Municipalidad Distrital
Alto de la Alianza

MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA
ALIANZA

La Municipalidad Distrital Alto de la Alianza requiere Contratar, bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°1057, personal para la unidad organica que la
MDAA convoca, de acuerdo al puesto vacante sefialado en el presente proceso de seleccion.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 010-2019-SGP-GA-MDAA

PUESTO CANTIDAD _/AREA USUARIA
Responsable de Educacién
01 Sub Gerencia de Desarrollo Social
y Cultura
Especialista Administrativo 01 Sub Gerencia de Desarrollo Social
Técnico Administrativo 01 Sub Gerencia de Desarrollo Social
Auxiliar Administrativo 01 Sub Gerencia de Desarrollo Social
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BASE LEGAL

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

SUB GERENCIA DE PERSONAL

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 010-2019-SGP-GA-MDAA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo
N°1057, personal para la unidad organica que la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza
convoca, dé acuerdo al puesto vacante sefialado en el presente proceso de seleccion.

Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que regula el

Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo. .

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

I Nt Inscripcion via fisica en Mesa de Partes de la
P Obligatorio untaje  |No tiene puntajel Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, para ser
Postulantes puntaje O e
convocados a la siguiente etapa de evaluacion.
Rewision de Mn tiona Revision de los formatos para conocer cumplimiento
Cumplimiento de | Eliminatorio untaie No tiene puntaje i i P P
5 puntaje de los requisitos minimos.
Requisitos
Evaluacion o ) 35 50 Calificacion de la documentacion segun perfil de
Curricular Eliminatorio puesto y Ficha de Evaluacién Curricular.
Entrevista Efiiatois 35 50 EvaluacnprJ de conocimientos del postulante a cargo
Personal del comité de seleccion.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos

Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara sélo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccion: Evaluacion Verificacion Curricular y Entrevista Personal.

DESARROLLO DE ETAPAS

4.1.Inscripcion de los Postulantes

a) Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberdn de
ingresar a la pagina institucional: http:/iwww.munialtoalianza.qob.pe y descargar los formatos
establecidos en la base y todo lo relacionado al cumplimento del perfil de puesto.

b) Los documentados se presentardn en mesa de partes de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza,
segun horario de atencién (de 07:45 am a 3:15 pm). Por ningin motivo se devolveran los curriculos
presentados, al ser requeridos en copia simple.

c) El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:



LRI D | SUB GERENCIA DE PERSONAL

4.2, Evaluacion curricular

a) Criterios de Calificacion:
Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacién curricular, serdn
revisados tomando como referencia el perfil del puesto de cada convocatoria; lo cual se podra
obtener una puntuacién minima de treinta y cinco (35) puntos y una mixima de sesenta (50)
puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran
considerados como NO CUMPLE.

Criterios de Calificacidn

a.l. Experiencia Laboral
La experiencia debera acreditarse con copias simples de certificados de trabajo, contratos y/o
adendas ordenes de servicio, contratos y/o adendas. Todos los documentos que acrediten
experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

a.2. Formacién Académica
Debera acreditarse con copias simples de certificado de primaria o secundaria completa o
incompleta (podrd ser acreditada mediante declaracion jurada), certificados de estudios
técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucién que
emite la universidad confiriendo el grado académico (de acuerdo al puesto solicitado)

a.3. Cursos y/Programas de especializacién
Deberd acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes.

Cada curso deberd tener una duracion minima de ocho (08) horas, las cuales podran se
acumulativas en relacién a lo solicitado en el perfil de Puesto. En el caso de los Programas de
Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si
son organizados por disposicion de un rector, se podra considerar como minimo ochenta (80)
horas.

b) Publicacion:
La publicacion incluira resultados de la evaluacién curricular, aprobados serdn convocados a la
siguiente etapa.

f gy  PUNTAJE MINIMO e o
: .\I'{VALUACION .  APROBATORIO i __gP;_Jl_EI_T_A\JE Mﬁ_g_)t[l\.fo__ .
Evaluacion curricular 35 50

4.3. Entrevista personal. -

a) Ejecucién:
La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Evaluacion quienes evaluaran conocimientos al
cargo que postula, habilidades o competencias con el perfil al cual postula. La Comisién
Evaluadora, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serdn sustentadas

durante la misma.
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b) Criterios de calificacién:
Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacion minima treinta y cinco (35) puntos

P )



y maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segin
cronograma,

c) Publicacion:
El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el cuadro de mérito en la etapa de resultados
finales en el portal web Institucional de la Municipalidad Distrital http://www.munialtoalianza.gob.pe.

