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1.

GERENCIA DE

ADMINISTRACION SUB GERENCIA DE PERSONAL

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 024-2021-SGP-GA-MDAA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Co

ntratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,

la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza convoca de acuerdo al puesto vacante sefialado en el
presente proceso de seleccion.

2.7
2.2,
2.3.
2.4,

2.5.

2.1

BASE LEGAL

Constitucion Politica

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

Ley N°31084, Presupuesto del Sector Publico para el ario fiscal 2021.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, Reglamento y sus modificatorias.

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

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

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

. Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante D.S. N°083-2019-PCM

0. Decreto Legislativo N* 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

1. Decreto de Urgencia N° 083-2021, Decreto de Urgencia que Dicta Medidas Extraordinarias para el
fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la covid-
19 y dicta otras disposiciones.
Conforme a la Unica Disposicion complementaria final, Autorizacién excepcional para la
contratacion de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que
regula el Régimen especial de contratacién administrativo de servicios y autoriza modificaciones
presupuestarias.

2. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades segun lo detallado a continuacion:

| ] | PUNTAJE PUNTAJE
N° ETAPAS CARACTER | MiNIMO MAXIMO DESCRIPCION
. APROBATORIO | APROBATORIO
Postulacion via mesa de partes fisico o
— ) ) No tiene No tiene virtual de la Municipalidad Distrital Alto de
1| Inscrincidn de Pastulantes Obligatorio puntaje puntaje la Alianza, con presentacién de los
requisitos establecidos de la convocatoria.
L . . Revision virtual de los formatos para
Revisién de Cumplimiento de I " No tiene No tiene - e
li v L
2 Requistios Descalificatorio puntaje puntaje conocer cumplimiento de los requisitos
minimos.
» Calificacion Virtual de la documentacion
Evaluacion . : .
3 Curri Descalificatorio 35 50 segun perfl de puesto y Ficha de
urricular i ;
Evaluacién Curricular.
" Entrevista Pescalificatorc a5 50 Evaluacién de conogmxentos .’del
Personal postulante a cargo del comité de seleccion.
Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos

Puntaje Maximo: 100 puntos

El Cuadro de Meritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas las

etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.
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IV. DESARROLLO DE ETAPAS

4.1.Inscripcion de los Postulantes
a) Ejecucidn: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan

b)

c)

d)

e)

f)

de ingresar a la pagina institucional: http:/iwww.munialtoalianza.qob.pe ¥ descargar los formatos
establecidos en la base y presentar todos los documentos que acredite el cumplimento
del perfil de puesto, los mismos que son con caracter de declaracién jurada.

Los documentados se presentaran por mesa de parte fisico o virtual de la Municipalidad Distrital
Alto de la Alianza, segun horario de atencion (de 08:30 am a 14:30 pm).

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

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

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

El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la Ficha de
Postulacion y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

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

a.1.Experiencia Laboral
Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y cese, constancia de prestacion de servicios, 6rdenes de
servicio, boletas de pago, contratos de trabajo y/o adendas; donde se especifique el
trabajo realizado.

Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado, caso de no consignar o documento que demuestre la
vigencia de la experiencia laboral NO se tomara en cuenta para la evaluacion.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacién
académica correspondiente, por lo cual el postulante debera presentar la constancia de
egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en
el documento de la formacion academica que requiera el perfil (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional).

Se consideraran como experiencia laboral, las practicas profesionales, asi como las
practicas pre-profesionales realizadas durante el ultimo afio de estudios en concordancia
con el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8° del D.S.N°083-20198-PCM que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo que regula las modalidades formativas de servicios en
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el Sector Publico. Esto es, se podra validarse como experiencia profesional el Gltimo afio
de practicas pre-profesionales, siempre gue estas hayan sido realizadas bajo el amparo
del Decreto Legislativo N° 1401; las realizadas al amparo de la Ley N° 28518 no podran
ser consideradas como experiencia laboral.

