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° 0048-2019-SGP-GA-MDAA
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 048-2019-SGP-GA-MDAA

I. 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, de acuerdo al puesto vacante sefialado en el presente proceso de seleccion.

1. BASE LEGAL

2.1. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019

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

2.3. 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.

2.4. Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

2.5. Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

2.6. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo.

IIl. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

EI siguiente proceso de selecaon consta de las S|gU|entes actividades segun lo detallado a continuacion:

vvvvvv nmm.mafx %
n@’
lisaiiaibh s Nles Hris Inscripcion via fisica en Mesa de Partes de la
1 Post?JIantes Obligatorio puntaje  |NO tiene puntaje| Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, para ser
convocados a la siguiente etapa de evaluacion.
Revisibr de N tiana Revision de los formatos para conocer cumplimiento
2 | Cumplimiento de | Eliminatorio taia No tiene puntaje - . P P
. puntaje de los requisitos minimos.
Requisitos
3 Evaluacion o ) 35 50 Calificacion de la documentacién seglin perfil de
Curricular Eliminatorio puesto y Ficha de Evaluacion Curricular.
N\ 4 Entrevista Eliminatorio 35 50 Evaluacpr) de conoq,mlentos del postulante a cargo
\ Personal del comité de seleccion.

DORI : , ;i Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos

’ AN : Puntaje Méximo: 100 puntos

El Cuadro de Méritos se elaborara sélo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccion: Evaluaaon Verificacion Currlcular y Entrevista Personal.

e

IV. DESARROLLO DE ETAPAS

4.1.Inscripcion de los Postulantes

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

b) Los documentados se presentaran 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 ningiin motivo se devolveran los curriculos
presentados, al ser requeridos en copia simple.

¢) Elpostulante deberd tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:
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4.2. Evaluacion curricular

a) Criterios de Calificacion:
Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacion curricular, seran
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 maxima de sesenta (50)
puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos serdn
considerados como NO CUMPLE.

Criterios de Calificacion

a.l. Experiencia Laboral
La experiencia debera acreditarse con copias simples de certificados de trabajo, contratos y/o
adendas 6rdenes de servicio, contratos y/o adendas. Todos los documentos que acrediten

experiencia.

a.2. Formacion Académica
Debera acreditarse con copias simples de certificado de primaria o secundaria completa o

incompleta (puede ser presentada con declaracion jurada simple), certificados de estudios
técnicos bdsicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucién que
emite la universidad confiriendo el grado académico (de acuerdo al puesto solicitado).

b) Publicacién: ‘ . . .
La publicacion incluira resultados de la evaluacion curricular, aprobados serdn convocados a la
siguiente etapa.

PPUNTAJE MiNIM(
APROBATORIO]

Evaluacién curricular: 35

4.3. Entrevista personal. -

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

durante la misma.

b) Criterios de calificacion:
Los postulantes entrevistados deberdn tener como puntuacién minima treinta y cinco (35) puntos
y maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segin

cronograma.

c) 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 http://www.munialtoalianza.gob.pe.

y " o PUNTAJE MINIMO N —
e EVALUACI’ON 'APROBATORIO PUNTAJE MAXI;M
Evaluacion Entrevista 35 50

d) Observaciones: Los postulantes serdn responsables del seguimiento del rol de entrevistas.
4.4. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos puiblicos de méritos
a) Bonificacion por Discapacidad: /

Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicion Complefnentaria Final de la Ley N2 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el
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concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién 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 evaluacién de la Entrevista Personal y quée haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el
puntaje total.

[ Bonificacién a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista Personal

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa
de Entrevista Personal y acredite su condicion 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 otorgard 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.

V. CUADRO DE MERITOS

5.1.Criterios de Calificacion

a) El drea de seleccion publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn: Verificacion Curricular y Entrevista Personal.

b) La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccidn 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.

e) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacién
requerida durante los 5 dias hdbiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se
procederd 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 notificacién. De
no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

5.2.Asignacion de Puntajes

EVALUACION CURRICULAR
a. Formacion Académica
b. Experiencia Laboral

c. Capacitacion

ENTREVISTA ;
a. Puntaje total de Entrevista

' PUNTAJE TOTAL
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VI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

6.1.