PUNTAJE MiNIMO

L

Evaluacion Entrevista

d) Observaciones: Los postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas.
4.4. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos publicos de méritos

a) Bonificacion por Discapacidad:
Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N2 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje final),
y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacion del 15% en el puntaje total.

| Bonificacién por discapacidad = 15% Puntaje Total ]

b) Bonificacion por ser personal 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 Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso
publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el
puntaje total.

] Bonificacion a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista Personal J

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa
de Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de
presentar su curriculo vitae documentado, se le otorgara una bonificacién 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 sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el
derecho a ambas bonificaciones.

CUADRO DE MERITOS

6.1.Criterios de Calificacion

a) El drea de seleccion publicard el cuadro de méritos solo de aquellos candidatos que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Verificacién Curricular y Entrevista Personal.

b) La elaboracidn del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones, en caso correspondan, de
licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

c) 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, sera considerado como "GANADOR" de la convocatoria.

d) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.
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e) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacion
requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De
no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
podré convocar al siguiente accesitario seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

6.2.Asignacién de Puntajes

.EVALU.AC|0N.CU|§.RICUL.AI§ T S ! ”.56%' k R E R §§_

a. Formacion Académica 25 20 25

b. Expériencia Laboral 25 15 o 35

c. Capacitacion Cumple

ENTREVISTA Ly | 50% o
a. Puntaje total de Entrevista 35

B e

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7.1. El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera presentar ante la Sub
Gerencia de Personal.

7.2. Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce
de la entidad de origen o resolucion de vinculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina de
Recursos Humanos de la entidad de origen solicitando darle de Baja a su registro en el Médulo de
Gestion de Recursos Humanos del MEF.

7.3. Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar previo a la suscripcion del
contrato, la resolucion o constancia que acredite la suspension temporal de su pensién y la solicitud
de baja temporal en el médulo de gestion de recursos humanos del MEF.

VIl. PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

8.1. Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el
proceso de seleccion, serd resuelto por la Sub Gerencia de Recursos Humanos o por el Comité de
Evaluacion, segln les corresponda.

8.2. El presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado encada convocatoria.
Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante

el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la Municipalidad:
http:/lwww.munialtoalianza.qob.pe

8.3. En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, sera eliminado del
proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

8.4. Los postulantes que se presenten a las plazas materia de la presente convocatoria y ostenten el
Grado Académico superior al que se requiere (uno, dos o mas niveles educativos) para efectos de la
contraprestacion economica mensual prevalecerd de acuerdo al perfil requerido, en consideracion a
la asignacion presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2019.



Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

9.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes su PUESTO:
a) Cuando no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

. ¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo. . .

9.2.Cancelacién del proceso de seleccion . . )
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

a) Cuando desaparece 'a necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas
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Anexo N° 01:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA

PRESENTE.- - -~ -

Y0, et ereete et cae ettt et ettt ettt ees et eas st en s sr i na s e s snenses s ensennennsnssnsnnannnnenne e nnnnee IO ENTIfICAdO(@) con DNI
N e aescne ey con domicilio legal
O s e e s e S e

mediante la presente le solicito se me considere para participar en el Concurso Publico de CAS N2
- solicitada por la unidad orgdnica
AB i snnnaaiaaii i R R G e R T ssascORVO Cad S parlal MUNICIPALIDAD

DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya denominacién es

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

1. Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.

2. Copia RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).

3. Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.
4. Anexo N2 03: Declaracion Jurada del Postulante.
% 5. Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco.
6. Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones.
i7. Curricular vitae documentado.