Para los casos de SECIGRA, se considerard como experiencia laboral tnicamente el
tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera profesional correspondiente.
Para tal efecto el candidato debera presentar la constancia de egresado v el Certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocién de Justicia de la Direccion
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Formacion Académica

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

Cursos y/Programas de especializacion

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

Los Programas de Especializacion y/o Diplomados son programas de formacion
orientada a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, con no _menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un
certificado, diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del mismo.

Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados
por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas

a.4.Observaciones

a.4.1. Los curriculos vitae documentados se presentaran a la fecha de inscripcién del

postulante via correo electronico habilitado por la MDAA.

a.4.2. Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que,

para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
debera adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

a.4.3. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo

establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan
gue los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los
acrediten seran reqistrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como unico
acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

b) Publicacién:

La publicacién incluira resultados de la evaluacion curricular, aprobados seran convocados a la
siguiente etapa.

< PUNTAJE MINIMO :
EVALUACION ‘ APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién curricular: | 35 1 50
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4.3.Entrevista personal.

a)

b)

d)

Ejecucion:

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Evaluacién quienes evaluaran
conocimientos al cargo que postula, habilidades o competencias con el perfil al cual postula.
La Comision Evaluadora, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales
seran sustentadas durante la misma.

Criterios de calificacion:

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

Publicacién:
El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa de
resultados finales en el portal web Institucional de la Municipalidad Distrital

http:/'www.munialtoalianza.gob.pe.

PUNTAJE MINIMO [
APROBATORIO - :

Entrevista Personal: 35 | 50 |

? EVALUACION PUNTAJE MAXIMO

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

4.4.Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos piliblicos de méritos

a)

b)

Bonificacién por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
participado en el concurso publico de meéritos y haya pasado la evaluacién de Entrevista
Personal y a la vez 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 |

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
bonificacion del 10% en el puntaje total.

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

En ese sentido, para otorgar una 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 en la etapa de entrevista, para ambos casos el postulante debe haber acreditado
documentalmente al momento de presentar su Curriculum Vitae, caso contrario no sera
otorgado dicha bonificacion.

V. CUADRO DE MERITOS

5.1.

Criterios de Calificacion

a)

b)

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

La elaboracion 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.

El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién 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.
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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) Siel candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacion
requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.
De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
entidad podra convocar al siguiente accesitario seguiin orden de mérito o declarar desierto el
proceso.

5.2. Asignacién de Puntajes

| EVALUACIONES BESEl T et
| EVALUACION CURRICULAR 50% | 35 50 !
a. Formacién Académica 25 20 25
b. Experiencia Laboral 25 15 25
c. Capacitacion Cumple/No Cumple
ENTREVISTA | 50% | 35 _ 50 |
a. Puntaje total de Entrevista | 35 | 50 ]
PUNTAJE TOTAL . 100% | 70 100 |

VI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

6.1. El candidato declarado GANADOR, en el proceso de seleccion de personal para efectos de la
suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera apersonarse a la Sub
Gerencia de Personal dentro de los 03 dias habiles contados a partir de la publicaciéon del
resultado final para que registre su firma y huella digital la misma gque serd entregada a la
Sub Gerencia de Personal para los respectivos V°B°.

6.2. Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion 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.

6.3. Siresulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar previo a la suscripcion del
contrato, la resoluciéon o constancia que acredite la suspensién temporal de su pensién y la
solicitud de baja temporal en el modulo de gestién de recursos humanos del MEF.

Vil. PRECISIONES IMPORTANTES
Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

7.1.Cualquier controversia o interpretacion 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, segun les corresponda.

7.2.El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada 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:
hitp:/lwww.munialtoalianza.gob.pe

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

7.4. 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 contraprestacién economica mensual prevalecera de acuerdo al perfil requerido, en
consideracién a la asignacion presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2021.
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Viil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1. 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.
8.2. Cancelacion 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 seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas
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Anexo N° 01:
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefior;

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA.

