PROCESO DE CONVOCATORIA DE PERSONAL
CAS. 001-2020-CPCAS-MDASA

I. DELAFINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal que cubra las
plazas vacantes de las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre, bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N2 1057,

Il.  DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
2.1. ENTIDAD CONVOCANTE
Ty Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre.
; "?"\_‘ 2.2, UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

/-: Gerencia de Administracién, a través de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

2.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION

Comisién Permanente designada con Resolucién de Gerencia Municipal N2 201-2019-GM/MDASA, de fecha
10 de setiembre del 2019, la misma que estd conformada de la siguiente manera:

PRESIDENTE GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
MIEMBRO GERENTE DE ADMINISTRACION
MIEMBRO SUB GERENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

.  OBIJETIVO

Seleccionar al personal que cubra las 92 plazas vacantes de las diferentes unidades orgdnicas de la

Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre, que seguidamente se detalla.

La Entidad necesita contratar bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, al siguiente personal:

o DEPENDENCIA RETRIBUCION
N° | CARGO /PLAZA CANT SOLICTTANTE coDIGO MENSUAL
SRR ASISTENTE R
& @\ | 1 |ADMINISTRATIVO - 1 |ALCALDIA Donan 2> 1,200.00
: £ = ALCALDIA
Lquyr— § , |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 GERENCIA 002-CAS001-2020- | 4 (1 49
ONTRL PATRBONAL - GERENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL MDASA U
T ; | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | GERENCIA 003-CAS001-2020- | 4 300 00
| - GERENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL MDASA U
DIRECTOR DE SISTEMA
4 | ADMINISTRATIVO | - 1 ;EL?::':;:L e 1 2sma0
SECRETARIA GENERAL
ABOGADO -
5| PROCURADURIA 1 :ﬂRL?b(:IL(J:mDLUR[A ooshs 20| 1,400.00
MUNICIPAL
ERENCIA D
¢ |ABOGADO - ASESORIA A isaso:r A £ 006-CAS001-2020- | 300
JURIDICA MDASA e
JURIDICA
ASISTENTE GERENCIA DE 007-CASO01.2020.
7 | ADMINISTRATIVO- 1 |ASESORIA sl 1,200.00
ASESORIA JURIDICA JURIDICA
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ESPECIALISTA PARA LA SUB

GERENCIA DE

" GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 008-CAS001-2020- 2,100.00
FEARERNMIENTO ¥ PRESUPUESTO MPASA
RACIONALIZACION
ASISTENTES

M P — SECRETARIA 009-CAS001-2020- | 4 35 00

GENERAL MDASA
TRAMITE DOCUMENTARIO
ASISTENTE
10 | ADMINISTRATIVO - prcsi bl bttt BV T
GENERAL MDASA
SECRETARIA GENERAL
TECNICO

11 | ADMINISTRATIVO- IMAGEN SECRETARIA 011-CAS001-2020- 1.300.00
INSTITUCIONAL Y RELACIONES GENERAL MDASA e
PUBLICAS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO-

12 | IMAGEN INSTITUCIONAL Y 2%%1?:?“‘ o 2| 1,300.00
RELACIONES PUBLICAS

18 JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA 013-CAS001-2020- 2100.00
IMAGEN INSTITUCIONAL GENERAL MDASA G
TECNICO

” ADMINISTRATIVO- GERENCIA DE 014-CAS001-2020- 1.200.00
GERENCIA DE ADMINISTRACION MDASA S
ADMINISTRACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE 015-CAS001-2020-

15 | (ABASTECIMIENTO — ADMINISTRACION el 1,300.00
ALMACEN)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

16 | (ABASTECIMIENTO — i;:::::i;:fa 6N O 2| 1,500.00
COMBUSTIBLE)

TECNICO ADMINISTRATIVO

i (ABASTECIMIENTO - GERENCIA DE 017-CAS001-2020- 1.300.00
ORDENES DE COMPRA Y ADMINISTRACION MDASA e
SERVICIO)

" TECNICA ADMINISTRATIVA- GERENCIA DE 018-CAS001-2020- | 4 5o 0
ABASTECIMIENTO ADMINISTRACION MDASA e
AUXILIAR

19 | ADMINISTRATIVO- ig’:&f’s‘:ﬁ:m - e s A;;"m 1,400.00
ABASTECIMIENTOS
ASISTENTE

GERENCIA DE 020-CAS001-2020-
20 | ADMINISTRATIVO 1,300.00
MDASA ’
(TESORERIA) ADMINISTRACION
ASISTENTE

21 | ADMINISTRATIVO o | 2% 1,300,00
(TESORERIA - CAJA)

ASISTENTE

22 | ADMINISTRATIVO ig’:ﬂ%&l onl " oasa | 1,200.00
(CONTABILIDAD)

ADMINISTRADOR DE LA

,3 | PAG. WEB - TECNOLOGIA GERENCIA DE 023-CAS001-2020- 1.200.00
DE INFORMACION Y ADMINISTRACION MDASA e
COMUNICACION
PROGRAMADOR -