/8. Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
' CONADIS, de ser el caso:

( )si ( )No

9. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
( )si ( )No

Alto de la Allanza,covnoia Blicimisnmnnmsieass del 2000

Firma del Postulante (*)

Nota.- Los campos con (") deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esla instruccion invalidara el presente

documento.
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ANEXO N° 02

FORMATO HOJA DE VIDA

l. DATOS PERSONALES.-
~ APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO ' NOMBRES
i L ESTADO S ;  FECHA DE
EDAD Ll ECIVIL e LRI e ey LUGAR DE NACIMIENTO - NACIMIENTO
CASADO DEPARTAMENTO = PROVINGIA DISTRITO"" | o | mES | ARO
SOLTERO
L SEXORa Al e . | DocuMENTOSH® e
F M .ggg N°DOCUMENTQ e [T i N° RUC i i CATEGORIA DE BREVETE

2 "I:}'OM'IC:{i';I'ﬁ-hGTU AL T

L REFERENGIA G I L . DISTRITO _ PROVINCIA |  DEPARTAMENTO
it REGIMEN PENSIONARIO _ _ _ TELEFONOS
_NOMBfIEPDE v ~ TELEFONO FIJO MoV !CL.AROIOTROS
\D,ggg N° 20530

,gﬁege@uzns CORREO ELECTRONICO

~ TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA |

D CELULAR |

NOMBRE DEL FAMILIAR

Sefiale la especialidad y el nivel académico maximo que haﬁz obtenido).

Titulado ()

Egresado ( ) L -
Estudiante () - - S | .4 o
Titulado () B §

Grado Académico { )

Egresado ( )

Estudiante ()

Titulado ()

r-Egresado( )

L) G
Desafrollo >
2 o | 5}-

o

Estudiante ()

N « .

~_del20

Huella digital (*)
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

(*), Identificado(a) con D.N.I.

Quien  suscribe

presento  para postular  al en el puesto yfo cargo de:

Sub Gerencia/Area

B i s e T T S T A A VS AR S A oA S S AR y declaro bajo juramento lo siguiente:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion Docente).

No tener impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con el Estado.

No percibir pension a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria )

Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del original,

ot =l B

la misma que obra en mi poder.

6 Carecer de Antecedentes Judiciales.

7. Carecer de Antecedentes Penales.

8 Carecer de Antecedentes Policiales.

9,  Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

10. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del presente proceso de seleccion.

11. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Marosos” que se refiere la Ley N° 28970, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo |a responsabilidad del Consejo Ejecutivo del
Poder Judicial.

12.  No tener vinculo laboral alguno con ninguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con accionariado privado o con potestades
publicas; ni encontrarse con licencia o en uso de vacaciones o bajo alguna causal de suspension o interrupcion de contrato; y, en
consecuencia, no percibo ni percibiré del Estado mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso,
por ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado.

13. Gozar de buena salud fisica y mental.

14. Mo tener inhabilitacion profesional.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previsto en los articulos IV
Numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales y/o

penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)

Alto de la Alianza,  de del 20

Nota: Los campos con (") deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente

documento



ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

SUB GERENCIA DE PERSONAL

D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

e®)

identificado con DNI. N®

s { ] aI ampare del Prlncspto de Veraudad senalado por el articule IV, numeral 1.7 del Titwlo
Prehmmar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444,

DECLARO BAJO JUR

AMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucidn, 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 Distrital Alto de la

Alianza.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su reglamento aprobado por D.5. 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 norm

EN CASO DE TENER PARI

as sobre la materia.

ENTES

Declaro bajo juramento que en la Unidad de Municipalidad Distrital Alto de la Alianza laboran las personas cuyos apellidos y nombres
indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vincule matrimonial (M) o unién de hecho (UH),
sefialados a continuacién:

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 los establecidos en el articulo 438° del Cadigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen
una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad

intencionalmente.

Alto de la Alianza,

Firma del Postulante (*)

de del 20

Nota: Los campos con (") deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente

documento.
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES
Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF

Sefores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA

Presente.-

N0, isiarimaiibinmiis R R s sl dentificad B:can DN

NisusamnaswannaDeclaro que:

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

2. . Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
( ) AFP INTEGRA

( ) AFP PROFUTURO

() AFP PRIMA

( ) AFP HABITAT

* No estoy afiliado a ningdn sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

() Sistema Nacional de Pensiones (ONP)
() Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Alto de la Alianza, de del 20

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.



