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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° 0044-2019-SGP-GA-MDAA

PUESTO CANTIDAD AREA USUARIA

Secretario Técnico del PAD 01 Sub Gerencia de Personal
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 044-2019-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.

Il. 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
Contratacién 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.

lll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades segun lo detallado a continuacidn:

PUNTAJE PUNTAJE
N° ETAPAS CARACTER MiNIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO | APROBATORIO
Inscrincion de N tiana Inscripcién via fisica en Mesa de Partes de la
1 Postﬁlantes Obligatorio puntaje‘ No tiene puntaje| Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, para ser
convocados a la siguiente etapa de evaluacion.
Revision de Nn tiana Revisidon de los formatos para conocer cumplimiento
2 | Cumplimiento de | Eliminatorio taie No tiene puntaje - . P P
. puntaje de los requisitos minimos.
Requisitos
3 Evaluacion o ) 35 50 Calificacion de la documentacién segln perfil de
Curricular Eliminatorio puesto y Ficha de Evaluacién Curricular.
Entrevi . . i6 imi
4 trevista Eliminatorio 35 50 Evaluacprj de cono.c[mlentos del postulante a cargo
Personal del comité de seleccién.

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
seleccién: Evaluacion Verificacion Curricular y Entrevista Personal.

IV. DESARROLLO DE ETAPAS

4.1.Inscripcion de los Postulantes

a) Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccidn, deberdn 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 atencion (de 07:45 am a 3:15 pm). Por ningtin motivo se devolveran los curriculos
presentados, al ser requeridos en copia simple.

c) Elpostulante debera 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.

a.2.

a.3.

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 deberdn presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, de acuerdo a lo
establecido en el ANEXO N° 01 “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”,
aprobado mediante Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR/PE, sefiala: En
ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-profesionales u otras modalidades
formativas, a excepcion de las prdcticas profesionales.

Formacion Académica

Debera acreditarse con copias simples de certificado de primaria o secundaria completa o
incompleta, 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).

Cursos y/Programas de especializacién
Debera 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 relacion a lo solicitado en el perfil de Puesto. En el caso de los Programas de
Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duraciéon minima de noventa (90) horas; y si
son organizados por disposicién de un rector, se podrd considerar como minimo ochenta (80)
horas.

b) Publicacion:
La publicacién incluird resultados de la evaluacion curricular, aprobados serdn convocados a la
siguiente etapa.

. PUNTAJE MiNIMO <
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion curricular: 35 50
Capacitacion Cumple/No Cumple

4.3. Entrevista personal. -

a) Ejecucion:

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 Comisidn
Evaluadora, podrd considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran sustentadas
durante la misma.

b)

Criterios de calificacion:

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

d)

Publicacion:
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.

PUNTAIJE MiNIMO
APROBATORIO

Evaluacién Entrevista 35 50

EVALUACION PUNTAJE MAXIMO

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.

| Bonificacion 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 que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el
puntaje total.

Bonificacidn 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 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.

V. CUADRO DE MERITOS

5.1.Criterios de Calificacidn

a)

b)

c)

d)

e)

El drea de seleccidén publicard el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Verificacidn Curricular y Entrevista Personal.

La elaboracion del Cuadro de Meéritos 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.

El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidon 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.

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

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
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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 notificacion. 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.Asignacién de Puntajes

EVALUACIONES PESO P'\L/IJII?I\ITQJOE F:\;JA\I)ZQ‘E

EVALUACION CURRICULAR 50% 35 50

a. Formacion Académica 25 20 25

b. Experiencia Laboral 25 15 25

c. Capacitacién Cumple/No cumple
ENTREVISTA 50%
a. Puntaje total de Entrevista 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

VI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

6.1.

6.2.

6.3.

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera 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, deberan 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 Mddulo de
Gestion de Recursos Humanos del MEF.

Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, deberd presentar previo a la suscripcion del
contrato, la resolucién o constancia que acredite la suspensién temporal de su pensién y la solicitud
de baja temporal en el médulo de gestidon de recursos humanos del MEF.