TECNOLOGIA DE GERENCIA DE 024-CAS001-2020-

24 1,100.00
INFORMACION Y ADMINISTRACION MDASA
COMUNICACION
TECNICO ADMINISTRATIVO

s - TECNOLOGIA DE GERENCIA DE 025-CAS001-2020- | 4 50 0
INFORMACION Y ADMINISTRACION MDASA L
COMUNICACION

26 | SECRETARIO TECNICO PAD GERENCIA DE MRECASIOL-300- 1 2.900.00

ADMINISTRACION

MDASA
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ASISTENTE

"

GERENCIA DE

y ADMINISTRATIVO (SUB ADMINISTRACION 027-CAS001-2020- 1,800.00
GERENCIA DE m#m ARIA MDASA
FISCALIZACION)

ASISTENTE
GERENCIA DE

58 ADMINISTRATIVO (SUB ADMINISTRACION 028-CAS001-2020- 1,800.00
GERENCIA DE RIRUTARIA MDASA
RECAUDACION)

GERENCIA DE
29 | FIsCALIZADOR ADMINISTRACION | %5300 292%" | 4 200.00
TRIBUTARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERENCIA DE

30 | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | 000292 | 1,200.00
REGISTRO TRIBUTARIO TRIBUTARIA
TECNICO ADMINISTRATIVO GERENCIA DE

31 | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | %C00912020" | 4 500,00
REGISTRO TRIBUTARIO TRIBUTARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERENCIA DE

SERVICIOS A LA

% PARA GERENCIA DE CIUDAD Y 032-CAS001-2020- 1.100.00
SERVICIOS A LA CIUDAD Y enou MDASA s
GESTION AMBIENTAL AMBIENTAL

SUB|GERENCIA
33 | CONDUCTOR DE VOLQUETE DE AREAS O e > | 1,200.00
VERDES

& CONDUCTOR DE ;l;lig::gNClA omasoo&zozo 1,500.00
CAMIONETA VEREE D
SUB GERENTE DE LIMPIEZA SURIGERENIEDE 1 coscastonata0-

% s LIMPIEZA o 2,515.00

PUBLICA
ESPECIALISTA COMO
FISCALIZADOR AMBIENTAL SUB/GERENTE DE | __ —

35 | EN LA SUB GERENCIA DE LIMPIEZA s 1,800.00
LIMPIEZA PUBLICA Y PUBLICA
GESTION AMBIENTAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO P [——

% PARA SUB G’ERENCIA DE LIMPIEZA 037-CAS001-2020- 1.200.00
LIMPIEZA PUBLICA Y v g MDASA e
GESTION AMBIENTAL
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA SUB (GERENTE DE

38 | SUB GERENCIA DE LIMPIEZA O e 20| 1,200.00
LIMPIEZA PUBLICA Y PUBLICA
GESTION AMBIENTAL
PERSONAL DE LIMPIEZA SUBIGERENTE DE

- PARA SUB G‘ERENC!A DE LIMPIEZA 039-CAS001-2020- 1100.00
LIMPIEZA PUBLICA Y o e MDASA R
GESTION AMBIENTAL

o [sUBcERENTEDE ot stGURDAD |0 | oy

'UDADANA CIUDADANA
ENCARGADO CENTRO DE
CONTROL INTEGRAL DE SUB GERENCIA

a1 | OPERACIONES SUB DESEGURIDAD | ®*/S00129%0" | 1 800,00
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
CIUDADANA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA

