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Municipalidad Distrital
Alto de la Alianza

MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA

PROCESO CONVOCATORIA CAS N° 016-2022-SGGRRH-GA-MDAA
A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA J

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 016-2022-SGGRRHH-GA-MDAA
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ALTC DELA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 016-2022-SGGRRHH-GA-MDAA
A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar, bajo el régimen de Contratacién 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.

. BASE LEGAL

2.1. Constitucion Politica

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

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

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

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

26. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

27. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

28 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

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

2.10. Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificaciéon administrativa.

2.11. Informe Técnico N° 000357-2021-SERVIR-GPGSC.

2.12. 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:

I I 1

|
|

‘ | PUNTAJE PUNTAJE ‘
N°® ETAPAS |  CARACTER® |  MiNIMO MAXIMO: DESCRIPCION |
| APROBATORIO | APROBATORIO

Postulacién via mesa de partes fisico o
- No tiene No tiene virtual de la Municipalidad Distrital Alto de la
1| Inscripcién de Postulantes Obligatorio puntaje puntaje Alianza, con presentacion de los requisitos
establecidos de la convocatoria.

Revision virtual de los formatos para

ie ie o o
No tigne Na teng conocer cumplimiento de los requisitos

Revisién de Cumplimiento de Descalificatorio

2 . .
isi untaje untaje
Requisitos p J p | e

Evaluacion Calificacion Virtual de la documentacion
3 X Descalificatorio 35 50 segin perfil de puesto y Ficha de

Curricular i "

Evaluacién Curricular.

4 Entrevista Descalificatorio 35 50 Evaluacion de C(?!TOGImlentOS‘ del postulante

Personal a cargo del comité de seleccion.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos 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. DESA

ALTODELA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

RROLLO DE ETAPAS

4.1.Inscripcion de los Postulantes

a)

b)

c)

d)

f)

Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan
de ingresar a la pagina institucional: http:/iwww.munialtoatianza.gob.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 atencién (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 PROCESQO 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
Postulacién y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

4.2.Evaluacion curricular

a) Criterios de Calificacién:
Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacién 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, érdenes 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 fa 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 formacién académica 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 dltimo afio de estudios en concordancia
con el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8° del D.S. N° 083-2019-PCM que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo que regula las modalidades formativas de servicios en
el Sector Publico. Esto es, se podré validarse como experiencia profesional el tltimo afio de
practicas pre-profesionales, siempre que estas hayan sido realizadas bajo el amparo del
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LALTG@ DELA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

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 considerara como experiencia laboral Ginicamente el tiempo
transcurrido después de haber egresado de la carrera profesional correspondiente. Para tal
efecto el candidato deberd presentar la constancia de egresado v el Certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promacion de Justicia de la Direccidn
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

a.2.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 resolucién que emite la universidad
confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto) en copia
simple.

a.3.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 capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Se podra
considerar un minimo de horas de capacitacién, las cuales son acumulativas.

Los Programas de Especializacién 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 aprobaciéon del mismo.

Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por
disposicion 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 inscripcion del
postulante via correo electrénico habilitado por la MDAA.

a.4.2. Seglin 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 traduccion oficial o certificada de las 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 que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran
registrados previamente ante SERVIR, requiriendose 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 i
EVALUACION l APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién curricular: | 35 | 50 |




WPALIDAD DISTRITAL ALTO DELA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE

ANZA | ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

4.3.Entrevista personal.

a) 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.
b) Criterios de calificacion:
Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacion minima treinta y cinco (358)
puntos y maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado
segun cronograma.
c) 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 Ia Municipalidad Distrital
htip://www.munialtoalianza.gob.pe.
’ , PUNTAJE MINIMO. | i
EVALUACION APROBATORIO | PUNTAJEMAXIMO |
Entrevista Personal: i 35 ] 50 |
d) Observaciones: Los postulantes seran responsables del seguimiento rol de entrevistas.