VII. PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Cualquier controversia o interpretacidon a las bases que se susciten o se requieran durante el
proceso de seleccion, sera resuelto por la Sub Gerencia de Personal o por el Comité de Evaluacion,
segln les corresponda.

El presente proceso de seleccion se regira 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.gob.pe

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, serd eliminado del
proceso de selecciéon 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 prevalecera de acuerdo al perfil requerido, en consideracién a
la asignacion presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2019.
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VIIl. 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 seleccién
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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Anexo N° 01:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA

PRESENTE.-

Y 0, ettt ettt et ere et e ettt e bbb nae et shesheeasaareereetaebaes e aeenee s earenne saeene identificado(a) con DNI
N2, , con domicilio legal
BN tetteteet ettt eteeteete st ettt b eraeb e s et eteateebe sttt beanbaeeeenraeeeeenraeeas

mediante la presente le solicito se me considere para participar en el Concurso Publico de CAS N¢
..................................... , solicitada por la unidad organica
o TP convocado por la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya denominacion es

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: Declaraciéon Jurada del Postulante.

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

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

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

de trabajo).

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

oukwnNeE

o N

Alto de la Alianza,................... de i 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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ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA

|. DATOS PERSONALES.-
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
ESTADO FECHA DE
EDAD CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO NACIMIENTO
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA | MES | ANO
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS
F M Elgg N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI
DOMICILIO ACTUAL
REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS
ONP NOMBEEPDE LA TELEFONO FIJO MOVI/CLARO / OTROS
AFP
D.Leg. N° 20530

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA

TELEFONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR

Il. FORMACION ACADEMICA (Sefale la especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido).

Grado Nivel Alcanzado Centro de Estudios Profesién o Especialidad
Titulado ()
Maestria Egresado ( )
Estudiante ()
Titulado ()

. Grado Académico ()
Universitario

Egresado ( )
Estudiante ()
Titulado ()
Técnico Egresado ()

Estudiante ()

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA a efectuar la comprobacién de la
veracidad de la presente Declaracion Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cdigo 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

QUIEN  SUSCIIDE oottt et st aenennes (*), Identificado(a) con D.N.L
N2 e (*), CON OMICIIO BN .ottt ettt b s bes b seas s sebsas et saesnsene (*), me
presento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.oiorrneinne (*), en el puesto y/o cargo de:
..................................................................................... de la Gerencia, Sub Gerencia/Area
ettt ettt e st s et bbbt et et s st sttt entenenn s snn s enssnssnn e eneneneneenenennns Y DEClATO DAjO juramento lo siguiente:

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

2. Notener impedimento para participar en el proceso de seleccidn 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.

N

Carecer de Antecedentes Judiciales.

7.  No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién Publica 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 direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

11. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion 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 mdas de una remuneracion, retribucidon, emolumento o cualquier tipo de ingreso,
por ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracién y pension por servicios prestados al Estado.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitacién profesional.

Formulo la presente Declaracién 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 omisién 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

Y 0ttt ettt st ettt s ettt et e s b s e ere se e s e s en eae (*) identificado con DNI. N°
.............................. (*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, 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 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.S. 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

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 relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH),
sefialados a continuacion:

Relacién 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 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
intencionalmente.

Alto de la Alianza, de 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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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.-

Y 0, ettt ettt ettt ettt er et et b bbb bbb Rt eb et be R R bt et ab b et e eheeheebeeaeabe st ereesens et ersseraeraerberaeraes ,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

3. No estoy afiliado a ningln 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 invalidard el presente documento.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad organica: SUB GERENCIA DE PERSONAL
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: SECRETARIO TECNICO DEL PAD
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENTE DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Secretaria Tecnica del PAD, contenidos en la normativa sobre el procedimiento
administrativo discplinario y proceso sancionador en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Realizar seguimiento, informes, oficios, memorandos, notificaciones, cartas y demas documentos propios de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios dentro de los plazos establecidos.

b. Efectuar la precalificacion en funcidn a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

c. Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio
del procedimiento e identificando la posible sancidn a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los
hechos o la fundamentacidn de su archivamiento.

d. Brindar asistencia directa a los érganos sobre el Procedimiento Administrativo Disciplinario.

e. Administrar los archivos de los expedientes de procedimientos administrativos sancionadores a fin de mantener actualizada la
informacion.

f. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

g. Asesorar a las autoridades en la gestion de faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores de la MDAA.

h. Analizar los descargos que son presentados por los servidores o ex servidores en la etapa preliminar o durante el proceso
administrativo disciplinario, segun corresponda.

i. Otras funciones inherentes al cargo y que le sean asignados por la Sub Gerencia de Personal.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

Bachiller Abogado.

