL DERECHO
v RESPONSABILIDAD
v PUNTUALIDAD
COMPETENCIAS v LEALTAD
v DISPOSICION PARA EL TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.
FORMACION ACADEMICA GRADO V' TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DERECHO.
ACADEMICO.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE v CONOCIMIENTO Y CAPACITACION RELACIONADAS A LA
ESPECIALIZACION MATERIA, DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICO
. S/3,400.00 (TRES MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES)
REMUNERACION
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar funciones relacionadas al Concejo Municipal, Comisién de

b)

c)

d)

e)

m)

Regidores y la Alcaldia.

Redactar y custodiar las actas de sesién de Concejo Municipal, acuerdos de Concejo Municipal, ordenanzas
municipales y decretos de Alcaldia.

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la atencién de pedidos e informes que
formulen los regidores a las unidades organicas de la Municipalidad y del interior del Concejo Municipal.
Elaborar propuesta de agenda proveniente de Alcaldia, Gerencia Municipal y demas unidades orgénicas para
su inclusién en sesion de Concejo Municipal.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del despacho de documentos del Concejo Municipal y
comisiones de Regidores; comunicar los acuerdos a las unidades organicas para su cumplimiento previa
coordinacion con la Gerencia Municipal.

Ejecutar la sistematizacion del archivo documentario, emitidos del despacho de Alcaldia y Concejo Municipal,
tales como, resoluciones de Alcaldia, ordenanzas, acuerdos, decretos de Alcaldia y demas documentos a su
cargo.

Planificar y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolares de la Municipalidad.

Controlar y evaluar el proceso de tramite documentario y los procedimientos de recepcion, admision, registro
y distribucion de los expedientes administrativos a las unidades organicas de la Municipalidad para su
atencién respectiva.

Controlar y evaluar las actividades de los procesos del Archivo Central, tales como: organizar, registrar,
custodiar y conservar correctamente los expedientes administrativos de la Municipalidad.

Organizar y comunicar en forma oportuna las citaciones ordinarias, extraordinarias y soiemnes para el
adecuado desarrollo de sesiones de Concejo Municipal y las comisiones de Regidores.

Atender oportunamente las solicitudes formuladas al amparo de la ley de transparencia y acceso a la
informacién publica, y coordinar con las unidades organicas para su cumplimiento en el plazo de ley.

Ejecutar y evaluar la publicacion de las normas municipales conforme a la normatividad vigente y coordinar
con la Unidad de Tecnologia de la Informacion; asi como controlar la pagina Web de la Municipalidad para su
correcto funcionamiento.

Cumplir funciones inherentes al cargo y/o las que asigne su jefe inmediato superior.
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1. DESARROLLO DE ETAPAS

3.1 Inscripcidn de los Postulantes

a)

b)

<

Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, debersn
de ingresar a la pagina institucional:  https:/munipachia.qob.pe/webl/index.php y descargar
los formatos establecidos en la base y presentar todos los documentos que acredite el
cumplimento del perfil de puesto, los mismos que son con caracter de declaracién jurada.

Los documentados se presentaran en fisico por mesa de parte de la Municipalidad Distrital de
Pachia, segun horario (de 08:00 am a 14:00 pm).

La documentacién en su totalidad de acuerdo a lo solicitado (Anexos: N°01, N°02, N°03,
N°04, N°05y N°06, Curriculum Vitae documentado, y las acreditaciones respectivas por razén
de Discapacidad y por su condicién de Licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso, CADA
HOJA DEBE ESTAR ENUMERADA Y FIRMADA, A EXCEPCION DE LAS QUE YA
CONTENGAN LA FIRMA POR REQUISITO, COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO,
DE LO CONTRARIO EL POSTULANTE QUEDARA DESCALIFICADO DEL PROCESO DE
SELECCION.

El/La postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacién.

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante debera presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente etiqueta:

!