CAS N° 010-2019-5GP-GA-MDAA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ SOCIAL
Unidad organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE EDUCACION Y CULTURA
Dependencia Jerdrquica Lineal: SLB GERENTE DE DESARROLLD SOCIAL

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Promover la educacion, cullura y el deporte en la jurisdiccion y administrar los escenarios departivas de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

FUNCIONES DEL PUESTO

A Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Cisposiciones sobre Educacion Cultura y Deportes

R. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del areas.

C. Promaver, programar y ejecutar aclividades cullurales y educativas que conlribuyan al desarrolio cultural de la comunidad.

0. Promover e impulsar el funcionamiento y desarrollo de los colagios

E. Supervigar al personal asignado y evaluar el cumplimiento de las aclividades y servicias.

F. Coordinar las actividades deporlivas y recreacionales procurando |a participacion de Instiluciones Deporlivas del Distrilo y de la Comunidad,

3. Impulsar y organizar a fravez de convenios, actividades de identidad con ruestro patrimanio historica cultural,

H. Coordinar las actividades educativas y culurales programadas.

I. Fromover, Desarrollar y Crganizar talleres educativos

J. Misitar en forma programada los centros educativas del distrito

k. Otras que sean asignadas por su Jefe Inmediato en Materia de su Competencia funcional.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Gradols)/situacion académica y esludios requeridos para el puesio 91 4 Seequiete
: 3 Calegiatura?
Incemplets — Compieta DEgmsadm{n] El 5i E Nev
DSE\'.undana D D mBmhillcr Educacion.
i 4 Requisrs hatilitacion
D:[:;'E :ﬁi:?'ca D D |:|Tiluln.' Lizanciatura prafasional?
Tecnica Supaner (3 . R !
O O Do O+
r_—lbmmo [:, DEB.W |:|m..du
EIDUC1D(EIdU
DE;lu&xlu I:]Tmla:w
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documeniacion sustentana)

Conocimiento de narmas y demas disposiciones sobre Educacion Cultura y Deportes; y conocimiento informatico del entorno Windows, manajo de las
herramientas de Office 2013 o versiones superiores {(Microsoft Waord, Excel y Power Paint).

tad.

B.) Programas de especializacion requeridos y con dc
Nofa; Cada curso debara tener una duracién minima de ocho (08) horas, las cuales podran se acumulalivas en relacion a lo solicitado en ef perfil de Puesto, En el caso de ios

g de Especializacion yio Diph o deberan tener na duracion minima de noventa (90) horas; y si son arganizadas por disposician de up rector, se podra considerar como
minima ochenta (80) horas.
Indique los cursos yio programas de especializacion requeridos:

CURSOS PEDAGOGICOS




C.) Conacimientos de Ofimatica e ldiomas,

: Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Awanzado IDIOMAS Nomplica | Basco | Intermadio | Avanzads
Ward X Inglés X
Excel ¢ (R N I
Powarpoint
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad fotal de afios de experiancia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

’01 aro ]

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puestoen |a funcion o la materia:

‘01 afio J

B. kn base a la experiencia requenida para el puesto (parte A), sefiale &l tiempo requerido en el sector priblico:

|DE meses,

€.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector plblico o privada:

|:]Pmc,(ic.\||te Dnuxilimu DmeEsiﬂnalf ‘:|Supenr|'sc|r,|ll DJefe de Area o DGErenleu
profesional Azistante Ezpecialista Coordinador Dpte Director

D.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte C), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

IIle, el puesta reguiere contar con experiencio en el sector pablico DND, el presto na requiere canlor con expenencia en ef sector pablica.

* Menoane otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia, en coso existiers nigo ediciono! porg ef puesto.

HABILIDADES O COMPETEMCIAS
|Atenci:’m, analisis, ernpatia, comunicacion oral. :I

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e —— Suty Gerencia de Desarrollo Social de la Municipalidad Distrital Alto de la
g P Alianza, sito en Avenida Gustave Pinto N 1337

Duracién del Contrato 02 meses.