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

DSecundaria I:I
Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
EUniversitario I:I

éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria - E Si D No

Titulado

<]
CIOCIOECIO

Egresado

Doctorado

Egresado DTilulado

CONOCIMIENTOS

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

- Conocimiento en Derecho laboral y Derecho administrativo en el sector publico.
- Conocimiento de la Ley 30057.

B.) Programas de especializacion 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 duracién minima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposicion de un rector, se
podrd considerar como minimo ochenta (80) horas.

Curso en materia de procedimientos administrativos disciplinarios y/o Diplomado o programa de especializacion en derecho laboral o
administrativo.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado

Inglés X

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

06 afios

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:

01 afio.

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Profesional /
Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
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 Publico:

IZISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* Mencione otros aspectos c arios sobre el r

q

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

de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacion, planificacidn, cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo;
capacidad y predisposicidn para el trabajo bajo presidn; comportamiento ético y comunicacidon efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Secretaria Técnica de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, sitio
en Avenida Gustavo Pinto N° 1337

Duracion del Contrato

02 meses

Remuneracion Mensual

S/. 3,200.00




UNICIPALIDAD DISTRITALALTO DE LA Wci:{d\[¢/.¥>]

M
ALIANZA

ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE PERSONAL

PROCESO CAS N°044-2019-SGP-GA

Contratar, bajo el régimen de Contratacién 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 seleccion, cuyo cronograma es el siguiente:

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS DESARROLLO AREAS
ARSI 30 DEL PROCESO RESPONSABLES
CONVOCATORIA
., . Comité d
1 | Aprobacidn de las bases del concurso publico. 23.05.2019 omrte .?
Contratacién
2 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional de Empleo 10 dias a l? Sub Gerencia de
convocatoria Personal
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional de la Sub Gerencia de
3 MDAA 06.05.2019
. . Personal
http://www.munialtoalianza.gob.pe
Inscripcion de los postulantes y recepcion de expedientes. L.
7.05.2019 al T
4 | LUGAR: Av. Av. Prolongacién Pinto N° 1337 013035 goi’; Docuﬁ'::tzrio
HORA: De 07:45 am a 3:15 pm (horario corrido) o )
SELECCION
., . . Comitéd
5 Evaluacidn de hoja de vida 13.05.2019 omre .(,e
contratacion
Publicacién del Resultado de la Evaluacion de
6 cumplimiento de requisitos minimos en el portal Web de 13.05.2019 Sub Gerencia de
la MDAA: Personal
http://www.munialtoalianza.gob.pe
7 Publicacién de Resultados de Evaluacion curricular en el 13.05.2019 Sub Gerencia de
portal de la MDAA: http://www.munialtoalianza.gob.pe o Personal
ENTREVISTA
Entrevista personal Comité de
8 LUGAR: Av. Prolongacién Pinto N° 1337 14.05.2019 contratacion
Publicacién de resultados final en la pagina web de la .
9 | MDAA: 14.05.2019 S”b;iz';gf de
MDAA: http://www.munialtoalianza.gob.pe
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Dentro de los cinco (05)
N dias habiles contados a Sub Gerencia de
10 | Suscripcion del contrato . o
partir de la publicacién Personal
resultado final.
Dentro de los cinco (05)
. dias habiles contados a Sub Gerencia de
11 | Registro de contrato. . o
partir de la publicacién Personal
resultado final.
12 | Inicio de labores 15.05.2019

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

Comité de Contrato CAS 2019.
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