a2 |SUB GERENCIA DE DESEGURIDAD | ## 001202 | 4 500.00

SEGURIDAD CIUDADANA

CIUDADANA




AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA
43 |11 SUB GERENCIA DE DESEGURIDAD | X3 F0H202%| 1 500.00
SEGURIDAD CIUDADANA CIUDADANA
SN =S = SUB GERENCIA
P CAMIONETAS SUB DE SEGURIDAD 044-CA5001-2020- 1.500.00
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA MDASA e
CIUDADANA
GERENCIA DE
5 SUB GERENTE DE PROMOCION 045-CAS001-2020- 2515.00
PROGRAMAS SOCIALES MDASA e
SOCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERENCIA DE
46 | SUB GERENCIA DE GRUPOS PROMOCION o 2| 1,300.00
VULNERABLES SOCIAL
GERENCIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 047-CAS001-2020-
a7 PROMOCION 1,400.00
'l MDASA ’
ULE - SISFOH SOCIAL
GERENCIA DE
- EMPADRONADORA DE PROMOCION 048-CAS001-2020- 1,100.00
SISFOH MDASA
SOCIAL
- TECNICO ADMINISTRATIVO S:girggg: 049-CAS001-2020- 1300.00
MDASA o )
DE OMAPED SOCIAL
PROMOTORAS DEL VASO GERENCIA DE 050-CAS001-2020-
o |5 C LECHE PROMOCION SAATA 1,100.00
SOCIAL
ADMINISTRADOR PARA GERENCIA DE
- MERCADO GERENCIA DE DESARROLLO 051-CAS001-2020- 1500.00
DESARROLLO ECONOMICO ECONOMICO MDASA b
LOCAL LOCAL
TECNICO ADMINISTRATIVO GERENCIA DE
s, |- GERENCIADE DESARROLLO 052CAS001-2020- | 4 500 1
DESARROLLO ECONOMICO ECONOMICO MDASA pET
LOCAL LOCAL
SUB GERENTE DE GERENCIA DE
53 |PARTICIPACION DESARROLLO 053-CAS001-2020- | g
CIUDADANA EDUCACION ECONOMICO MDASA P
CULTURA Y DEPORTE LOCAL
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA GERENCIA DE
sq |SUBGERENCIADE DESARROLLO 054-CAS001-2020- | 1 o o
PARTICIPACION ECONOMICO MDASA i
CIUDADANA EDUCACION LOCAL
CULTURA Y DEPORTES
FISCALIZADORES DE GERENCIA DE
ESTABLECIMIENTOS DESARROLLO
55 | COMERCIALES Y COMERCIO 055-CAS001-2020- 1 4 500,00
ECONOMICO MDASA
AMBULATORIO DEL LOCAL
DISTRITO
GERENCIA DE
- CAJERAS PARA LOS DESARROLLO 055-CAS001-2020- 1.300.00
PARQUES TEMATICOS ECONOMICO MDASA e
LOCAL
PERSONAL DE LIMPIEZA Y gig:::&fg
57 | GUARDAROPA DE LA USOEANI -1 4 jsai0
PSICINA MUNICIPAL ECONOMICO MDASA '
LOCAL
ENCARGADA DE LIMPIEZA gggﬁ::é:.?é 057-CAS001-2020-
58 &
Y GUARDAROPA DE LA ECONOMICO NCASA 1,300.00

PSICINA MUNICIPAL

LOCAL




GERENCIA DE
59 iﬂgﬁgﬁsNTEs DE OBRAS 1 | DESARROLLO OSS-CARONL 02| 2515.00
URBANO
GERENCIA DE
CHOFER- GERENCIA DE 060-CAS001-2020-
60 1 | DESARROLLO 1,500.00
MDASA ’
DESARROLLO URBANO URBANO
8 ESPECIALISTA EN GESTION 1 g:g:::é;f; 061-CAS001-2020- 2100.00
MDASA ' -
DEL RIESGO DE DESASTRE URBANO
ASISTENTE
GERENCIA DE
ADMINISTRATIVO - SUB 062-CAS001-2020-

62 3
GERENCIA DE GESTION DE * Siiﬁl?uo MDASA 1500
RIESGO DE DESASTRE
CHOFER- SUB GERENCIA DE GERENCIA DE o 12020,

63 | GESTION DE RIESGOS DE 1 | DESARROLLO b 1,500.00
DESASTRE URBANO
SUB GERENTE DE OBRAS GERENCIA DE ——

64 | PRIVADAS Y 1 | DESARROLLO o CMD AR 2,515.00
HABILITACIONES URBANAS URBANO
ARQUITECTO - SUB GERENCIA DE . i

65 | GERENCIA DE OBRAS 1 | DESARROLLO > C‘MSD"ASA” 1,800.00
PRIVADAS URBANO

GERENCIA DE
& ?;U:&DORES ~OBRAS |, | pEsARROLLO .| Eaoad
URBANO
FISCALIZADOR - AGENCIA AGENCIA 067-CAS001-2020-

67 1 A
MUNICIPAL MUNICIPAL MDASA b
FISCALIZADORES - AGENCIA 068-CAS001-2020-

68 2 i
AGENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL MDASA 1,200:00

TOTAL 92
V. BASE LEGAL

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
c) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
d) Decreto de Urgencia N° 014-2019-Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

e) Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.
f) Ley N° 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad
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DE LA COMISION

a) El proceso de seleccién de personal estaré a cargo de la Comisién Permanente designada por el Gerente
Municipal mediante Resolucién de Gerencia Municipal N2 201-2019-GM-MDASA
b) Corresponde al Presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueran correspondientes

c) La Comision Permanente en la etapa de entrevista personal, podré recibir, de requerirlo, la opinién técnica
especializada del servidor publico designado para tal fin, por la unidad orgédnica solicitante de la plaza a
evaluar.

d) Todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre quedan obligadas a brindar
la informacién requerida por la Comisién Permanente para el desempefio de su labor.

VI. DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

a) Cumpliry hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de personal.



b) Convocar el proceso de seleccién de personal.
c) Dejar constancia en actas, de los acuerdos tomados.

d) Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacién del puntaje total
en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones encontradas durante el
desarrollo del proceso de seleccién de personal.

e) Elaborary publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccién de personal.

f) Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades orgénicas competentes los requisitos
minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccién de personal.

g) Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccién de personal.

h) Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.

i) Realizar la calificaciéon de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en estas bases
administrativas.

i) Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal y que no hayan sido previstos
en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

~. k) Remitir el informe final y la documentacién sustente el proceso de seleccién de personal al titular de la
. entidad, para los fines correspondientes de contratacién de los ganadores del proceso.