/

SENORES:

ATT. COMITE EVALUADOR
Codigo del PUestO:: uissssmsisssivicsssnsisssstingiisssissesnsusesdsss i sasssassisdossducs
Proceso de Contratacion: CAS N 006-2026/MDP

DNIN: .o,

N DE FOLIOS.......ccccoovmmuirinnnnnn FIRMA......ccooiirmniinnniniinnn,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHIA

9)

Corresponderé calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS o DESCALIFICADOS. Siendo los
postulantes considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

El postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la Ficha de Postulacién y

de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.
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3.2 Evaluacién curricular

a)

Criterios de Calificacién:

Los curriculos documentados de los poslulantes que calificaron a la evaluacién curricular, serdn
revisados tomando como referencia el perfil del puesto de cada convocatoria, lo cual se podrd
obtener una puntuacién minima de treinta y cinco (35 ntos na_méxi

(50) puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos serén
considerados como NO APTO.

a.1 Experiencia Laboral

Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de

encargatura y cese, constancia de prestacion de servicios, boletas de pago, contratos de trabajo y/o

adendas; donde se especifique el trabajo realizado.

< Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado, caso de no consignar los documentos que
demuestren la vigencia de la experiencia laboral NO se tomar4 en cuenta para la evaluacién.

< Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia sera contabilizado desde el egreso de la formacién académica
correspondiente, por lo cual el postulante deberd presentar la constancia de egresado
en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma
de titulo profesional).

< Para el caso de las Practicas Profesionales desarrolladas dentro de los doce (12) meses
siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de la formacién académica
requerida. Las Practicas Pre profesionales desarrollados en el ultimo afo de formacién
académica.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo se

requiere educacion basica primaria o secundaria completa, se contara cualquier experiencia laboral.

a.2 Formacién Académica

Debera acreditarse mediante declaracién jurada solo en el caso de primaria o secundaria
completa o incompleta y en caso de certificados de estudios técnicos basicos o profesional
técnico, diploma de bachiller, Titulo Profesional o resoluciéon que emite la universidad
confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto) en copia simple.

a.3 Curso y/Programa de Especializacién

Cada curso debe ser en materias especificas afines a las funciones del puesto. Se debe acreditar
mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Se podra considerar un
minimo de horas de capacitacion, las cuales son acumulativas.

Los Programas de Especializacién ylo Diplomados son programas de formacién

orientada a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional
y laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro

medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién del mismo.

Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas, si _son organizados por

disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas
a.4 Observaciones
a.4.1 Segun 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 traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

Scanned with
§ (8 camScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

a.4.2 Tratdndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil N* 30057 y su Reglamento General sefialan gue los titulos
niversitarios I
idad o entidad ex m o i r i
previamente ante SERVIR, requiriéndose como unico acto previo la legalizacién del
Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

b) Publicacién

La publicacion incluira resultados de la evaluacion curricular, aquellos aprobados seran convocados a la

-

siguiente etapa.

A B8 et

o va'vw.w-»-v!

E"l L\U.‘\J L] N

Evaluacrén curricular

,'!:.]l‘j:"—iiaéhl““‘l‘h‘ T -
APROBATORIO | 'I{UAJI"‘LLH‘J

v.th.

Ejecucioén:

La Entrevista Personal estard a cargo de LA COMISION quienes evaluaran
conocimientos al cargo que postula, habilidades o competencias con el perfil al cual postula.

LA COMISION, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran sustentadas
durante la misma.

Criterios de calificacién:

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuaciéon minima treinta y cinco (35) puntos y
maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segtin cronograma.
Publicacién:

El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa
de resultados finales en el portal web Institucional de la Municipalidad Distrital de Pachia
www.munipachia.gob.pe

d) Observaciones:
Los postulantes seran responsables del seguimiento rol de entrevistas.