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

a)

b)

Bonificacién por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién 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 meritos 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 |

Bonificacién 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 evaluacion, tiene derecho a una bonificacion
del 10% en el puntaje total.

Bonificacion 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) El area de seleccion publicara el cuadro de méritos solo de aquellos candidatos que hayan

b)

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 seleccién 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 seleccidén y obtenido la
puntuacion mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70.00 puntos
como minimo, sera 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 meérito.
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) DISTRITAL AETO DE LA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ANZ A ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

e) Siel candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la informacion
requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario seglin orden de mérito para que proceda a la
suscripcién 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 segtin orden de mérito o declarar desierto el
proceso.

5.2, Asignacion de Puntajes

5 . PUNTAJE | =]
EVALUACIONES [REson o s

EVALUACION CURRICULAR 50% | 35 50
a. Formacidn Académica 25 20 25
b. Experiencia Laboral 25 15 25
c. Capacitacion Cumple/No Cumple
ENTREVISTA i 50% | 35 ' 50
a. Puntaje total de Entrevista 35 | 50

{ PUNTAJE TOTAL 1 100% | 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
suscripcion 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 publicacidon_del
resultado final para gue registre su firma y huella digital la misma gue sera 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 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.

6.3. Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar previo a la suscripcion del
contrato, la resolucion o constancia que acredite la suspension temporal de su pension y la solicitud
de baja temporal en el médulo de gestidn 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 seleccién, sera resuelto por la Sub Gerencia de Personal o por el Comité de
Evaluacién, 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:
http://www.munialtoalianza.qob.pe

7.3.En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, sera eliminado del
proceso de seleccién 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 contraprestacion econdomica mensual prevalecerda de acuerdo al perfil requerido, en
consideracién a la asignacion presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2021.

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

8.1. Declaratoria del proceso como desierto
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8.2.

ISTRIFAL ALTO DE £ GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ANZE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

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.

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) Ofras razones debidamente justificadas



HEAL ALTO BE LA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

Anexo N° 01:
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefior:

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA.

PRESENTE.-

U, identificado(a) con DNI

NP iiiiassmamsommuromemnsrs , con domicilio legal =

voeeen . PTOVINGIAL e
Mediante la presente le solicito se me considere para participar en el Concurso Publico de CAS
N it s solicitada por la  Gerencia/Sub Gerencia de......ccccooooviivveiiiii.,
................................................................................................................. convocado por la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya
AENOMINGACION ©5 ...ttt e e e e e e
Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados y firmados, en el siquiente orden:

Anexo N° 02: Declaracién Jurada de Datos Personales (FICHA DE POSTULANTE)
Anexo N° 03: Declaracion Jurada del Postulante.
Anexo N° 04: Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco.
Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones.
Anexo N° 06: Declaracién Jurada de Gozar Buena Salud Fisica y Mental
Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.
Copia RUC en condicién 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 Académica.
8.2. Capacitaciones: con inicio y fin del tiempo de las horas académicas.
8.3. Experiencia laboral: 6rdenes de servicio o contratos o certificados de trabajo, etc; los mismos

que deben tener consignados con inicio v fin del tiempo laborado.

a) Gestion Publica.

b) Gestion 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

SO0 O, O, ee0 =S

Altodela Alianza, ................d& oo ooii i del 20....