PRESENTE.-

W0y s s e a5 R 6 A W S S A ST identificado(a) con DNI
NOL e ssmmmsramsmmmsmsme i ; con domicilio legal T e

RRSPINPIRIN o (1511 §[o- - [ P N e S PO
Mediante la presente le solicito se me considere para participar en el Concurso Publico de CAS
L , solicitada por la Gerencia/Sub Gerencia de.....ccccocoiviiiiiiieennnnn.
................................................................................................................. convocado por la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya
AeNOMINBCIONIES s s s sveses srams 5 feidebmibss vadivas sos sss s ovsmeiss s

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

Anexo N° 02: Declaracion Jurada de Datos Personales (FICHA DE POSTULANTE)
Anexo N° 03: Declaracién Jurada del Postulante.
Anexo N° 04: Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco.
Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones.
Anexo N° 06: Declaracion Jurada de Gozar Buena Salud Fisica y Mental
Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.
Copia RUC en condicidn de Activo y Habido {(Reporte de SUNAT).
Suspension de Renta de Cuarta Categoria, de ser el caso.
Curriculun Vitae: Documentos que acrediten para el puesto laboral de ser el caso, debe presentar
en el siguiente orden:
8.1. Formacion Acadeémica.
8.2. Capacitaciones: con inicio y fin del tiempo de las horas académicas.
8.3. Experiencia laboral: érdenes de servicio o contratos o certificados de trabajo, etc; los mismos
que deben tener consignados con inicio y fin del tiempo laborado.

a) Gestion Publica.

b) Gestidn Privada.
10. Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el

CONADIS, de ser el caso:
( )Si ( )No

11. 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

©ONDO AN

Alto de la Alianza, ................ Lo [, del 20....

Firma del Postulante (*)

Nota.- Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidaré el presente
documento.
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ANEXO N° 02 —
FICHA DE POSTULANTE CONFIOENCIAL
FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
DATOS LABORALES
cooiGo | - NOMBRE DEL PUESTO: * ORGANO
- UNIDAD ORGANICA - JEFE DIRECTO - PUESTO DEL JEFE DIRECTO.
i N 'DATOS PERSONALES 3
[Documento identidad | ' APELLIDOS Y NOMBRES GENERO |
ol Carnet
I Extrangeria r F
- ~ DIRECCION - T DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO | REFERENCIA DIRECCION
. FECHA NACIMIENTO LUGAR DE NACINHENTO :
: {DD/MM/AAAA)Y (Dustmito [/ Provingie [/ Departamento) CORRED ELECTROMICO PERSONAL
. TELEFONODOMICIIO | TELEFONOCELULAR] | TELEFONOCELULAR2 |  CORREOD ELECTRONICO PERSONALALTERNO
[conaois | camet/ cosgo] FUERZASARMADAS | W Comet /Codgo]
ESPECIFICAR 51 REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA [AJUSTE RAZONABLE), DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

I
TIEMPO DE EXPERIENCEA EN EL SECTOR ?E‘SL!JG:E
(Ak afcs y MM mé-.u;}|

FORMACION ACADEMICA

TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADD:
{AA afios ¥ MM meses)]

Grado academico

Nivel educativo obtenido

= “Ngmbre de la

Carrera, Maestrig/Qoctorade

Centro de estudioy

Primaiia

{Secundaria

Técnica bisica{l a 2.af03)

Téonica superior (3 2 4 ahos)

Universitario

Maestila

Dactorado

Otros (Especificar)

COLEGIATURA

| Colegio Profesional: |

T

! Humero de COlegiatura “

| Condicién 2 la fecha: |
S A —

eHabditeds?