Remuneracién Mensual S/, 1,800.00

HABILIDADES O COMPETENCIAS G =
Alta nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacion, planificacion, cuidado y orden; capacidad para el rabajo en equipo; capacidad y
predisposicion para el trabajo bajo presion; comparlamiento élico y comunicacion efectiva.




CAS N° 010-2019-SGP-GA-MDAA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad organica:

Puesto Estructural: NO APLICA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

Nombre del puesto:

Dependencia lerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Controlar el adecuado funcionamiento y la implementacion de politicas y programas sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

A. Atencidn a los usuarios en asesoramiento y orientacion en una atencion personalizada.

B. Coordinar, supervisar y evaluar las poliicas y programas locales sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

C. Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad en el ambito de su jurisdiccian, cansiderando los lineamientas emitidos por el
Registro Nacicnal de la Persona con Discapacidad,

. Recepcion de documentos de las personas con discapacidad para el tramite respectivo en la obtencion del Camet ante el CONADIS,

E. Recepcion de expedientes en las Organizaciones Sociales para ser evaluados, sequn el RUOS, y dar tramite respectivo para la obtencion de la
Resolucion de reconocimiento.
F. Promover y Organizar los procesos de consulta de caracter local.

G. Velar por el mantenimiento, custodia, control y conservacian del acenvo documentario correspondiente a Participacian Vecinal y OMAPED.

H. Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades propias del programa OMAPED y Participacion Vecinal.

| Otras que sean asignadas por su Jefe Inmediato en Materia de su Competencia funcional.

FORMACION ACADEMICA

5 et : ; . : 1 C.) ;5e requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/siluacién académica y esludios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incomploia Compiota Dﬁgresadcﬂaj E S El Mz

DBachille! Educacion.

¢ Feguiere habilitacian
ETllulml Licenciatura profasional?
DMaes‘.ria i m g D Ho
DEgrs?ﬁm |:|'hl\|lmt.
Dl)octorado
DEgmsa:o I:]ﬂlu‘a:fn

DSanur-dm-a

Teorica Basica
(107 afos)

Técnica Suparior {3
o4 anos)
DUniunrsi‘.ar.’o

Himnn
BN

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento de normas de discapacidad, participacion vecinal; y canocimiento en entorno Windows, manejo de las herramientas de Office 2013 o
versiones superiores (Microsoft Word, Excel y Power Paint).

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Neota: Cada curse deberd tensr una duracion minima de acho (08) horas, las cusles podidn se acumulalivas en refacion a lo solicifads en el perfl de Fueslo. En el caso de los

FProgramas de Especializacion wo Diplomadas deberan tener una duracion minima de noventa (90) horas, y si son organizedos por dispasicion de un reclor, se podrd considerar como

minimo ochenta {80) horas.,
Indigue los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

Cursos pedagogicos,




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Hoaplica | Basoo | Inlermedio | Avanzado IDIOMAS Mo aplica Basico fntermedio | fAvanzado
Waord X Ingles X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; yva sea en el sector plblico yio privado.
05 afos.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

03 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto{parte A), sefiale el tiempo requerido en elsector publico:

|03 anos. _|

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Frofaesional / Superviser [/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director

D.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte C), marque si es 0 no necesario contar caon experiencia en el Sector Pablico:

lIle, el puesto requiere cantar can expetiencia en el sector pablico DNO. el pitesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* Mencione otros aspectos comply ios sobre el requisito de experiencio; en case existiera algo adicional para el puesto.

HABILIdADESDEDMPETENC.IAS G s
|Atencién, andlisis, empatia, comunicacion oral. i

REQUISITOS ADICIONALES

: | '

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Desarrollo Social de la Municipalidad Distrital Alto

KU AR D peosiackiL Hal St a de la Alianza, sito en Avenida Gustavo Pinto N° 1337

Duracién del Contrato 02 meses.

Remuneracion Mensual 5/.2,400.00




CAS N° 010-2019-SGP-GA-MDAA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Unidad organica: SUB GERENCIA DE DESARRODLLO SOCIAL
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia JeFérquica Lineal: SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL = -

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA”

MISION DEL PUESTO -

Controlar el sistema de abastecimiento de bienes y servicios que requieren la institucion para el cumplimiento de las actividades y proyectos de la
Gestion Municipal.