Firma del Postulante (*)

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidaré el presente documento.
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ISTRITAL ALTO BELA B 'GERENCIA DE 'SUB GERENCIA DE GESTION DE
{ANZA _ ADMINISTRACION ~ RECURSOS HUMANOS
ANEXON° 02 r e 1
FICHA DE POSTULANTE i _ ; B
FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
DATOS LABORALES
[ comeo NOMBRE DELPUESTD - - ORGANO '
T - UMDADGROANEA- . o - Lo e T |- susopELiGEOREGD |
, SmEg DATOS PERSONALES
Dicuments ldentidad - — APELLIDOS ¥ NOMBRES: | GENERO
Carnet ! - o . B o N = SO ST == S S i .
oN El!unm_xa M 1‘ 3
r | : i
— DIRECCION ; < s DISTRITO |
" PROVINGA |~ DEPARTAMENTO _ REFERENCIA DIRECCION
T TECHANACIMIENTD. = ; LUGAR DE NACIMIENTO = =
i = i foahl = £ -CORREC ELECTRONICO PE AL
h (DD/MM/AARA) (Estmo}P{mnciafDepmamenml ; = j_—.fO_ML__ONCO f_sik o= j
TELEFONO DOMICIIO |~ TELEFONOCELUIARY. | TELEFONOCEWUARZ _ |~ = CORREO ELECTRONICO PERSONALALTERNG |
TIEMIPG DE EXNPERIENCIA LR ELSECTOR F’:‘.!.‘AS:'.E
[AA 3oty MM my ,c_}'
ORMACION ACADEMICA
s [craiianle = e | e )
tNivel educativo ohtenids Carera, Maéstria/Ocktonsds = H.m.ari" Crnm_:dreuumm
Primarna
=5 & COUGIATURS
Colegyn Profesonat z Nu:-'_rmn de t.agq'u'luﬂ E
Condfigidn 3 la fecha dHablitadz? S No } : - Untabitado? " Motive:
3 ! 1
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Kiomg/duieclo

~IDIOMAS Y/O DIALECTOS

GERENCIA DE
~ ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE GESTION DE

OFIMATICA

-~ RECURSOS HUMANOS

mz'ouucw de teatny, hojas de Chiculo, programas de presentaciones oLros)

(Margue con wna “X° ¢ naved alcantado) ¢

EEE Conocmiento

{Margue con una “X" & nivel aitanzada) :
My - -

* Binko ‘?;éfrm-o" [Eavanzado Binxo intermedio | Avarvado ¢
l ....... . — = = l i |
. == = ~ ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION e =
PR . [N Conta, Opiomada, P g s e frypeswisecen tadl
Nombre det Pexogde de Estudios

Tipg te Estudio Curio [ Daplomado / Programa de L echa s AMAR AL Hores G s
Eupeciabracon Inico Fin
i
!
EXPERIENCIA LABORAL

Spest danss

Trbes 5 ¥R KLY

Empreta / ImtRuodn Sector [ Giro del Negodio = | & *Puesto/Cargo Desde (MM/ARAL) Hasta (MNAARA]
REFERENCIAS LABORALES
3 . [ Fa
Nombre del jele Directo Puesto/Cargo Telétono Motwa ¢ Cimbie I
Mensual (bruta)
Funcioneés Principales
1
2
i~
4,
5.
Empresa / Institucin Sector / Giro del- = Pyesto/Cargo Dessde (MM/AAAA) | Hasta (MM/AAAA) |
REFERENCIAS LABORALES
" r i Figa !
Nombxre dei jate Directo Puesto/Carga Telefono Motivo de Caming SURMMIRCANL AL ¢
NMensual {bruta)
Funcionas Principales
L
2.
3.
ot —
5.
IF E?"ﬁb.'-.t.f.u?'ml%u(.w‘ Sector / Giro del - Puesto/Cargo | Desde (MM/AAAA) | Hasta IMM/AAAR) |
REFERENCIAS LABORALES
- | Remuneracion Fija
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Telefono. : Motivo de Cambio | 2
L = = ——- | Mensual (bruta)

a

Funciones Principales
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5 e LA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
r ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS
v t e Grrodel Puesto/Cargo Desde [MM/AAAAL | Hasta (MM/AAAA)Y

Refer a3 Laborales

Nombre del jete Directa Puesto/Cargo Telefono Maotivo de Cambio ;""}N‘"{_“'.'w "

Funciones Principales

— = e i ot
al
I Empresa =R 3e Giro o = = 3 Desde :.rj"-.-‘::.u: Hasta (MNJAAAA)

o PuestofCargo Telélone |

Remuneracion Fija ;

Funciones Principalas

b {bruta)
i |

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

verificada por la entidad.