6.2.

6.:3.

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberd presentar ante la Sub

Gerencia de Personal.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce
de la entidad de origen o resolucién 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.

Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, deberad presentar previo a la suscripciéon del
contrato, la resolucion o constancia que acredite la suspensidn temporal de su pensidn y la solicitud
de baja temporal en el mddulo de gestidn de recursos humanos del MEF.

VIl. PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:

7.1.

7.4.

142;

73;

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

El presente proceso de seleccidon 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://www.munialtoalianza.qob.pe

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de alglin postulante, serd eliminado del
proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

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 econdmica mensual prevalecerd de acuerdo al perfil requerido, en consideracion a
la asignacion presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2019.

"VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1,

8.2.

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso sera 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.

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

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 la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas
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_ALIANZA

Anexo N° 01:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA

PRESENTE.-

Y000 sosranssnsmesnsans sions sus nadis £40i49 5455855554 0507045 455 584 455 554 3R S A SR S S TS SRS SRS R identificado(a) con DNI
N2, , con domicilio legal
en.

mediante la presente le solicito se me considere para participar en el Concurso Publico de CAS N2
solicitada por la Gerencia/Sub Gerencia
i i o 50 5 5 ST 55 SR R3340 TV SRS ARA3 G8 F SA S SR ST SR AT P S RSSO OB PSRN R convocado
por la MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya

AENOMINACION B .5:.: savusis voas cvsmssim s aoomsmesms s s ss R sas s asaaas

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

Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.

Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.

Anexo N2 03: Declaracion Jurada del Postulante.

Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacién de Parentesco.

Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Eleccidn de Sistema de Pensiones

Documentos que acredite la experiencia laboral (6rdenes de servicio o contratos o certificados

de trabajo, etc).

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

Suspension de Renta de Cuarta Categoria, de ser el caso.

9. Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucion emitida por el
CONADIS, de ser el caso:
( )si ( )No

10.Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su

condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:

( )si ( )No

O L, 0 O

So7 =

Alto de la Alianza,...ccecceeeceeecdd@ v, del 20......

Firma del Postulante (*)

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

documento.
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ADMINISTRACION
ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA

I. DATOS PERSONALES.-

_ APELLIDO PATERNO /APELLIDO MATERNO N NOMBRES
[ ESTADO e A i , o ~ FECHADE
DO g R AR RE N AN EN O i o T NACIMIENTO.
CASADO - DEPARTAMENTO | PROVINCIA i "DISTRITO | DIA| MES | ANO
SOLTERO
SEXOf I e S DOGUMENTOS ;
F M [ LB NIDOGUMENTO il N°RUC | CATEGORIA DE BREVETE
 DOMICILIO ACTUAL
"%\ IS BUREFERENCIA 0 el it DISTRITO | PROVINCIA |  DEPARTAMENTO
r e
wol REGIMEN PENSIONARIO ) Sl T T TENEFONOS i A
i ‘ONPk ' NOMBEEPDE LA TELEFONOFIO, il T MOVIICLARO/OTROS
L UARP
D.Leg. N° 20530
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
s ~ TELEFONOEN CASO DE EMERGENCIA e
| TELEFONOFIJO | CELULAR - NOMBRE DEL FAMILIAR

Il. FORMACION ACADEMICA (Senale la espemahdad y eI mvel académico maxnmo que haya obtenido).

zaad
Titulado ()
Universitario o
Técnico Egresado ( )
Estudiante ()
Completa
Secundaria 5 ¢ )
Incompleta ()
Completa ()
Primaria*
Incompleta ()

(*) Literal a.1 del numeral 4.2.