En este estadio correspondera a la Comisién verificar lo informado por el postulante en la ficha de resumen
de la hoja de vida, en lo referente a la formacién académica y experiencia laboral exigidos en el perfil del
puesto al que postula. El postulante que no cumpla con estos requisitos, seré considerado NO APTO;
conforme a las siguientes etapas del proceso:

Presentacién de la Hoja de Vida de los postulantes.
v/ 75 Evaluacién de la hoja de vida o evaluacién curricular.
il i
w Entrevista Personal.
d) Resultados Finales.
e) Suscripcién del Contrato Administrativo de Servicios

Vill. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

El proceso de seleccién de personal se regird por el Cronograma aprobado conjuntamente con las bases
administrativas, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso
en el portal web institucional de la municipalidad_(www.munialtoselvaalegre.gob.pe), seccién de
convocatorias; asi como en el periédico mural del local principal de la entidad, conforme al siguiente cuadro
detalle:
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria El 13 de enero del 2020 COMITE
CONVOCATORIA
Publicacién de convocatoria en el Portal Web del Servicio Nacional del Del 14 de enero de 2020 al
1 | Empleo Pblico 27 de enero del 2020 COMITE
Del 14 de enero de 2020 al
2 | Publicacién de convocatoria en el Portal Web de la Municipalidad 27 de enero del 2020 COMITE
Presentacion de Hojas de Vida documentadas en la Municipalidad El 28 de enero de 2020 POSTULANTE
CCION
Evaluacidn de las Hojas de Vid EE42 W 20 48wt COMITE
valuacidn de las Hojas de Vida del 2020
4 | Publicacién de Resultados - Evaluacidn de Hojas de Vida El 31 de enero del 2020 COMITE
5 | Entrevista Personal El 03 y 04 de febrero del COMITE
2020
7 | Publicacién de Resultado Final El 05 de febrero del 2020 COMITE
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
SUB GERENCIA
) DE GESTION DE
8 | Suscripcién de contrato e inicio de labores El 06 de febrero del 2020 RECURSOS
HUMANOS
SUB GERENCIA
DE GESTION DE
9 | Registro de Contrato El 06 de febrero del 2020 RECURSOS
HUMANQOS
NOTA: El cronograma del proceso de convocatoria respecto de las etapas de evaluacién puede variar en funcién a Ja
cantidad de postulantes; en ese orden, de ser el caso, la Comisién comunicard cualquier prorroga de cualquiera de las
etapas del proceso de forma oportuna.

s



INFORMATICA
Texto tecleado
El 05 de febrero del 2020


IX. ETAPA DE EVALUACION

Evaluacién Curricular
PUNTAJE PUNTAIJE
EVALUACIONES VALOR miNIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50 % 31 50
a. Experiencia Laboral 15% 9 15

Experiencia Laboral minima requerida (9 puntos)

Experiencia Laboral mayor a la minima requerida (+01 Punto adicional)

Mas de Un (01) afio adicional de experiencia laboral hasta Dos (02) afios
{+02 Puntos adicionales)

Mas de Dos (02) afios adicionales de experiencia a més (+03 Puntos adicionales)

Méximo acumulable 15
Puntos

b. Formacién Académica 20%

15 20

Formacién Académica minima requerida para el puesto que postula (15 Puntos)

Grado Académico adicional al requerido (+02 Puntos adicionales)

Titulo Profesional adicional al requerido (+03 Puntos adicionales)

Maximo acumulable 20
Puntos

¢ Capacitacién y/o Estudios de Especializacién 10%

Capacitacién Minima requerida para el puesto que postula (04 Puntos)

Capacitacion mayor a la minima requerida hasta 50 horas adicionales (+01 Punto adicional)

Maés de 50 horas de capacitacion hasta 100 horas adicionales (+02 Puntos adicionales)

Mas de 100 horas de capacitacién a mas horas (+03 Puntos adicionales)

Maximo acumulable 10
Puntos
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d.Dominio de Software Informdticos (ACREDITADOS EN LOS PUESTOS QUE REQUIERAN

DICHO CONOCIMIENTO) 05%

Nivel minimo requerido para el puesto que postula (03 Puntos)

Maxime acumulable 05

Nivel adicional al requerido (+02 Puntos) -
PUNTAJE TOTAL 50% 31 50
Entrevista Personal
! INDICADORES DE PUNTAJE MAXIMO (VALOR
EVALUACIONES EVALUACION 50%)
ENTREVISTA PERSONAL 50
A. Actitud y Desarrollo Personal + Perfil personal
- Excelente (10 puntos) + Capacidad de Persuasién
- Muy Bueno (8 puntos) * Capacidad para tomar Mo 1o scurrllable 15
- Bueno (6 puntos) decisiones Puntos

Capacidad analitica
Puntualidad, Iniciativa

- Regular (4 puntos)
- Malo (2 puntos)

B. Conocimiento del puesto y Experiencia

Conocimiento Técnico del

- Excelente (10 puntos) Puesto

- Muy Bueno (8 puntos) *+ Politicas Publicas y lucha
- Bueno (6 puntos) contra la corrupcion

- Regular (4 puntos) * Gestidn por Resultados

- Malo (2 puntos)

Maximo no acumulable 15
Puntos




Conocimientos y Especialidad * Conocimiento de gestion

- Excelente (10 puntos) publica.