(*) Literal a.2 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 comprobacién de la veracidad de la presente Declaracidn Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del
Cédigo Penal y Delito conlra la Fe Publica — Titulo XIX del Cddigo Penal, acorde al articuio 32° de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Alto de la Alianza, de del 20

Firma del Postulante (*)

PAG. 11
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AL O DELA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

LTI AT Ty 1o =T R CCETT PP PTRPERTIRRTRED (™),
Identificado(a) con D.N.I. N ... (), con domicilio en

.................................................................................................................................... (*), me
presento para postular al PROCESO DE CONTRATACIONICAS NP...cuwssemsrmmmmnexmmarad (*), en el puesto
o e R |- O —— e e et de B
Gerencia, Sub GerencialArea de...........coovuiioiiiiie it e y declaro

bajo juramento lo siguiente:

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

No percibir pension 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.

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

6. No encontrarse en Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD), con suspensién o inhabilitacion vigente por la Contraloria General

de la Reptiblica, Colegios Profesionales u Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

Carecer de Antecedentes Penales.

Carecer de Antecedentes Policiales.

0. 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.

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

30353.

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

13. Gozar de buena salud fisica y mental.

14. No tener inhabilitacién profesional.

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

il

= o e N

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previsto en los articulos IV
Numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones
legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente y la inmediata desvinculacion 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 instruccién invalidara el presente documento
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AL-AILTO DE L/ GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

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 0 e e et et e e e e e e ee e o. (7)) IDENTIficAdO cON
DNL N e (*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo [V, 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),
regimen de contratacién administrativa de servicios (D. Leg. N°1057), Inf. Técnico N°369-2014-
SERVIR/GPGSC.

Por lo cual declaro que no me encuentro incursa en los alcances de la Ley N° 26771 y su Modificatoria
Ley N° 30294, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién 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
NEPOTISMOQ, 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 relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C),
vinculo matrimonial (M), convivencia o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

f l
Relacion de Parentesco f Apellidos | Nombres Area de Trabajo
| i

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 Cddigo Penal,
qgue 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 (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente documento.
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RITAL ALTODE LA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 05

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

Sefiores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA

Presente.-
Lo T e ————————————————— L .
Identificado con DNI N°.....ooiiiiiiis Declaro que: S|
1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones
NO
2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.

( )AFPINTEGRA

() 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 (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidara el presente documento.
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D BISTRI '—‘-:; ALTO BE LA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION DE
LIANZA ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA

DE GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

Yo, i

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 declaracion la formulo al amparo de la Ley N°27444 Ley General de

Procedimiento Administrativo.

Alto de la Alianza, de del 20

FIRMA Huella Digital

PAG. 15



Contratar, bajo el régimen de Contratacio

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

PROCESO CAS N° 016-2022-SGGRRHH-GA-MDAA

n Administrativa del Decreto Legislativo N° 1057, personal para

la unidad organica que la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza convoca, de acuerdo al puesto
vacante sefalado en el presente proceso de seleccion, cuyo cronograma es el siguiente:

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

q . ; 1 FECHAS DESARROLLO DEL | AREAS |
ETAPASIDEL BROSESO | PROCESO RESPONSABLES
CONVOCATORIA
1 | Aprobacién de las bases del concurso publico. 28.10.2022 Comite de
Contratacion
) Sub Gerencia de
9 Publicacién del proceso en Portal Talento Pera — 03.11.2022 al Gestion de
SERVIR (Art. 3 del D.S. N° 003-2018-TR). 18.11.2022 Recursos
Humanos
_—_ ; Sub Gerencia de
Pubjmapmn de convocatoria en el Portal 03.11.2022 al Gestién de
3 | Institucional de la MDAA
http://www.munialtoalianza.gob.pe 18.11.2022 Rscarsos
' - e S Humanos
Inscripcién de los postulantes y recepcion de
d expedientes. (8:30 am a 02:30 pm) 18.11.2022 Por Tramite
Los formatos y cumplimiento del perfil se (Gnico dia) Documentario.
presentaran por mesa de partes fisico o virtual.
SELECCION
5 | Evaluacion de hoja de vida 18.11.2022 Comite de
contratacion
Publicacion del Resultado de la Evaluacion de Sub Gerencia de
cumplimiento de requisitos minimos en el portal Gestion de
C Web de la MDAA: 18.11.2022 Recursos
http://www.munialtoalianza.gob.pe Humanos
Publicacién de Resultados de Evaluacion Su%g;?gzcc"ae aa
R e o s
= = -gob.pe Humanos
ENTREVISTA
Entrevista personal i
8 | LUGAR: Av. Prolongacién Pinto N° 1337 o 21.11.2022 Cg‘:{gtzc‘ggn
entrevista virtual.
Publicacion de resultados final en la pagina web de Su%g;gg;\ccﬁ de
9 | la MDAA: 21.10.2022 RECUTSDS
http://www.munialtoalianza.gob.pe Humanos
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
. y Sub Gerencia de
Dentro de los cinco (03) dias Gestién de
10 | Suscripcion del contrato habiles contados a partir de la Resursos
publicacién resultado final. G
Humanos
Dentro de los cinco (05) dias Su%(ssetli‘grr:cc;ae de
11 | Registro de contrato. habiles contados a partir de la R
publicacién resultado final. SCLIZ0S
Humanos
LQ Inicio de labores 22.11.2022

*) El Cronograma es tentativo; sujeto a variaciones g

de publicacion de cada etapa, sé

ue se daran a conocer oportunamente. En el aviso

anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

El Comité de Contrato CAS 2022.

PAG. 1
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FORMATO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacion: -
EJECUTOR COACTIVO( ASISTENTE PROFESIONAL C)

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: -

‘MISION DEL PUESTO

La recuperacién efectiva de la deuda puesto a cobro coactivo a través mecanismos legales, para mejorar la recaudacion tributaria e
incrementar los ingresos directamente recaudados.

'FUNCIONES DEL PUESTO

a. Ejecutar actividades de ejecucidn coactiva de acuerdo a la normatividad vigente.

b. Realizar analisis y estudios en materia de ejecucidn coactiva.

c. Recopilar, tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

d. Adoptar las medidas cautelares que establece Ia Ley de Pracedimientas de ejecucion coactiva y su Reglamento, respecto de las
obligaciones pecuniarias establecidas en los actos administrativos tributarios y no tributarios.

e. Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de ejecucion coactiva, de acuerdo a montos, vencimientos de términos y plazos

entre otros,
T. Informar mensualmente sobre 13 situacion real de 1as ejecuciones coactivas y 105 INgresos quE ellas han generado, asl como el

g. Supervisar y controlar la labor del auxiliar coactivo.

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

FORMACION ACADEMICA

e RN - " 5 C.) éSe iere
A.) Formacidn Académica B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Cgl:giat:erg:

Incompieta Compiety DEgresado(a] E Si DNU

Dﬁﬂunda;ia D D DB-id\iller ABOGADD
; [ Técnica Basica ) o Requiere habilitacion
{16 2 anos) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior , - i
B0 O D ofiuf
I:Iu.,;u..m.,.m |:| E DW DT

[:Izmdu Dn..ﬁm

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento del T.U.O. de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva -Ley 26379 aprobado por D.S. N*018-2008-JUS .

Conacimiento en derecho administrativo y tributario municipal,
Conocimiento informatico del entorno Windows, manejo de ias herramientas de Office 2013 o versiones superiores (Microsoft Word,

Excel y Power Point).