Si No
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OFIMATICA

" (Margue con una “X" & nivel alkanzado)

(procesadon de tentos, hogas de calculo, programas ¢ presenlationes, otron)

koma/ drbecto e Smp—t Conocimiento g ——
ko Intermedio Avanzado - ¢ Basice | intermedw Avargado |
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION |
e i el il i e B B e
Kombre de! | Periodo de Estudios
Tipa de Estudso Curso { Diplomads / Programa de e Orsan A ML O | Centro de extudios
Especialzacon iniio Fin
EXPERIENCIA LABORAL e

[T peguwrtsr dende of g trabeps o trabege actusd

Hasta (MM/AAAR] I

Empresa / inslitution Seqtor / Guro del Negotio Puesto/Cargo Desde [MM/AAAL)
REFERENCIAS LABORALES
e Dir Py i Teket Mothvo de Cinabio | Remuneracidn Fia ‘r
Nombre dei bete Direclo esto/Cargo eleforo oTVO 8 Lane Mensual {brutal
Funciones Principales |
1. o 7 7
2.
3.
a.
S.
Empresa / Institucién Sector / Girodel | Puesto/Cargo | Dosde (MM/AAAA) | Hasta (MM/AAAA)
REFERENCIAS LABORALES
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teletono Motivo de Cambio F‘;‘E"‘: = "“""" )
..wﬂ_l_b_il
‘ funziones Principales ‘
o —==_ SR,
2.
£
ry
5.
I Empresa / Institucion Sector / Giro del Puesto/Carge Desde (MM/AAAA] | Hasta [MM/AARA) |
REFERENCIAS LABORALES
| Remuneracion Fija
N | Jef {1 Puasto/Cargo Telefono Motivo de Cambio | [
. o:TEm del Jefe Directo sto/€arg 4+ : l Mensua) (bruta) |
Funciones Principales
7 - - o a
F3
3.
4.
5.
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MUNICIPALIDAD DISTRITALALTO DELA | GERENCIA DE
i, m o LN Z A o A ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE PERSONAL

Empresa / Institucan

Sector / Gwro del

Puesto/Cargo

Desde (MM/AAAR) | Hasta (MM/AAAA]

Referencias Laborales

Nombre del Jefe Directo

PuestofCargo

Telefong

Rem r n F
Motivo de Cambio o incheliaa) ke
Mensual (brita)

Funciones Principales

-

Empresa / Institucion

Sector / Giro del

Puesto/Cargo

Desde (MMSAAAAY | Hasta (MM/AAAA) |

|

I.ﬁv.-'w encias Laborales

Nombrg del Jefe Directo

L

PuestofCargo

Telefono

Motivo de Cambi

Remuneracion Fija |

Mensual (bruta) |

Funciones Principales

Declaro que la informacién proporcionada respecto a lo requerido por el perfil del puesto es verdadera y podra ser

verificada por la entidad.

(*) Literal a.2 del numeral 4.2.

Declaro que la informacion 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 Declaracidn Jurada; segin lo establecido en el Articulo 411°
del Cédigo Penal y Delito conira la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al arficulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Alto de la Alianza, de

del 20

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)



]
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA GERENCIA DE
¥

ALIANZA : ~ ADMINISTRACION SUB GERENCIA DE PERSONAL

HIN

e wme e e

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Quien suscribe.........ccoceeeeiieei e, e, *),
Identificado(a) con D.N.L N (*), con domicilio en .......coociiiiiiiinnnl.
.................................................................................................................................... (*), me
presento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS N°.......c..coovvvveiveninnn, (*), en el puesto
VIO CETGO. THEL ...mrvesmmnmnssmsmnmne sssssmnnssimsmensnenssniis i5kin bnss o smsinim LEG S LIRG R RS de la
Gerencia, ‘Bub 'CerenciafAred de..,. i i ny S TR R y declaro

bajo juramento lo siguiente:

L Ny e

3 © @

11.

12.

13.
14.
15.

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

No percibir pensién a cargo del Estado.

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

Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es
copia fiel del original, la misma que obra en mi poder y cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del
puesto al cual postulo.