- Muy Bueno (8 puntos) . Gestié.n Municipal Méximo no acumulable 20
- Bueno (6 puntos) * Directivas Puntos

- Regular (4 puntos) « Conocimientos de Cultura

- Malo (2 puntos) General

PUTAJE TOTAL 50

X. DELPUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

El puntaje méaximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de SETENTA (70}

puntos.
" | Evaluacién de la Hoja de Vida 50 % 31 50
Entrevista Personal 50% 39 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Xl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

3
(2]
SUBGERENCA AT

%

—

h

o

LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

Los postulantes se inscribiran en el proceso de seleccién de personal, presentando su hoja de vida (Curriculum
Vitae) en file A-4 con fastener, debidamente documentado, sustentando el cumplimiento de los
requerimientos minimos exigidos para el puesto que postula, en fotocopia simple nitida, ordenada, foliada y
firmada en cada folio presentado, indexada con separadores de colores, en la fecha y el lugar establecido, de
acuerdo al cronograma; observando el orden siguiente:

Anexo 1: Solicitud de postulacién dirigida al Presidente de la Comisién del proceso de seleccién de
personal
Copia simple del DNI, Carnet de Identidad o Extranjeria (vigente).

Copia simple del RUC del postulante.

Anexo 2: Ficha de resumen de la hoja de vida.

* Documentos que acrediten la formacién académica en referencia a la plaza que postula.

* Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia a la plaza que postula en orden
cronolégico.

* Documentos que acrediten la capacitacidn y/o los estudios complementarios en orden cronoldgico.

Anexo 3: Formato de evaluacién de la hoja de vida.

Anexo 4: Formato de evaluacién de entrevista personal.

Anexo 5: Declaracién jurada simple de: ausencia de incompatibilidades, nepotismo, antecedentes penales
y policiales, salud fisica y mental, no percibir del Estado otro ingreso a excepcién de docencia , de no
figurar en el registro de deudores alimentarios morosos y declaracién jurada de no contar con
antecedentes penales.

ORDEN DE FOLIACION
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El file estard dirigido a la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre y etiquetado de la siguiente

manera:

L avemtalg
/ot

2 GERENCIA
CONTROL PATRIMONIAL

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO SELVA ALEGRE
Comisién Permanente del Proceso de Contratacién CAS

CONVOCATORIA PROCESO CAS N°01-2020-CP-CAS-MDASA

CODIGO DEL PUESTO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE:
(Apellidos y nombres)

XI1.DE LA DESCALIFICACION DEL POSTULANTE

a)

b)

c)

d)

El Postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados lineas arriba, asi como no
foliado debidamente la documentacién presentada y/o no firme cada folio anexo a su solicitud, serd
DESCALIFICADO del proceso de seleccion de personal.

El postulante sélo podra presentarse a una sola plaza, de presentarse a mas de una plaza en el mismo
proceso, serd DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccién de personal.

La documentacién curricular requerida, debera ser presentada en Mesa de Partes de la Municipalidad
Distrital de Alto Selva Alegre, ubicada en Av. Obrera Esq. Pasaje José Olaya, primer piso, Distrito de Alto
Selva Alegre, Provincia de Arequipa, Departamento de Arequipa, en la fecha programada en el
cronograma, en el horario comprendido entre las 08:00 a 15:30 horas, de lo contrario el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

La documentacién curricular presentada deberé estar colocada en el orden determinado en el numeral 7.1
de estas bases, debidamente foliada en nimero, comenzando por la primera hoja (segin modelo), caso
contrario el postulante quedarad DESCALIFICADO del proceso de seleccién de personal.



Xlll. DE LAS BONIFICACIONES

13.1 DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N2 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso plblico de
méritos, llegando hasta la evaluacidn de entrevista final (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 15% en la entrevista final.

13.2 DE LOS LICENCIADOS 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,
ez oS llegando hasta la evaluacién de entrevista final y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
T \'\:_f‘ﬁvaluacién, tienen derecho a una bonificacion del 10% en la entrevista final.