- mﬁ'“’““wr*ﬁﬁ*_ﬂ"‘?ﬂw B AR

oA & ﬂ'mmg:mzm@

Curricular

Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos publicos de méritos

a) Bonificacion por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado
en el concurso publico de méritos y haya pasado la evaluaciéon de Entrevista Personal y a la
vez haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacién del 15% en el puntaje total

Bonificacion por discapacidad = 15% Puntaje Total
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b) Bonificacién por ser persona Licenciado de las fuerzas Armadas:
Conforme a la Ley N* 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Miltar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 10%
en el puntaje total.

Bonificacién a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% en la Etapa de Entrevista
Personal

En ese sentido, para otorgar una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad
sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas en la etapa de entrevista, para ambos casos el postulante debe haber acreditado
documentalmente al momento de presentar su Curriculum Vitae, caso contrario no sera otorgado
dicha bonificacién.

IV. CUADROS DE MERITOS

4.1 Criterios de calificacion

a) El area de seleccion publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Verificacién Curricular y Entrevista Personal.
El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido la
puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como
minimo, serd considerado como "GANADOR" de la convocatoria.

b) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios de acuerdo al orden de mérito.

c) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la informacién
requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De
no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
podrd convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

4.2 Asignacién de Puntajes

i . PUNTAJE | = PUNTAJE |
;b'::'g‘vfr‘ﬁ’:ii.‘i e e ""Lf’-‘:‘.'- 5 ; qband s .( MINIMO l_ MAX'MO
EVALUACION CURRICULAR 50% 35 50
a. Formacién Académica 14 20
b. Experiencia Laboral 17 24
c. Capacitacion 4 6
ENTREVISTA 50% 35 50
a Dominio Temaético - conocimiento acorde al 19 2%
servicio al que postula
b Actitud Personal 16 24
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

a) ITEM 1 (CANTIDAD 01) ESPECIALISTA il - UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

CONDICIONES : 2 VB DETALLE B
Lugar de prestacion del servicio Mumclpahdad Distrital de Pachia A.v. Arias Araguez SIN

Duracién del contrato 02 MESES
Remuneracién mensual S/.3,400.00 (TRES MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES).

Otras condiciones esenciales del

contrato No.aplica
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VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1| Aprobacién de las bases del concurso piblico. i saend COMISION
Publicacién de la convocatoria en e! Portal Talento
2 | peri- SERVIR y Publicacion de convocatoria en el Portal Institucional| 29/09/2026 - 08/10/2026 COMISION
Ta Municipalidad Distrital de Pachia ;
Presentacion de la hoja de vida documentada en fisico 09/10/2026 COMISION
ohAV. Aflas A sln Pachi (Presentacién unico dia hasta
n Av. Arias Araquez s/n Pachia 14:00 pm.)
SELECCION
Evaluacién de los Curriculura Vitae documentado. 12/10/2026 COMISION
Publicacién de resultados  de la cvaluacion de la hoja de
vida en el portal web http:/www.munipachia.gob.pe
- Absolucién de reclamos (hasta 12:00 pm. por mesa de partes). 13/10/2026 COMISION
- Publicacién de resultados de absolucién de reclamos (hora
14:30 pm.) fo
Entrevista 8:30 am
- Laentrevista se llevara acabo en la MDP, segun se indique en
la publicacién de candidatos aptos para entrevista personal.
T COMISION
- Deberén portar su DNI original. 14/10/2026
Lugar: Av. Arias Araguez SIN
Publicacién de resultados final en el portal web de la MDP. COMISION
http://www.munipachia.goh.pe 15/10/2026
8
Suscripcion Del Contrato y Registro Del Contrato UNIDAD DE GESTION Y
151012026 RECURSOS HUMANOS
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VII.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION:

a) Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
¢ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
< 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 evaluacion del proceso.
b) Cancelacién del proceso de seleccién

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

1%

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

»  Por restricciones presupuéstales.

Otras debidamente justificadas

v

Vill. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

» El candidato declarado GANADOR, en el proceso de seleccién de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberd apersonarse a la Unidad
de Gestion y Recursos humanos en la fecha indicada en el cronograma.

En caso de se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacién o
suscripcién de contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada, deteccién de algun
impedimento para contratar con el estado, se procederd a llamar al siguiente postulante
segun orden de mérito.