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.

No encontrarse en Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD), con suspension o inhabilitacion vigente por la Contraloria
General de la Republica, Colegios Profesionales u Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
Carecer de Antecedentes Judiciales.

Carecer de Antecedentes Penales.

Carecer de Antecedentes Policiales.

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 N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles Delitos Dolosos (REDERECI),
Ley 30353.

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 pensién por servicios prestados al Estado.

Gozar de buena salud fisica y mental.

No tener inhabilitacion profesional.

La direccion consignada en el presente Anexo, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

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, sujetandome a las acciones
legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente y la inmediata desvinculacién con
la entidad.

Alto de la Alianza, de del 20

Firma del Postulante (*)
Huella Digital (*)

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



AL ALTG DE LA GERENCIA DE

ADMINISTRACION SUB GERENCIA DE PERSONAL

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
Ley N° 26771 y su Modificatoria Ley N° 30294
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

Y O e e et e et e s e e e in e e e nre e eae e een e e eeeees e () IDENTIfiCRDO CON
DNL N° i (*) 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 Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, 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 y en cualquiera de sus regimenes laborales, sean los de tipo general como el
de la carrera administrativa (D.Leg. N°276), el régimen laboral de la actividad privada (D. Leg. N°728),
régimen de contratacion administrativa de servicios (D. Leg. N°1057), Inf. Técnico N°369-2014-
SERVIR/GPGSC.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Modificatoria
Ley N° 30294, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector plblico, en casos de parentesco 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 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), convivencia o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacion de Parentesco 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 Codigo Penal,
que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, 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 (*)
Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberéan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente documento.
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AL O BELA GERENCIA DE

ADMINISTRACION SUB GERENCIA DE PERSONAL

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.-
WOy v s A 55 S T A T L R SN A SRS B AT ane o TS ;
Identificado con DNIN®......ccoooeiiiiiii Declaro que: S|
1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones NO

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

3. No estoy afiliado a ningtin 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 omisién de esta instruccion invalidara el presente documento.
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA

E GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

Yo, ;

identificado con DNI. N° domiciliado en

y en pleno uso de mis facultades

fisicas y mentales, DECLARO bajo juramento, TENER BUENA SALUD FiSICO Y

MENTAL.

La presente declaraciéon la formulo al amparo de la Ley N°27444 Ley General de

Procedimiento Administrativo.

Alto de la Alianza, de del 20 ;

FIRMA Huella Digital
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A GERENCIA DE
ANZA oo ADMINISTRACION

ILINICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE

SUB GERENCIA DE PERSONAL

vacante sefialado en el presente proceso de seleccién, cuyo cronograma es el siguiente:

PROCESO CAS N° 024-2021-SGP-GA-NMDAA

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa del Decreto Legislative N° 1057, personal para
la unidad organica que la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza convoca, de acuerdo al puesto