5 12}
£Quing }[;JI postulante tiene derecho ambas bonificaciones en caso corresponda, éstas se suman y tendrd derecho a
ewd s --'jr’/una bonificacién total de 25% sobre el puntaje de la entrevista final.
57

XIV. DELRESULTADO FINAL DE LA CONVOCATORIA

La Comisién encargada de llevar a cabo el proceso de seleccién de personal declarard ganador(es) al (a los)
postulante(s) de la(s) plaza(s) que apruebe(n) satisfactoriamente cada una de las fases de evaluacién
programadas y obtenga(n) el mayor puntaje, considerando el puntaje minimo aprobatoria de SETENTA (70)

XV.  DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

15.1. DE LA DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién de personal convocado. Cuando ninguno de
los postulantes redna los requisitos minimos solicitados.

b) Cuando habiendo cumplido el(los) postulante(s) los requisitos minimos solicitados, éste (éstos) no
haya(n) obtenido(s) el puntaje minimo determinado para la evaluacién curricular o no alcance(n) lograr el
puntaje minimo aprobatorio.

¢) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.

15.2. DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio, iniciado el proceso de seleccién de personal.
b) Porrestricciones presupuestales.

c) Otras razones debidamente justificadas.

XVI. DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL POSTULANTE
El(los) postulante(s) que oculte(n) informacién y/ o consigne(n) informacidn falsa serd(n) excluido(s) del
proceso de seleccién de personal. En caso de haberse producido la contratacién y se detecte que haya
ocultado informacién y/ o consignado informacién falsa al momento de su postulacién serd separado del
servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/ o penales a que hubiere lugar; bajo el
escenario antes descrito serd llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de mérito.



XVIi. DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA

a) La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos serd la unidad organica de la suscripcién de los
contratos.

b) La suscripcién del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de |la publicacién de los resultados finales.

¢) Sivencido el plazo, el personal seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él,
la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, debe declarar seleccionado al postulante que ocupe el
orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcién del respectivo contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién.

d) Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos procedera a ingresar los
datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi como a la planilla
electrénica regulada por el Decreto Supremo N2 018- 2007-TR.

e) El personal seleccionado tiene un plazo de QUINCE (15) dias calendarios, contados a partir de la
suscripciéon del contrato, para presentar los documentos originales que sustentaron la informacién
- consignada en su hoja de vida.

i l Si durante la prestacion del servicio del postulante considerado ganador, la Sub Gerencia de Gestién de
Recursos Humanos encontrara documentacion falsa, en la presentada al momento de su postulacién al

proceso de seleccién, serd separado del servicio, sin perjuicio del inicio de las acciones legales a que
dieren lugar.

g) No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes ganadores por formar parte del proceso
de seleccién. Los postulantes no seleccionados tendrdn el plazo de CINCO (05) dias calendario para
recoger su documentacién presentada, contado a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados finales del proceso de seleccién de personal; transcurrido dicho plazo la Sub Gerencia de
Gestién de Recursos Humanos remitird archivo, asimismo podréd incinerarios o disponer su utilizacién
como papel de reciclaje.

DE LA DURACION DEL CONTRATO
El contrato que se suscriba como resultado del proceso de selecciéon tendra como plazo de duracién de tres
(03) meses, desde el dia de inicio de actividades y el solicitado en los términos de referencia por la unidad
organica requirente, pudiendo renovarse o prorrogarse éste en funcién a la necesidad del servicio y
disponibilidad presupuestal de la municipalidad.

XIX. Impugnacién en el Concurso Piblico de Méritos
De conformidad al articulo 1772 del Reglamento General de la Ley, los recursos de impugnacién respecto a
los resultados del concurso publico de méritos son: a.Recurso de Reconsideracién

El recurso de reconsideracién se interpone ante la misma autoridad que emitié el resultado final del
concurso (comité u oficina de recursos humanos). El plazo para interponer el recurso es de cinco (5) dias
hébiles a partir de la publicacién de los resultados del concurso. El plazo para que la autoridad que emitié
los resultados del concurso se pronuncie es de diez (10) dias habiles. Sélo son impugnables los actos
definitivos que ponen fin a la instancia y los actos de tramite que determinen la imposibilidad de
continuar el procedimiento o produzcan indefensién. La contradiccién a los restantes actos de tramite
deberd alegarse por los interesados para su consideracién en el acto que ponga fin al procedimiento y
podran impugnarse con el recurso administrativo que, en su caso, se interponga contra el acto definitivo.
Este recurso es opcional y su no interposicién no impide el ejercicio del recurso de apelacién.

b.Recurso de Apelacion
La interposicion del recurso de apelacién se tramita conforme a lo establecido en Titulo Ill del
Reglamento del Tribunal del Servicio Civil aprobado por el Decreto Supremo N2 008-2010-PCM y sus
normas modificatorias. El pronunciamiento del Tribunal del Servicio Civil agota la via administrativa.

La interposicién de los mencionados recursos no suspende el proceso seleccién ni el proceso de vinculacién.



XX.  DE LAS DISPOSICIONES FINALES

a) Al postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le corresponderé el primer puesto de la plaza a la
cual postulé.

b) Cualquier consulta y/ o requerimiento de informacién referido a este proceso de seleccién de personal,
sera atendida previa solicitud por escrito dirigida al Presidente de la Comisién, siendo el horario de
recepcion de dicha peticién de 15:00 a 15:30.

c) En aquellas plazas que queden vacantes por renuncia de los postulantes ganadores, serdn cubiertas por
el siguiente postulante en orden de mérito.

d) En el caso de puntajes por empate, se procederé a una segunda y definitiva entrevista personal en la que
se calificard la presentacidn personal y aptitud para el desempefio del cargo al que postula, teniendo el
Presidente de la Comisién competencia para dirimir.