!

A. Llevar registro de los datos de todas las personas e instituciones con las que debe relacionarse.

B. La atencion al publico es de las tareas mas fundamentales.

C. Cuidar y preservar el acervo documentario de la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

D. Redactar Documentos necesarios para un tramite administrativo correspondiente.

E. Realizar el seguimiento a los documentos emitidos por la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

F. Elaborar presentaciones encargados para la administracion de los documentos.

G. Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia que le sea asignada por el area de la subgerencia.

H. Otras que sean asignadas por su Jefe Inmediato en Materia de su competencia Funcional.

C.) ¢Serequiere

Colegiatura?
Incompleta Complela
Administracion, Contabilidad, Ingenieria

O-E-

Secundaria ‘:I I:l T : s
Comercial yfo afines por la formacian. .
* ¢ Requiere habilitacion

I:J D TiLquf Licenciatura profesional?
Maestria n | | Si E Ho
l:lEgmwuo DTiluado
Docrorado
|:|Egmsado D'[:Iuladn

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

- Técnica Superior (3
4 4 afios)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nc requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Geastion Publica e informatico del entorno Windows, manejo de las herramientas de Office 2013 o versiones superiores (Microsoft
Word, Excel y Power Point).

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debera tener una duracion minima de ocho (08} horas, las cuales podran se acumulativas en relacion a fo solicitado en el perfil de Puesto. En el caso de los
Programas de Especializacion /o Diplomados deberan tener una duracion minima di noventa (0] horas; y si son organizados por disposicion de un rector, se podra considerar como
minimo ochenta (80) horas

Indique los cursos ylo programas de especializacion requeridos:

No aplica.




C.) Conocimientos de Ofimatica e [diomas.

_ Nivel de dominio
a | Basico | Intermedio
X

o doriifio 1 N

Intermedio | Avanzado o

= [Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.
i I1 afo ' ’ : 1 l

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
" |06 meses. ) : ;

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Profesional / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

IIIS.‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector piblico,

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

analisis, empatia, comunicacién oral. 5 e

Sub Gerencia de Desarrollo Social de la Municipalidad Distrital Alto de la

Lugas de restacion der Sevicn Alianza, sito en Avenida Gustavo Pinto N* 1337

Duracion del Contrato 02 meses.

Remuneracion Mensual S/.1,400.00

Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de arganizacion, planificacion, cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo; capacidad y
predisposicion para el trabajo bajo presion; comportamiento ético y comunicacion efectiva.

o 7

Phe




~ CAS N° 010-2019-SGP-GA-MDAA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Unidad organica:  SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jersrquica Lineal:~  SUB GERENTE DE DESARRGLLO SOCIAL - -
Dependencia Jerérquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO b

Controlar el adecuado funcionamiento y la implementacion de politicas y programas, a través de las tareas asignadas a la subgerencia de desarrollo
social, programa vaso de leche.

NES DEL PUESTO_

A. Atencion a los usuarios en asesoramiento y orientacion en una atencion personalizada a los beneficiarios de Vaso de Leche.

B. Coordina, Supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas referente al Vaso de Leche.

C. Recepcion de documentos y realizacion de ingreso de padron de beneficiarios del Vaso de Leche.

D. Constatar que existan adecuados controles fisicos de la existencia en stock, proceso y en transito mediante la instauracion de registros y archivos
sistematizados. :
E. Controlar que se efectie una adecuada entrega de suministros de Leche Fresca y otros productos.

F. Realizar Trabajos administrativos de redaccion de documentos y otros.

G. Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su competencia funcional.

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado[a] D Si E No

A) Formacion Académica B.) Grado(s}fsituacién académica y estudios'reﬁuei_{dus para el puesto

Secretariado Ejecutivo

Secundaria D l:’

 |Técnica Basica

i1 62 afios)

- JTécnica Superior (3 X
| Jo 4 anes)

- [Universitario |___| |:|

& Requiers habilitacion
Dmfesionaﬂ?_‘:

Maestria j D Si D No

Egresado

Tiulade

Egresado Titlada

(]
]

Doclorado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Manejo de documentos de Gestion, redaccion y conocimiento informatico del entorno Windows, mangjo de las herramientas de Office 2013 o versiones
superiores (Microsoft Word, Excel y Power Point).