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nata. Coda curso de especiaiizaciin deben tener no menos de 08 horas de copacitocidn y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos y/o Diplomados en materia tributaria y/o afines.

ap

WAINES TR R




€.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA Noaplica | Bisico | intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

IDIOMAS Noaplica | Bisien | Intermedio| Avenzado

Inglés X

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

[Més de 02 afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Mds de 01 afio de experiencia en cobranza coactiva en el sector publico.

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

Practicante
profesional

]

Auxiliar o
Asistente

[

Profesional /
Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Coordinador Dpto Directar

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

Ds.l: el puesto requiere contar Con experiencia en el sector piibiico

DNO_ el puesto no requiere cantar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione olros aspectos camplementarios sobire el requisito de experiencia; e caso existiers olgo adicional para el puests.

‘CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

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

Duracién del Contrato

01 (un) Mes. 77 . ; "

Remuneracion Mensual

s/.2,200.00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacién, pianificacion, cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo;
capacidad y predisposicidn para el trabajo bajo presion; comportamiento ético y cgmunicacién efectiva.

ssessssunspesn
. smesenlasee
EstTEsMATIARREGD

$c. RUBEN HEFIRY QUISTEOSORIO ——




FORMATO N° 02

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Denominacidn: -

Nombre del puesto:  AUXILIAR COACTIVO( ASISTENTE PROFESIONAL C)

Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: -

‘MISION DEL PUESTO

tributaria e incrementar los ingresos directamente recaudados.

Coadyuvar en la recuperacién efectiva de la deuda puesto a cabro coactivo a través mecanismos legales, para mejorar la recaudacién

‘FUNCIONES DEL PUESTO

a. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo .

b. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento.

c. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.

obligaciones pecuniarias establecidas en los actos administrativos tributarios y no tributarios.

d. Adoptar las medidas cautelares que establece la Ley de Pracedimientos de ejecucion coactiva y su Reglamento, respecto de las

e. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demés documentos que lo ameriten.

f. Emitir los informes pertinentes.

g. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones

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

‘FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Compieto DEgrendU(a)
DS&undaria D D Daar.hmer ABOGADO Y/O CONTADOR
Técnica Bisica i o
(162 afios) Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior ; l L
(36 4 afios) Maestria
O O O b= O

Dbncmrado -
Dz,mm Dﬂmladn

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarig) :

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ofju?

ERequiere habilitacion
profesional?

-0

Conocimiento en derecho administrativo y tributario municipal,

Excel y Power Point).

Conocimiento del T.U.0. de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva -Ley 26979 aprabado por D.S. N*018-2008-JUS .

Conocimiento informatico del entorno Windows, manejo de las herramientas de Office 2013 o versiones superiores (Microsoft Word,

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso y/o Diplomados en materia tributario y/o afines.




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaphica | Basico | Intermedio| Avanzado
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 piiblico o privado.

hﬂés de 02 afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico ¢ privado:

Mds de 06 meses de experiencia en cobranza coactiva en el sector piblico.

B.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privada:
Practicante Aunxiliar o Profesional / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesianal Asistente Especialista Coordinador Dpta Director

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

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.
= En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el liempo de experiencia en el puesto ¥/ funciones equivalentes.
* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesto.

‘CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Administracion Triburaria de la Municipalidad Distrital

Lugar de prestacién del icio
ERARER SRR Gl SIS Alto de la Alianza, sito en avenida Gustavo Pinto N° 1337

Duracidn del Contrato 01 (un) mes.
Remuneracién Mensual S/. 2,000.00
‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacién, planificacién, cuidado y orden; capacidad para el trabajo en equipo;
capacidad y predisposicion para el trabajo bajo presidn; comportamiento ético y comunicacién efectiva.

é’K%‘%I%‘Et’ﬁdﬂb%ﬂmANTs

SUB GEREN