~e) La informacién consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el
= postulante sera responsable de la informacién y sustentacién correspondiente, sometiéndose al proceso
\{_\\1 de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.
)f)w Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de la convocatoria y den
h / / lugar a la interposicién de recursos impugnatorios, por parte de quienes tengan legitimo interés, deberan
N presentarse, una vez publicados los resultados de cada evaluacién, hasta antes que se lleve a cabo la
siguiente fase del proceso.

g) Los postulantes que no accedieron a algunas de las plazas convocadas podrén recoger su file, sélo dentro
de los Cinco (5) dias calendario siguientes de publicado los resultados finales en la pagina web de la
municipalidad; vencido el plazo antedicho la Comisién dispondré de los mismos.

h) Todo lo no sefalado en la presente, serd resuelto por la Comisién del Concurso, cuyas decisiones son
inapelables.

Se entenderd que el postulante que obtuvo una plaza, renuncia a ésta cuando no se presenta a suscribir el
contrato respectivo en la fecha programada en el cronograma.

SUB GERENCHA
* HTAL PATRIMONAL

~—



ANEXO N° 01

LICITUD DE INSCRIPCION

SENOR PRESIDENTE DE LA COMSION ESPECIAL DEL C.P CAS. N° 001-2020-MDASA

W, corenbisemenensmmsarisnsihansiesanissaransnsnannssnisaittrs e stnmsnainnnrtainsnannsinibbnse i ton s EiR e , con D.N.I
WL it svsanssy CORRMOICIVAL v e simssmesinamsumiminsd y con domicilio en
.............................................................................. Provineia  deaocmmnrsasnmsma

o7 e T , con el debido respeto me presento y expongo:

[/ S \

I < SRR

... S
y __’;'.m;_‘ﬁ)éée/ando participar en el Concurso Puablico CAS N° 001-2020-MDASA, para ocupar el cargo

OB b T e A R T R S R T T TR R ; en
- T OO solicito se me admita como postulante; dejando

constancia que tengo conocimiento de las Bases del Concurso a las cuales me someto para

intervenir en esta seleccion.

a tal efecto, declaro bajo juramento que cumplo con los requisitos del cargo al cual postulo.

Alto Selva Alegre,...........de............. del 2020




ANEXO 4

FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

PROCESO CAS 001-2020-CEPCAS-MDASA

APELLIDO(S) Y NOMBRE(S)

PUESTO AL QUE POSTULA

CcODIGO

PUNTAJE FINAL
SOLO LOS DATOS SENALADOS CON LA FLECHA DEBEN SER LLENADOS POR EL POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
50 PUNTOS
CRITERIOS DE EVALUACION
_ 1.- ACTITUD Y DESARROLLO PERSONAL

Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos

15 puntos
Bueno 6.0 puntos | (mAximorNO

ACUMULABLES)
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
2.- CONOCIMIENTO DEL PUESTO Y EXPERIENCIA
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos

156 puntos
Bueno 6.0 puntos | (mAximo/No

ACUMULABLES)
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos
3.- CONOCIMIENTOS Y ESPECIALIDAD
Excelente 10.0 puntos
Muy bueno 8.0 puntos

20 puntos
Bueno 6.0 puntos | (MAXiMOINO

ACUMULABLES)
Regular 4.0 puntos
Malo 2.0 puntos

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
s S e
COMISION PERMANENTE AD-HOC COMISION PERMANENTE AD-HOC COMISION PERMANENTE AD-HOC



ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA

OO TR PPOTOPRSOPUPROPPOPPPRPPROPOPPP (o |-141 111 (or-1s [ B oo 1B O N ' 8
L T mm— , €5tado CiVil...occvvverieer e e . Y €ON domicilio en
sinvarvnnin PPOVINCHE 08 cimumimimiisssissiinrivs

Departamento......civsisssesessesnes

[\:; L jeqmo BAJO JURAMENTO QUE:
\\: : ':* "frif\,ot .:w; : . ¢ g . s "
_H-f/ Soy ciudadano peruano en ejercicio, encontrandome en pleno goce de mis derechos civiles, sin reserva de
e ninguna clase

* No he sido destituido de la Administracién Publica o de alguna Empresa Estatal, por medida disciplinaria en los
Ultimos 5 afios.
* No he sido despedido de alguna Entidad Publica o empresa del sector privado por falta grave
* No tengo ningln vinculo de parentesco con el Alcalde o funcionarios de la Municipalidad Distrital de Alto Selva
Alegre, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
No tengo ANTECEDENTES PENALES NI JUDICIALES, Y NO TENGO PROCESQO JUDICIAL ABIERTO POR DELITO

DOLOSO
No figurar en el REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSO.

n consecuencia manifiesto que me encuentro libre de impedimentos de toda indole que pudiera significar
incompatibilidad en el desempefio de labores que pretendo. Y por tanto la presente Declaracién la efectto con
caracter de JURADA, por corresponder exactamente a la realidad y la hago dentro de los alcances de la Ley N°
27444 Ley General de Procedimientos Administrativos; por lo que, de ser el caso me someto a las sanciones
penales correspondientes.