Y

IX. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Los postulantes que por alguna razén tengan inconvenientes, dudas o consultas respecto a Ia
convocatoria vigente deberén escribimos al correo electrénico recursoshumanos@munipachia.qob.pe

LA COMISION

9440000000 0000000a0000

NERNAK JOTE PERARIEL PAREOES
Gerente Municlpal

YOEL 8 ARPAGIVALERIAND

Gerente Ge Agmnistracen
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ANEXO N°01
SEROR:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHIA.
PRESENTE:
[ ) TSP SRR SIS, S identificado(a) con el DNI N°..................... RUG N”..ivivnnveiisisiniver SO0
RO JOOW Y ..o ioviianinatais lgese i saiia s isvnansesvbsnvsnsssamesiubossaomant debido respeto me presento y digo
que:
Habiendo tomado conocimiento de la convocatoria del concurso publico CAS N°............... , solicitado por la unidad
RTRTIOR) " M o e S BADN S i BisRor b b TR I NS T3 0 anadusnrip b et EATE SRR IV 018 . para el cargo de

e TV AV R I A A IR I 1 00 abiabe bena b v o sl aunbe es s ivR Be , bajo la modalidad de contratacién Administrativa

de Servicio, regulado por el D. Ley N° 1057 y su reglamento aprobado por el D:S N°075-2008-PCM, modificado por el
\ decreto supremo N° 065-2011-CPM. Para tal efecto cumplo con presentar la siguiente documentacién foliada y
firmada en el siguiente orden:

a) Copia simple de Documento Nacional de Identidad DNI (legible)
b) Impresién de consulta de RUC (activo y habido)
c) Declaracién Jurada de ausencia de nepotismo (Anexo N°02)
d) Declaracién Jurada del postulante (Anexo N°03)
e) Ficha de postulante (Anexo N°04)
f)  Declaracion jurada de eleccion de sistema de pensiones (Anexo N°05)
g) Declaracioén jurada de postulante a convocatoria de concurso publico CAS (Anexo N°06)
h) Curriculo Vitae: Documentos que acrediten para el puesto laboral de ser el caso, debe
presentar en el siguiente orden:
< Formacion académica
« Capacitaciones con inicio y fin del tiempo de horas académicas

< Experiencia laboral: certificado, constancias de trabajo, certificado de prestacion de servicio,
resoluciones o contratos y adendas u otro que acredite experiencia laboral, con fecha de
inicio y fin que precise el periodo laborado, abstenerse de presentar otros documentos ya
que estos no serdn considerados para determinar la experiencia requerida.
1. Gestion publica
2. Gestién Privada
i) Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
CONADIS, deser el caso.
()si ()no
j)  Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su

condicién del Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
()si ( )no

Manifiesto, conocer las regulaciones de la convocatoria, entre estas, que "EL PLAZO MAXIMO PARA LA DEVOLUCION DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA ES DE CINCO (5) DIAS HABILES CULMINADA LA ETAPA DE SELECCION, Y PASADO DICHO
PLAZO LA DOCUMENTACION SERA DESECHADA".

Atentamente,

Pachlai: .00 s sssissivess del 2026
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UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS
ANEXO N°02
C C D, Cl M

AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N9 26771, DECRETO SUPREMO N° 021-2000-PCM, DECRETO SUPREMO N° 017-2002-PCM Y
DECRETO SUPREMO N* 034-2005-PCM

Yo,

Identificado (a) con DNI N

Domiciliado(a) en,

Distrito

Provincia,

Departamento de

PECLARO BAJO JURAMENTO:

Distrital de Pachia.

EN CASO DE NO TENER PARIENTES
No tener en la Institucién, 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 la Municipalidad

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

EN CASO DE TENER PARIENTES

Que en la Municipalidad Distrital de Pachia laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o
vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefalados a continuacién. Relacién:

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 Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de

FIRMA DEL POSTULANTE
DNIN®

cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

HUELLA

hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que

Pachia......... { | AR o B del 2026
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
. DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS
ANEXO N°03

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El que suscribe, , identificado con DNI
N° con domicilio en el Distrito de Provincia de

Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No posea antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

No cuente con inscripcién de sancién que lo inhabilita para el ejercicio de la funcién publica en el
RNSSC.