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA a efectuar la comprobacion de la
veracidad de la presente Declaracion Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde
al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Alto de la Alianza, de del 20

Firma Huella digital (*)
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

QUIBHA., SUSTHDE  vcvsnssrmeivesmmassmsmmssmempasssissnmisiitiisssissmsnms imsnnannmnsmmmmanemennsmenas (7). 1dentificado(a) con: DNl
N, 5 esensennsmsrsneasensons L), (CON AOTCHIO! BN vrsonrasssssssssersorsssssrsenssesssasssmassrsmapsssssbionsassosomsnrsnsiosmsiesisssdissiiasiiis s i s s emanmas e M€
presento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS N°..ccvmenn(*), €n el puesto y/o cargo de:

de la Gerencia, Sub Gerencia/Area

0 i s s s ST s ssanssens e YOO GCIATO bajoijuramentolo:siguiente:
1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).
2. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.
3. No percibir pensién a cargo del Estado.
4.  No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
5. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del original,

la misma que obra en mi poder.
. Carecer de Antecedentes Judiciales.

7. No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pdblico o de la Administracién Plblica o de empresas estatales por
medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

8.  Carecer de Antecedentes Penales.

- 9. Carecer de Antecedentes:Policiales.

10. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

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

12. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” 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 la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del
Poder Judicial.

13. 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 interrupcién de contrato; y, en
consecuencia, no percibo ni percibiré del Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso,
por ser incompatible la percepcién simultdnea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitacion profesional.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncién de Veracidad previsto en los articulos IV
Numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome 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
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

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

............................................................................................................ (*) identificado con DNI. N°
(*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo
Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del 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 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.S. N° 021-2000-PCM y
sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion 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 Unidad de Municipalidad Distrital Alto de la Alianza laboran las personas cuyos apellidos y nombres

Relacion i Gl Apellidos ' Nombres Area de Tr’ébajd e

. 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 Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen
~ una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
/007 intencionalmente.

Alto de la Alianza, de del 20

Firma del Postulante (*)

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

documento.

%o}



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.-

Yo, ............ ,Identificado con DNI

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 ningun 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 (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidard el presente documento.
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PROCESO CAS N°048-2019-SGP-GA

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Denominacién: -
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE PERSONAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Dirigir, normar, supervisar y evaluar las acciones del sistema de personal, asi como administrar y ejecutar los procesos técnicos de

personal de la municipalidad.

CIONE

AR BN

a. Cumplir y hacer cumplir la Leyes, Normas, Reglamentos y Disposiciones del Sistema Nacional de Personal.

b. Programar, organizar, dirigir y controlar la administracién de recursos humanos de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de
Personal.

c. Hacer cumplir las disposiciones legales sobre los deberes, derechos y beneficios del Personal.

d. Formular, implantar y mantener normas, politicas y procedimientos de reclutamiento, seleccién e induccién de personal de acuerdo a
las politicas y normas establecidas.
e. Disefiar, aplicar y mantener programas de evaluacién de desempefio del personal.

f..Ejecutar sanciones y dar respuesta a los administrados sobre asuntos relacionados con el sistema de personal como: remuneraciones,
escalafdn, asistencia, puntualidad, beneficios y otros sometidos a su competencia por disposicién superior.
g. Implementar y ejecutar desplazamiento de personal, como: contrataciones, reasignaciones, permutas, encargos.

h. Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

i. Elaborar los anteproyectos del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) y del Presupuesto Nominativo de Personal (PNP).

j. Emitir la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones y de Pensiones y las Planillas por Otros Beneficios, conforme a ley.

k. Mantener actualizado los legajos del personal de la entidad.

|. Proyectar Resoluciones de compensacién por tiempo de servicios y otras correspondientes al drea.

m. Asesorar y absolver consultas sobre las acciones y procesos del Sistema de Personal.

n. Participar en reuniones de coordinacion y comisiones de trabajo que sean de su competencia.

o. Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos y los que corresponden a asuntos de personal.

p. Recepcionar las solicitudes de inscripcion de practicantes y disponer de acuerdo al reglamento de practicas Pre-Profesionales la

. |participacién de los mismos en la Municipalidad, segtn especialidades .
7 q)f,_(esolver los Expedientes administrativos que se encuentran en su conocimiento, emitiendo opinién técnica debidamente sustentada

para comunicarla a los interesados.
r. Emitir normas técnicas necesarias para la investigacion de las necesidades de capacitacion e implantacion de programas de

éapacitacién, asi como para el mantenimiento, seguimiento y evaluacién de las normas.
s. Prever futuras necesidades de capacitacidn y sus costos en base a los planes relativos a la expansién de actividades cambios de
operaciones y los pronésticos sobre la fuerza laboral.