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

; FECHAS DESARROLLQO AREAS
| SIS RS R d DEL PROCESO RESPONSABLES
CONVOCATORIA
1 | Aprobacion de las bases del concurso publico. 27.08.2021 Comitea
Contratacion
Publicacion del proceso en Portal Talento Pert ;
o 28.09.2021 al Sub Gerencia de
2 | —SERVIR (Art. 3 del D.S. N° 003-2018-TR). 30.09.2021 Bersonal
Publicacion de convocatoria en el Portal .
3 | Institucional de la MDAA 2200892%; 181 SUbF(,i ?;Z?gf de
http://www.munialtoalianza.gob.pe U ’
Inscripcion de los postulantes y recepcion de
4+ | Coormsios y ampplianto dal st ce s Lt _Por Trémite
presentaran por mesa de partes fisico o ’
virtual.
SELECCION
5 | Evaluacién de hoja de vida 01.10.2021 Caniede
contratacion
Publicacion del Resultado de la Evaluacion de
6 cumplimiento de requisitos minimos en el portal 01.10.2021 Sub Gerencia de
Web de la MDAA: T Personal
http://www.munialtoalianza.gob.pe
Publicacion de Resultados de Evaluacion ,
7 | curricular en el portal de la MDAA: 01.10.2021 SubCerencia ge
_ ; : Personal
http://www.munialtoalianza.gob.pe
ENTREVISTA
Entrevista personal -
8 | LUGAR: Av. Prolongacion Pinto N° 1337 o 04.10.2021 Comiere
P ; contratacion
entrevista virtual.
Publicacion de resultados final en la pagina web .
9 | de la MDAA: 04.10.2021 b Gamnciaide
; . ; Personal
hitp://www.munialtoalianza.gob.pe
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Dentro de los cinco (03) dias :
10 | Suscripcién del contrato hébiles contados a partir de la SubPG erencnla de
publicacién resultado final. Grend
Dentro de los cinco (05) dias :
11 | Registro de contrato. habiles contados a partir de la SUbEerenCIIa de
publicacién resultado final. Slarie
12 | Inicio de labores 05.10.2021

(*) El 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.

El Comité de Contrato CAS 2021.
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FORMATO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad organica:  SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: SUB GERENTE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Dependencia Jerdrquica Lineal:  SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ANALIZAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO DE LA ALIANZA, DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS, ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD, Y LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE, CON LA
FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS POR LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Analizar las cuentas contables para validad con exactitud los saldos que conforman los Estados Financieros de la Municipalidad
Distrital de Alto de la Alianza.

b. Analizar las cuentas cantables, con sus respectivas hojas de trabajo y ajustes correspondientes.

c. Apoyar en la elaboracion oportuna de los estados financieros de la Municipalidad Distrital de Alto de |z Alianza

d. Apoyo en el registro al 100% de todos los movimientos contables en el SIAF - SP.

e, Controlar el archivo de los Estados Financieros, Libros contables y documentacidn sustentatoria.

f. Apoyo en la preparacion de la informacion complementaria (ratios, balances, comparativos y otros)

i"+.|8. Controlar las actividades del sistema de contabilidad y la ejecucion presupuestal con observancia de la normativa vigente.

41, Otros que le asigne sus Jefe Inmediato,

..~ FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Cotegiatura?

Egresado(a) E st D No

Economia, Administracién Contabilidad
y/o afines a la formacidn.

A.) Formacidn Académica B.) Gradofs)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompieta  Complela

Secundaria D D
Técnica Basica
(14 2afas)

Bachiller

LIC]

¢Requiere habiiitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria " E Si DNQ
Egresado Dﬁtuhﬂn

L]

LI

[ Téinica Superior
(3 64 aios)
Universitario I:I

0

Doctorado

Egressda Titulado

LI

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en manejo del Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF, Gestidn Publica , Sistema Operativo y Ofimética.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 08 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso y/o Diplomado relacionados al puesto,




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio |-Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico  [intermedio] Avanzedo
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

minimo 04 afios en sector publico y privado

Experiencia especifica

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

03 afios en el Sector Publico

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

03 afios

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Profesional / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador DOpto Directar

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

E'Sﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar can experiencia en el sectar piiblico.

* Mencione otros aspectos complementurios sobre el requisito de experlencia ; en casc existiera algo adicional para el puesta,

l ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para tomar decisiones,capacidad,analitica, planificacion,trabajo en equipo y proactivo.

‘REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria de la Municipalidad Distrital
Alto de Ia Alianza, sito en avenida Gustavo Pinto N° 1337

Duracién del Contrato 01 mes /A/ ’ ')

Remuneracién Mensual S/. 4,000.00 / / /

Lugar de prestacidn del servicio

Municigalided Distrital Al

Mag. Magda Adriapd Vs
Gerente de/ Administrarifn

FIRMA Y SELLO DEL RES/F‘JNSABLE DEL AREA SOLICITANTE