No tenga impedimento para contratar con el Estado, segin la plataforma de consulta de proveedores
sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado, con sancién vigente.

Culmine cualquier vinculo contractual que le genere un ingreso econémico en el sector publico, de manera
que no incurra en la prohibicién de doble percepcion de ingresos.

« No cuente con inscripcion en el REDERECI, para lo cual, la propuesta debe presentar la declaracién jurada
correspondiente, y lo declarado debe ser objeto de verificacion.

« De encontrarse inscrito en el REDAM, debe acreditar de manera previa a la expedicién de la
resolucién de designacion, haber cancelado el registro o autorizado el descuento por planilla o por otro
medio de pago.

anifiesto que lo mencionado corresponde a la verdad de hechos y tengo conocimiento que si lo declarado
es falso me sujeto a los alcances de lo establecido en el Art. 438° del Cédigo Penal que contempla pena
privativa de la libertad de hasta cuatro afios para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente.

Adicionalmente, manifiesto que la contravencién de lo declarado bajo juramento, sera casual de resolucién de
contrato y/o comunicacién a la empresa Matriz para la suspension de pase laboral.

Pachla, ......... 00 ssnssvmsasnisoing del 2026
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PACHIA

GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS
ANEXO N°04
FICHA DE POSTULACION

PROCESO CAS TRANSITORIO
N

PUESTO AL QUE POSTULA

SEDE A LA QUE POSTULA

wo lo presente Declaracién Jurada, en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7
articulo 422 del Texto Unico Ordenado de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado

2 por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS. La entidad tomaré en cuenta la informacién en ella consignada, reservéndose
:‘\el derecho de llevar a cabo las verificaciones correspondientes; asi como solicitar la acreditacién de la misma. En caso
Ldetectarse de omitir, ocultar o consignar informacién falsa, se procederd con las acciones legales que correspondan

DNI N®
~\APELLIDOS Y NOMBRES
2975 R
N R Y FECHAS DE NACIMIENTO
a DAD .
§ CUE, >
UMANOY pRECCION
A\
JACNRLZ
=" ESTADO CIVIL
TELEFONO CELULAR
CORREO ELECTRONICO
ﬂ: LTIENE USTED UNA DISCAPACIDAD?
8 ‘;
s ; ¢ES USTED LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?
wih '
% .
(R} “

NOTA: Para el llenado del presente formato el postulante debe

v Tener en cuenta que los datos registrados deben estar acreditados con la documentacidn respectiva

v Tener en cuenta los requisitos del perfil de puesto y condiciones a lo establecido en las bases de la convocatoria (que se

encuentra publicada en la pagina web institucional)

v Los datos consignados en esta ficha deberan ser acreditados. En caso que el postulante no adjunte documentos necesarios

sera declarado como NO APTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

2. FORMACION ACADEMICA (Requlere documentaclén sustentatorla) iy 5

' . L PROFESION 0 MESARO

INSTITUCI zZADO [ i
TITUCION LR E R | ESPeEciALDAD DESDE HASTA

EDUCACION BASICA
REGULAR
FORMACION TECNICA
BASICA (1 A 2 ANOS)
FORMACION TECNICA

SUPERIOR (3 A 4
ANOS)

FORMACION
UNIVERSITARIA (1)

MAESTRIA (*2)

DOCTORADOS (*2)

(*1) Debera precisar si es: egresado, bachiller, titulo profesional / (*2) debera precisar si es egresado o tiene grado.