CONDOF

t. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién en el marco de sus competencias.

Incompleta  Completa
Bachiller Derecho, Administracién o afines.

tulo/ Licenciatura

Maestria r

Egresado Titulado

Titulado

Doctorado iy
DEgresado D




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de procesos técnicos en Recursos Humanos y Regimenes laborales N° 276, N° 728, N° 1057 y Ley N° 30057. Conocimiento
en Gestién de Recursos Humanos.
Conocimiento informdtico del entorno Windows, manejo de las herramientas de Office 2013 o versiones superiores (Microsoft Word,

Excel y Power Point)

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos y/o Diplomados en Gestion de Recursos Humanos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

e JFIMATICA | Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel b O T I E——
Powerpoint xi v 1 - b ewm

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

|05 afios I

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

02 afios

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

02 afios

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 / Jefe 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 o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:ISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Distrital Alto de la
Alianza, sito en avenida Gustavo Pinto N° 1337

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato 02 meses

Remuneracién Mensual S/. 4,000.00

icacion, cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo;
capacidad y predisposicidn para el trabajo bajo presién; comportamiento ético y comunicacion efectiva.




PROCESO CAS N°048-2019-SGP-GA

SUB GERENCIA DE PERSONAL B

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa del Decreto Legislativo N2 1057, personal para la
unidad organica que la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza convoca, de acuerdo al puesto vacante
sefialado en el presente proceso de seleccidn, cuyo cronograma es el siguiente:

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA
1 | Aprobacion de las bases del concurso publico. 10.05.2019 Camie de
Contratacion
2 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional de Empleo -elas @ I? il Crereniciy a8
convocatoria Personal
Publicacion de convocatoria en el Portal Institucional de la S e da
3 MDAA 23.05.2019
. . Personal
http://www.munialtoalianza.gob.pe
Inscripcion de los postulantes y recepcion de expedientes. P
4 | LUGAR: Av. Av. Prolongacién Pinto N° 1337 ngog-szggisl Doczﬁ:;tt:\rio
HORA: De 07:45 am a 3:15 pm (horario corrido) o ’
SELECCION
. . . itéd
5 Evaluacion de hoja de vida 30.05.2019 Comite .?
contratacion
Publicacion del Resultado de la Evaluaciéon de
6 cumplimiento de requisitos minimos en el portal Web de 30.05.2019 Sub Gerencia de
la MDAA: Personal
http://www.munialtoalianza.gob.pe
Publicacion de Resultados de Evaluacién curricular en el Sub Gerencia de
7 . . 30.05.2019
portal de la MDAA: http://www.munialtoalianza.gob.pe Personal
ENTREVISTA : :
Entrewsta personal Comité de
8 LUGAR: Av. Prolongacion Pinto N° 1337 81.05.2089 contratacion
Publicacion de resultados final en la pdagina web de la :
9 | MDAA: 31.05.2019 SUb; ?g:;f d4e
MDAA: http //www mumaltoallanza gob pe
SUSCRIPCION DEL CONTRATORAE! & L1 it
Dentro de los cinco (05)
i s dias habiles contados a Sub Gerencia de
10 | Suscripcidn del contrato ) o
partir de la publicacién Personal
resultado final.
Dentro de los cinco (05)
. dias hébiles contados a Sub Gerencia de
11 | Registro de contrato. partir de la publicacién S——
resultado final.
12 | Inicio de labores 03.06.2019

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

Comité de Contrato CAS 2019.
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