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deberd tener una duracion minima de ocho [08) horas, las cuales podran se acumulalivas en refacion a lo soficitado en el perdil de Puesto. En el caso de los
Frogramas de Especiatizacion yo Diplomados deberan tener una duracion minima de noventa (90} horas; y 51 son organizados por disposicion de un reclor, se podra considerar como
minimo ochenta (80) horas.

Indique los cursos ylo programas de especializacién requeridos:

No aplica.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

e

Nivel de domini

-~ Experiencia general

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

|01 afo . ’ _ ’ g T

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

06 meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Profesional / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

D.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte C), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

I:’s.f, el puesto requiere conlar con experiencia en el sector publico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

“. . ﬂéwwﬁ Q s

Sub Gerencia de Desarrollo Economico y Somal de la Mummpalldad Dlstrltal

LUGRY 4 aslatlan ok antiiolo Alto de la Alianza, sito en Avenida Gustavo Pinto N® 1337

Duracién del Contrato 02 meses.

Remuneracién Mensual S/.1,100.00

ES O COMPETENCIAS Rl

Alto mvel de responsabilidad; Alta capacldad de organlzamén plamf cacion, cmdado y orden capac:dad para el traba]o en equipo; capamdad y
predisposicion para el trabajo bajo presion; comportamiento élico y comunicacion efectiva.




'GERENCIA DE

ADMINISTRACION |

PROCESO CAS N°010-2019-SGP-GA

SUB GERENCIA DE PERSONAL

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa del Decreto Legislativo N¢ 1057, personal para la
unidad orgdnica que la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza convoca, de acuerdo al puesto vacante
sefialado en el presente proceso de seleccion, cuyo cronograma es el siguiente:

y—r .

;/ WROLVEC S,
/;-; ) f!*'% N

: =
> & ailfccos &)

&

& _ CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

HAS DESARROLLO
; DEL PROCESO _RESPONSA
CONVOCATORIA
15 B Comité de
1 Aprobacion de las bases del concurso ptblico. 22.02.2019 o
Contratacién
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional de la Sub Gerencia de
2 | MDAA 22.02.2019 3
. . Personal
http://www.munialtoalianza.gob.pe
Inscripcion de los postular}t,es y recepouon de expedientes. 25.02.2019 al Trimite
3 LUGAR: Av. Av. Prolongacion Pinto N° 1337 01.03.2019 O
HORA: De 07:45 am a 3:15 pm (horario corrido) o '
SELECCION
' 5 ; ; Comité
4 Evaluacion de hoja de vida 01.03.2019 mite de
contratacion
Publicacion del Resultado de la Evaluacidn de
5 cumplimiento de requisitos minimos en el portal Web de 01.03.2019 Sub Gerencia de
la MDAA: Personal
http://www.munialtoalianza.gob.pe
6 Publicacion de Resultados de Evaluacion curricular en el 01.03.2019 Sub Gerencia de
portal de la MDAA: http://www.munialtoalianza.gob.pe o Personal
ENTREVISTA
Entrevista personal Corrita da
7 LUGAR: Av. Prolongacion Pinto N° 1337 04.03.2019 .
contratacion
Hora: 16:00 p.m. -
Publicacion de resultados final en la pagina web de la )
8 | MDAA: 04.03.2019 SUb; ?;i:gla e
MDAA: http://www.munialtoalianza.gob.pe
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
S Dentro de los cinco (05)
9 SRR Bl E it dias habiles contados a Sub Gerencia de
uscripcion del co partir de la publicacién Personal
) resultado final.
Dentro de los cinco {05)
) dias habiles contados a Sub Gerencia de
10 | Registro de contrato. partir de la publicacion —
) resultado final.
11 | Inicio de labores 05.03.2019

(*) El Cronograma es Tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacion de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

Comité de Contrato CAS 2019.