3. INFORMACION ADICIONAL (de tener carrera profesional, la sigulente informacién y documentacién sustentatorio)

Numero de colegiatura

Fecha de colegiatura

Se encuentra habilitado

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDO EL PERFIL DEPUESTOS (especificar toda su experiencia laboral incluyendo a la experiencia especifica

relacionado con el perfil

. Empresaylo
~ institucién

Sector

Unidad organica /
area

Cargo/ nombre de
la funcién

Fecha de inicio
dd/mm/aa

Fecha de término
dd/mm/aa

Aflos/meses/dias
de experiencia

Total de afios de experiencia

Puede insertan mas lineas si lo requiere
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
 DEPACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

6. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS PARA EL PUESTO REQUERIDO EN EL PERFIL (declarar de posees los conocimientos

Procesador de bote
S
textos (Word) i
Hojas de célculo oh
ua
(Excel) 0
Programa de
4 Otro
presentacion
; (especificar)
(power point)
Otro
Otro (especificar)
(especificar)

' Conocimiento que declara conocer de acuerdo al perfil de puesto convocado

Declaro bajo juramento que la informacién que he proporcionado es veraz y asumo las responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca

Declaro bajo juramento que la informacién que he proporcionado es veraz y asumo las responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca

FIRMA DEL POSTULANTE HUELLA
DNIN® -

Los deberan la ion que acredita la inf g enelp formato, asi
como las declaraciones juradas; adema/, deberan firmar todas las paginas de la FICHA DE POSTULACION
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

ANEXO N°05

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSION

Seflores:
Municipalidad Distrital de Pachia
Presente.
Yo Identificado con DNI N°
Declaro que:
1. Deseo permanecer en el sistema nacional de pensiones -

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP
AFP

3. Noestoy afiliado a ningun sistema de pensién y voluntariamente deseo afiliarme al:
Sistema nacional de pensiones (ONP) 1
Sistema privado de pensiones (AFP)

HUELLA

FIRMA DEL POSTULANTE
DNIN*®

Scanned with
§ CamScanner"


https://v3.camscanner.com/user/download

MUNICIPALIDAD DISTRITAL GERENCIA DE | UNIDAD DE GESTION Y RECURSOS
DE PACHIA ADMINISTRACION HUMANOS

ANEXO N°06

DECLARACION JURADA DE POSTULANTE A CONVOCATORIA DE CONCURSO PUBLICOS CAS

Por el presente identificado(a), con DNI N°®

Yo

y con domicilio real en

del Distrito de

Civil

ESCRIBIR
SIONO

S——
ESCRIBIR
SIONO

]
ESCRIBIR
SIoNO

ESCRIBIR
SIONO

Provincia de Departamento de , Estado

y al amparo de las normas legales:

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE, HE CONSIGNADO DENTRO DE MI CURRICULO VITAE (CV), QUE HE
{’RESTADONSERVICIOS Y/O CONTRATADO PARA OTRA ENTIDAD ESTATAL DENTRO DE LOS TRES (03)
ULTIMOS ANOS

MANTENGO PROCESO JUDICIAL ALGUNO CON LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL PACHIA, A LA FECHA DE
SUSCRIPCION DEL PRESENTE.

QUE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN MI CURRICULUM VITAE (CV) SON VERDADEROS Y QUE
PRESENTARE OPORTUNAMENTE LOS ORIGINALES O COPIA CERTIFICADA NOTARIALMENTE CUANDO
LAMUNICIPALIDAD DISTRITAL PACHIA REQUIERA PARA SU RESPECTIVA VERIFICACION.

QUE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS PARA LA ACREDITACION DE MI EXPERIENCIA J LABORAL NO
ESTAN SUSCRITAS POR PERSONAS QUE TENGAN PARENTESCO HASTA EN SEGUNDO GRADO DE
CONSANGUINIDAD.

Procedo a firmar, para dejar constancia de que lo mencionado en la presente Declaracion es cierto, y s responsabilidades y

consecuencias legales que ello produzca

Pachia,......... doMN e ooiia i del 2026
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servir : FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO g ’

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

Denominacion: ESPECIALISTA Il
Nombre del puesto: ESPECIALISTA 11l
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
'MISION DEL PUESTO ' e
apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, garantizando la legalidad, transparencia y fluidez de los actos administrativos y de gobierno
lacal
FUNCIONES DEL PUESTO T
1

Planificar, organizar, dirigir y controlar funciones relacionadas al Concejo Municipal, Comisién de Regidores y la Alcaldia.