Alto Selva Alegre, .........de .....ccccervereernenee. de 2020

HUELLA DIGITAL



ANEXO 2

FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

I. DAT NALES.
APELLIDO PATERNO APELLIDO NOMBRE(S)
MATERNO
) * | FECHA DE NACIMIENTO SEXO TALLA" ESTADO CIVIL NUMERO DE HIJOS
7

(*) Obligatorio para el postulante a una plaza en que esta exigencia se encuentre determinado como requisito adicional.

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO BREVETE Y CATEGORIA
TELEFONO FlJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

Il. FORMACION ACADEMICA.

7 CERTIFICADO, GRADO
gy % g ACADEMICO,  TiTULO
,g,f L OBTENIDO U OTRA
inn s,/ ESTUDIOS REALIZADOS CENTRO DE ESTUDIOS
= sl NO OBSERVACION
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS

1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.



COLEGIO PROFESIONAL

HABILITADO
NUMERO DE )
COLEGIATURA ANO DE COLEGIATURA & ¥
3. (**) Marque con una equis (X) en la casilia que corresponda.
I EXPERIENCIA LABORAL.
3 ‘\\
N \}., '\ De preferencia los tres (3) dltimos empleos.
]T-'uoco Insertar mas cuadros de ser necesario.
ENcin Y }“:/f
s
NOMBRE DE LA ENTIDAD
SECTOR (™) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
SECTOR (™) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES




T
%
Encin S

NOMBRE DE LA ENTIDAD

FUNCIONES PRINCIPALES

Af/’ (***) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

#

P

v. CION Y/O ESTUDIOS ] CION.

7. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
8. De preferencia los realizados en los Gltimos tres (3) afios, en orden cronolégico, empezando del mas reclente al mas antiguo.

9. Puede Insertar mas filas de ser necesario.

DESCRIPCION

INSTITUCION

INICIO
(DD/MM/AA)

(DD/MM/AA)

INFO! 0S.

10. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.

11. Puede insertar mas cuadros de ser necesarlo.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

OTROS (=)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

OTROS (=)

12. (***) Especifique.




Vi OS DAT E 1A,

¢POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[ INO[ ]

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[ INO[ ]

. DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA DOCUMENTACION
\?RBSENTADA EN ESTE PROCESO;
7 SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL
. CULO IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, ASi COMO
" REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.




ANEXO 3

FORMATO DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PROCESO CAS 001-2020-CEPCAS-MDASA
APELLIDO(S) Y NOMBRE(S)
PUESTO AL QUE POSTULA
coDIGO
‘ PUNTAJE FINAL
SOLO LOS DATOS SENALADOS CON LA FLECHA DEBEN SER LLENADOS POR EL POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
o\ 50 FoLIO
= CRITERIOS DE EVALUACION PUNTOS PUNTAJES EXPEDIENTE
= | (MAXIMO)
“51 (. 6 FORMACION ACADEMICA
Fo;rnauén académica minima requerida para el puesto que se postula 15.0
20 puntos
(MAXIMO |
Grado académico, adicional al requerido +20 Acumy
puntos Lamn
- Titulo profesional, adicional al requerido +30
W puntos
) %
/ “:\l- EXPERIENCIA LABORAL
1 ¥ Experiencia laboral minima requerida para el puesto que se postula %0
s e
. Experiencia laboral mayor a la minima requerida hasta Un (01) afio +1.0 15 puntos
adicional punto (MAXIMO |
Més de 1 afio adicional de experiencia laboral hasta Dos (02) afios +20 Acumu
adicionales puntos ARG
Més de 2 afios adicionales de experiencia laboral a més afios =30
puntos
3.- CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Capacitacién minima requerida para el puesto que se postula :f .
e ARTAL =
o5t _D‘:ﬁ‘q o 10 puntos
np(iapacitacidn mayor a la minima requerida hasta 50 horas adicionales +10 (wAxmo /
=l punto ACUNU
p
=T +20 LABLE
sMas de 50 horas adicionales de capacitacién hasta 100 horas adicionales - s
e puntos
Més de 100 horas adicionales de capacitacién a més horas ;us-n?o
4.- DOMINIO DE SOFTWARE INFORMATICOS REQUERIDOS
Nivel minimo requerido el puesto que se postula 30
eq para el puesto q i
5 puntos
(MAXIMO)
Nivel, adicional al requerido +20
puntos
" YOTAL PUNTAJE OBENIDS

COMISION PERMANENTE AD-HOC COMISION PERMANENTE AD-HOC COMISION PERMANENTE AD-HOC