2 |Redactary custodiar las actas de sesion de Concejo Municipal, acuerdos de Concejo Municipal, ordenanzas municipales y decretos de Alcaldia.

3 Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la atencién de pedidos e informes que formulen los regidores a las
unidades orgdnicas de la Municipalidad y del interior del Concejo Municipal.

5 Supervisar ¢l adecuado funcionamiento de los servicios turisticos bajo administracién municipal, especialmente los bafios termales, verificando
condiciones de higiene, salubridad, operatividad y atencién al usuario.

Elaborar propuesta de agenda proveniente de Alcaldia, Gerencia Municipal y demas unidades organicas para su inclusion en sesion de Concejo

Municipal

Elaborary presentar informes técnicos y administrativos sobre Ta gestion de [os servicios turisticos, incluyendo aspectos economicos, operativos
iora contin
ontrolar y evalua

r el proceso de tramite documentario y los procedimientos de recepcidn, admision, registro y distribucion de los expedientes
administrativos a las unidades organicas de la Municipalidad para su atencidn respectiva.

Controlar y evaluar las actividades de los procesos aei Archivo Central, tales como: organizar, registrar, custodiar y conservar correctamente los
expedientes administrativos de la Municipalidad. _ 3

5 Organizar y comunicar en forma oportuna las citaciones ordinarias, extraordinarias y solemnes para el adecuado desarrollo de sesiones de
Concejo Municipal y las comisiones de Regidores.

s Atender oportunamente las solicitudes formuladas al amparo de la ley de transparencia y acceso a la informacién publica, y coordinar con las
unidades orgdnicas para su cumplimiento en el plazo de ley.

Ejecutary evaluar la publicacion de las normas municipales conforme a la normatividad vigente y coordinar con la Unidad de Tecnologia de la
Informacion; asi como controlar la pdgina Web de la Municipalidad para su correcto funcionamiento.

12 |Cumplir funciones inherentes al cargo y/o las que asigne su jefe inmediato superior.

{GQORDINACIONES PRINCIPALES

oopdjnaciones Internas_ e ] e
. Ebbsfl)s DIFERENTES GERENCIAS QUE SE ENCUENTREN RELACIONADAS A LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO.
WSopmacioNAcapemicA TR 27 4 R R
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto & dS.e requises
Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) E si D No

Bachiller

DSecundarla

Técnica Basica
(16 2 afos)

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DERECHO

¢Requiere  habilitacion
profesional?

Maestria E Si D No
Egresado D Titulado

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior
3 6 4 arios)

[
ENLEIE]

OO DR EIEIE

Doctorado

fgresado Titulado
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CONOCIMIENTOS DR T

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentorio):
Itanodmitnto sobre Gestién Publica I

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Codo curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Ia'sox de Especializacion y/o Diplomados en materias relacionadas con la funcion y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

I ivel de dominio T " Nivel de domini ]
“OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado [ IDIOMAS [ Noaplica [ Bisico [intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel L0 R R TR R
Powerpoint X
EXPERIENCIA 3 sty : bed oo B
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de Experiencia General

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Un (01) afio de experiencia en el sector publico en puestos identicos y/o similares

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

[lef, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio desarrollando funciones relacionadas al puesto y/o similares en el ambito del derecho.

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS BUE LD AR S A
Capacidad para tomar decisiones, capacidad andlitica, planificacion, trabajo en equipo y proactivo, capacidad de liderazgo, resolucion de problemas,
alto nivel de responsabilidad.

[REQUISITOS ADICIONALES =~
A. REMUNERACION
5/. 3,400.00
B. TIEMPO DE CONTRATO
02 meses

Scanned with
§ (8 CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

